00

00.0

00.00

00.02

00.03

AZ

00.00.00
00.00.01

00.00.03
00.00.04
00.00.05

00.00.06

00.00.11

00.02.01
00.02.02
00.02.03

00.02.04
00.02.05

00.02.06
00.02.08

00.02.09
00.02.10
00.02.11
00.02.12

00.02.13
00.02.14
00.02.15
00.02.16
00.02.17
00.02.18
00.02.19
00.02.20
00.02.21
00.02.22

00.02.23
00.02.24

00.03.06

Bezeichnung des Aktenzeichens

FACHNEUTRALE ANGELEGENHEITEN
ALLGEMEINE FACHNEUTRALE ANGELEGENHEITEN
Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

Allgemeine bundes-, landesrechtliche, Gberértliche
Bestimmungen;

EU-Recht einschlieRlich Runderlasse und Rundschreiben
Bundes- und Landesrecht einschlielich Runderlasse und
Rundschreiben

- Staats- und Verfassungsrecht

- Verwaltung und Verteidigung

- Rechtspflege

- Zivilrecht und Strafrecht

- Gesundheit, Jugend, Familie, Sport, Umweltschutz und Kultur
- Finanzwesen

- Wirtschaft und Ordnungsverw.

- Arbeitsrecht

- Sozialversicherung, Fursorge und Wohlfahrt

- Post- und Fernmeldewesen, Verkehr, Bau- und
Wohnungswesen

Stadtverordnetenversammliung und Kreistag
Stadtverordnetenversammliung

Vorbereitung und Durchfiihrung Hauptausschuss

- Einladung

- Protokoll

Vorbereitung und Durchfiihrung Ausschuss "Tolerante Stadt"
- Einladung

- Protokoll

Test

Geschaftsordnung und Geschéaftsgang

Vollmachten

Adresspool

Interne Personal

- Kartenmuster

Birgermeisterdienstberatung

Mitteilungen und Rundschreiben

-BM

- AWF

- BOA

- ZV (u.a. Personal)

- Personalrat

Abgabe von Akten ins das Archiv
Zusammenarbeit mit Ministerien

- Bund

- Land

Zusammenarbeit mit dem Landkreis
Zusammenarbeit mit anderen Behdrden
Zusammenarbeit mit Stadten und Gemeinden
Zusammenarbeit mit der Agentur fur Arbeit und dem
Integrations- und Leistungszentrum
Zusammenarbeit mit Unternehmen
Zusammenarbeit mit Krankenkassen und Versicherungen
Zusammenarbeit mit Wohnungsbauunternehmen
Zusammenarbeit mit Banken

Zusammenarbeit mit Kirchen

Zusammenarbeit mit der Polizei
Zusammenarbeit mit Schulen

Zusammenarbeit mit Parteien

Zusammenarbeit mit Vereinen

Zusammenarbeit mit Rechtsanwalten und Notaren sowie dem
Amtsgericht

Zusammenarbeit mit Burgern, Allgemeines
ILEK-Regionalforum

Personalangelegenheiten

Schriftwechsel tUber Dienstkrafte (Personalbedarf)

Hauptnutzer

Meldestelle
Meldestelle

Meldestelle
BM
BM

BM

BM
BM
BM

BM

BM
BM

BM
BM
BM
BM

BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM

BM
BM

BM

weitere Nutzer nur Leserecht

Alle Vorlagen



10

10.0

00.04

00.05

00.06

00.07

00.08

00.09

10.00

AZ
00.03.07

00.04.00
00.04.02

00.05.00
00.05.01
00.05.02

00.06.01

00.06.02

00.07.00
00.07.01

00.08.00
00.08.01
00.08.02

00.08.03
00.08.04
00.08.05

00.09.00
00.09.01
00.09.02
00.09.03
00.09.04
00.09.05
00.09.06
00.09.07
00.09.08
00.09.09
00.09.10
00.09.11
00.09.12
00.09.13

10.00.00

Bezeichnung des Aktenzeichens
Beurteilung von Dienstkréaften (Belobigungen und
Abmahnungen)

Dienstrdaume, Einrichtungen, Informationstechnik, weiterer
Sachbedarf

Einrichtung, Arbeitsmittel, Sachbedarf
Bucher, Zeitschriften

Statistik und Berichte

Verwaltungsbericht
Reden
Bekanntmachungen (Zuarbeiten fiir Pressemitteilungen)

Finanzen und Betriebswirtschaft

Haushaltsangelegenheiten

- Schriftwechsel mit der AWF-Haushalt
- Jahresabschluss

- Niederschlagungen

- Verfiigungen

- Vorschusskonto

Mittelanforderungen

Prifungsberichte

Priifung der Jahresrechnung und Stellungnahme
Uberoértliche Priifungen und Stellungnahme

Uberértliche Einrichtungen, uberértliche Zusammenarbeit u.&.

Mitarbeit in Uberértlichen Einrichtungen

Mitgliedschaften der Stadt

Stédtepartnerschaften, zwischengemeindliche Beziehungen
- Rendsburg

- Zlotow

Mitarbeit in Fachvereinigungen und Arbeitsgemeinschaften
Lokaler Aktionsplan Westhavelland

Konzessionen

AuRendienste / Beteiligungen der Stadt / Projekte

Technologie- und Griinderzentrum (TGZ)
Landesgartenschau 2006 (LAGA)
Warmeversorgungsgesellschaft mbH (Fernwéarme)
Kommunale Wohnungsbaugesellschaft mbH (KWR)
Kulturzentrum gGmbH (Kulturhaus)

Vertrage

Stadtumbau- und ZiS-Projekte

Wasser- und Abwasserverband

Wasser- und Bodenverband

sonstige Projekte

Optikpark

BUGA

eonEdis

EMB

ALLGEMEINE VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN

ALLGEMEINE FACHLICHE
VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN

Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten
Allgemeine bundes-, landesrechtliche, tberértliche

Bestimmungen;
Gemeinde-/Kreisorgane und ihre Tétigkeit, Verwaltungsreform

Gesetzliche Vorschriften

BM

BM
BM

BM
BM
BM

BM

BM

BM
BM

BM
BM
BM

BM
BM

BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM
BM

Hauptnutzer

HA-Sek

weitere Nutzer nur Leserecht

HA-Haushalt

HA-Haushalt



10.02

10.03

10.04

10.05

10.06

10.07

10.08

AZ
10.00.01

10.02.02
10.02.03
10.02.04

10.02.05

10.02.06
10.02.07
10.02.08
10.02.09
10.02.10

10.03.06
10.03.07

10.04.00
10.04.02

10.05.00
10.05.02
10.05.05
10.05.10

10.06.01

10.06.02
10.06.03

10.06.20

10.07.00
10.07.01
10.07.02

10.08.00
10.08.01
10.08.02

Bezeichnung des Aktenzeichens

Vorbereitung und Durchfiihrung Fachausschuss
- Einladung

- Protokoll

- Beschlusse

Geschaftsordnung und Geschéftsgang

Bereitschaftsplane

Interne Personal

Dienstberatungen des Amtes

- nachgeordnete Einrichtungen
Mitteilungen und Rundschreiben

-BM

-EB

-BA

- AWF

- BAU

- HA (u.a. SG Personal)

- Personalrat

Abgabe von Akten ins das Archiv
Zeichnungsbefugnisse von Dienstkraften
Zusammenarbeit mit Ministerien
Zusammenarbeit mit dem Landkreis
Zusammenarbeit mit anderen Behérden

Personalangelegenheiten

Schriftwechsel tUber Dienstkrafte (Personalbedarf)
Beurteilung von Dienstkraften (Belobigungen und

Dienstraume, Einrichtungen, Informationstechnik, weiterer

Sachbedarf

Einrichtung, Arbeitsmittel, Sachbedarf
Biicher, Zeitschriften

Statistik und Berichte

Zuarbeit zum Verwaltungsbericht

Bekanntmachungen (Zuarbeiten fiir Pressemitteilungen)

Dienstreiseantrage
Postbuch Hauptamt

Finanzen und Betriebswirtschaft

Haushaltsangelegenheiten des Fachamtes
- Schriftwechsel mit der AWF-Haushalt
- Jahresabschluss

- Niederschlagungen

- Verfigungen

- Vorschusskonto

Mittelanforderungen
Spendenbestéatigungen

- Geldspenden Stadt

- Sachzuwendungen Stadt

- Geldspenden Vereine

- Sachzuwendungen Vereine

Haushalt Gebdudemanagement

Prifungsberichte

Priifung der Jahresrechnung und Stellungnahme
Uberértliche Priifungen und Stellungnahme
Begleitende Prifungen und Stellungnahme

Uberértliche Einrichtungen, Uberértliche Zusammenarbeit u.&.

Mitarbeit in Uberértlichen Einrichtungen
Mitgliedschaften der Stadt

Stadtepartnerschaften, zwischengemeindliche Beziehungen

Hauptnutzer weitere Nutzer

HA-Sek

HA-Sek
HA-Sek
HA-Sek

HA-Sek

HA-Sek
HA-Sek HA-Haushalt
HA-Sek
HA-Sek
HA-Sek

HA-Sek
HA-Amtsleiter

HA-Sek
HA-Sek

HA-Sek
HA-Sek
HA-Sek Personal
HA-Sek Personal

HA-Sek HA-Haushalt,

HA-Sek HA-Haushalt,
HA-Haushalt,

Gebaudemanagem. BAU-Haushalt,

HA-Sek HA-Haushalt
HA-Sek HA-Haushalt
HA-Sek HA-Haushalt
HA-Sek

HA-Sek

HA-Sek Offentlichkeitsar

beit

nur Leserecht

Offentlichkeitsar
beit

BAU-Amstleiter



10.1

10.2

10.09

10.13

10.20

10.21

10.22

10.23

10.24

AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer
10.08.03 Mitarbeit in Fachvereinigungen und Arbeitsgemeinschaften HA-Sek
Projekte
10.09.01 Lokaler Aktionsplan Westhavelland HA-Sek

Interkommunale Zusammenarbeit und
Entwicklungsplanung

Interkommunalen Zusammenarbeit
(Grundsatzangelegenheiten und allgemeine Beziehungen zu
anderen Gebietskorperschaften)

10.13.00 Interkommunale Zusammenarbeit Personal
10.13.01 Mitarbeit in Verwaltungsgemeinschaften Personal
10.13.02 Mitgliedschaft in Zweckverbanden Personal
10.13.03 Offentlich-rechtliche Vereinbarungen Personal
10.13.04 Mitarbeit in Arbeitsgemeinschaften Personal

Rechtsgrundlagen, Birger, Politik

Allgemeine Angelegenheiten der Gemeindeordnung, Mitwirkung
bei der Schaffung von Ortsrecht und Bekanntmachungen

10.20.00 Allgemeines Satzungsrecht Personal
10.20.01 Erarbeitung Hauptsatzung Personal
10.20.02 Ortsrecht der Stadt Rathenow (Sammlung) Personal
10.20.03 Verdffentlichung des Amtsblattes Personal
10.20.04 Bekanntmachungen Personal

- Stadtverordnetenversammlung (nach Jahren)
- Hauptausschuss (nach Jahren)

Gemeindegebiet;
10.21.00 Gemeindegebiet und Gebietsanderungen Personal

Benennung der Gemeinde und Hoheitszeichen

10.22.00 Benennung der Gemeinde und Wappen Personal

Meldewesen und Offentlichkeitsarbeit

10.23.01 Meldewesen und Offentlichkeitsarbeit Meldestelle
- Veranstaltungen
(Ablage nach Veranstaltungen einschl. Abrechnung)
- Offentlichkeitsarbeit
-> Pressemitteilungen
- Stadt
-> Hotel- und Pensionsverzeichnis
-> Geschichte der Stadt
-> Sehenswiurdigkeiten
-> Strallennamen
10.23.02 Birgeramt Meldestelle
- Aufnahmen von Schadensmeldungen
- Aufnahme von Beschwerden
- Formulare und Informationen
-> allgemeine Burgerinformation
-> Bauwesen
-> Ordnungswesen
-> Wirtschaft und Finanzen
-> Sozialwesen (Wohnungswesen, Arbeitsagentur, Rente)
- interne Personal
- Bliromaterial
- Postbuch
- Rechtsgrundlagen

Politische Entscheidungsorgane und daraus resultierende
Aufgaben

(Allgemeine Angelegenheiten der
Stadtverordnetenversammlung einschlie3lich Sitzungsdienst)

weitere Nutzer nur Leserecht

Jugendkoordina
tor



10.4

10.36

10.40

10.41

10.42

AZ

10.24.00
10.24.01
10.24.02
10.24.07

10.24.10

10.24.11

10.24.12

10.24.13

10.24.20

10.24.40
10.24.43

10.36.00
10.36.01
10.36.02
10.36.03
10.36.04
10.36.05
10.36.06

10.40.00
10.40.01
10.40.02
10.40.03

10.41.00
10.41.01
10.41.02
10.41.03

Bezeichnung des Aktenzeichens

Mitglieder der Stadtverordnetenversammliung
Angelegenheiten des Vorsitzenden der SVV
Geschaftsordnung

Fraktionen

- Cbu

-SPD

- FDP

- PDS

- Pro Rathenow/NEUES FORUM

- Haushaltsmittel der Fraktionen
Sitzungsvorlagen und Beschliisse

- Offentlich (nach Jahren)

- nichtéffentlich (nach Jahren)

- Ubersichten aller Beschliisse und Realisierung
Einladungen

- ABO (nach Jahren)

- ABS (nach Jahren)

- AWF (nach Jahren)

- ARP (nach Jahren)

- HA (nach Jahren)

- SVV (nach Jahren)

- ehemaligen Ausschisse
Sitzungsniederschrift

- offentlich (nach Gremien und Jahren)

- nichtoffentlich (nach Gremien und Jahren)

Ortsteile (Ortsbirgermeister und Ortsbeirat)
- Béhne

- Géttlin

- Grutz

- Semlin

- Steckelsdorf

Ausschisse der SVV

- ABO

- ABS

- AWF

- ARP

-HA

- Archiv bis 03

Entschadigungen (nach Jahren)

steuerliche Behandlung

(Mitteilungen an das Finanzamt nach Jahren)

Personalvertretung

Gesetzliche Grundlagen, Allgemeines

Wahl der Personalvertretung

Aufgaben des Personalrates (Protokolle)

Wahl der Jugend- und Auszubildendenvertretung
Schriftwechsel mit der Verwaltung und anderen Institutionen
Information der Beschéftigten

Betreuung der Schwerbeschadigten

Personal, Geschéftsgang, Dienstbetrieb

Personal der Verwaltung (Aufgaben- und
Verwaltungsdliederung)

Aufgabengliederung
Verwaltungsgliederung
Geschaftsverteilung
Strukturreform

Federfilhrung bei der Aufgabeplanung und Aufgabenkritik
(Personalsberatung/-untersuchung)

KGSt

Interne Personalsuntersuchungen
Personalsentwicklung

Doppik

Stellenbedarf, Stellenbeschreibungen, Stellenbewertung,
Stellenplan

Hauptnutzer

Personal
Personal
Personal
Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal
Personal

Personalrat
Personalrat
Personalrat
Personalrat
Personalrat
Personalrat
Personalrat

Personal
Personal
Personal
Personal

Personal
Personal
Personal

weitere Nutzer nur Leserecht

Alle Vorlagen

Alle Vorlagen

Alle Vorlagen



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

10.42.00 Personaleinsatz Personal
10.42.01 Personalentwicklung Personal
10.42.02 Aufstellung des Stellenplans Personal
10.42.03 Stellenbeschreibungen/Stellenbewertung Personal
10.42.04 Eingruppierungskommission Personal
10.42.05 LOB - Leistungsorientierte Bezahlung Personal
10.42.10 Entgeltordnung Personal
10.43 Regelung und Uberwachung des allgemeinen Dienstbetriebes
10.43.00 Allgemeine Dienst- und Geschaftsanweisungen (AGA) Personal
10.43.10 Dienstanweisungen Personal
10.43.20 Arbeitszeit, Sprechstunden, Bereitschaftsdienst Personal
10.43.30 Aktenwesen (Aktenplan und Aufbewahrungsfristen) Personal
10.43.35 Dienstausweise Personal
10.44 Post- und Botendienst
10.44.00 Regelung des Postverkehrs Gebaudem. BAU-Amtsleiter
10.45 Ubertragung besonderer Befugnisse, z.B. Verwendung von
Dienstsiegel
10.45.04 Verwendung von Dienstsiegeln Personal
10.46 Verwaltungsgebuhren
10.46.00 Verwaltungsgebiihrenordnung Personal
10.47 Dienstreisen, Dienstfahrten
10.47.00 Allgemeine Dienstreiseangelegenheiten einschl. Personal
Dienstanweisung
10.47.01 Genehmigung von Dienstreisen Personal
- Bahn
- Buchung

- Reisekostenabrechnung

10.5 Technikunterstitzte Informationsverarbeitung (Tul)
10.50 Allgemeines und konzeptionelle Arbeit

10.50.00 Rechtsgrundlagen, Allgemeines EDV

10.50.01 Netzkonzept (z.B. LAN, Internet) EDV

10.50.02 Hardwarekonzept (z.B. Konfiguration, Inventarisierung) EDV

10.50.03 Softwarekonzept (z.B. einheitliche Birokommunikations- EDV
Umgebung)

10.50.04 Datenbankkonzept EDV

10.50.05 Datensicherungskonzept auf Systemebene (Auswertung von EDV
Systemmeldungen)

10.50.06 Havariekonzept EDV

10.50.07 Datenschutzkonzept EDV

10.50.08 Erarbeitung von Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen EPY
10.50.09 Ausbildung von Auszubildenden EDV

10.51 Planung und Einrichtung und Beschaffung der Server, Netze
und Software

10.51.00 Planung und Konzept EDV
10.51.01 Hilfe bei der Auswahl von Fachverfahren in Zusammenarbeit mit EDV
den Fachamtern

10.51.02 Rechtliche Fragen (z.B. Lizenzen, Normen, Standards etc.) EDV
10.51.03 Beschaffung von Hard- und Software EDV
10.54 Laufender Betrieb

(Personal und Uberwachung bestehender IT-Verfahren und der
eingesetzten Technik)

10.54.00 Installation, Uberwachung und Pflege der System- und EDV
Standartsoftware

10.54.01 Installation, Uberwachung und Pflege der Fachanwendungen EDV

10.54.02 Installation, Uberwachung und Pflege der Datenbanken EDV



10.6

10.58

10.59

10.60

10.61

10.62

10.71

AZ

10.54.03
10.54.04

10.54.05

10.54.06
10.54.07

10.54.08

10.58.00
10.58.01
10.58.02

10.58.03
10.58.04
10.58.05

10.59.00

10.59.01

10.59.02
10.59.03

10.60.00
10.60.02

10.61.00
10.61.01
10.61.02
10.61.05
10.61.06
10.61.07
10.61.08
10.61.09
10.61.10
10.61.11

10.62.00

10.71.00
10.71.01
10.71.02
10.71.03

10.71.04
10.71.05
10.71.06
10.71.07
10.71.08

Bezeichnung des Aktenzeichens
Personal und Durchfiihrung der zentralen Datensicherung
Optimierung, Leistungsuberwachung, Fehleranalyse des Netzes

Einrichtung und Verwaltung der Zugriffsrechte im und zum Netz

Software- und Hardware-Lizenzmanagement
Interkommunaler Informationsaustausch (z.B. TUIV AG
Brandenburg)

Raumbezogene Informationsverarbeitung (GIS)

Behordlicher Datenschutz

Rechtliche Grundlagen zum Datenschutz

Informationsmaterial zum Datenschutz

Priifung und entsprechende Kontrollen

- Burgermeister (BM)

- Zentrale Verwaltung (ZV)

- Amt fir Wirtschaft und Finanzen (AWF)

- Bau- und Ordnungsamt (BOA)

Organisatorische Behandlung (z.B. Erstellung Dienstanweisung)
Verfahrens- und Anlageverzeichnis

Belehrungen

Schulung und Nutzerbetreuung

Unterstitzung der Mitarbeiter bei der Problemlésung in den
Fachverfahren

Personal von Schulungsmafinahmen fir Mitarbeiter (DV-
Grundlagen, Standartsoftware)

Einrichtung und Betreiben des User Help Desk
Bereitstellung von Handbiichern

Verwaltungsgebaude und Dienstraume

Beschaffung von Dienstraumen

Raumbedarf der Verwaltung
Mietvertrag Rathaus

Verwaltung der Dienstgebaude und Dienstrdume

Raumverteilung generell

Zentrale Angelegenheiten der Hausverwaltung

Unterhaltung der Verwaltungsgebaude

Informationsschilder, Wegweiser

Sicherung der Verwaltungsgebaude, Schadensverhiitung
Beflaggung der Verwaltungsgebaude

Uberlassung von Raumen an Dritte

Einrichtung und Ausstattung der Biirordume (Bedarfsprifung)
MaRnahmen zur Unfallverhitung

Umzige innerhalb der Verwaltungsgebaude

Gebaudereinigung
Gebaudereinigung

Bedarfsfeststellung und zentrale Beschaffung fiir den sachlichen

Verwaltungsaufwand und Kraftfahrzeuge, soweit nicht anderen
Aufgabengruppen zugeordnet

Biroinventar

Biiromaschinen (u.a. Kopierer)
Birobedarf

Bestellsystem

Reinigungsbedarf

Dienst- und Schutzkleidung sowie Verbandmittel
Feste Brennstoffe

Heizol

Gas und Fernwarme

Hauptnutzer

EDV
EDV

EDV

EDV
EDV

EDV

Datenschutz
Datenschutz
Datenschutz

Datenschutz
Datenschutz
Datenschutz

EDV

EDV

EDV
EDV

Gebaudem.
Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.

Gebéaudem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

weitere Nutzer nur Leserecht

EDV

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter,
HA-Amtsleiter,
BA-Amtsleiter,
AWF-Amtsleiter,
BM, EB

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
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10.9

111

10.91

11.10

11.11

11.12

11.13

AZ

10.71.09
10.71.10
10.71.11
10.71.12
10.71.13
10.71.14
10.71.15
10.71.16
10.71.18
10.71.19
10.71.20
10.71.21
10.71.22

10.91.01
10.91.02
10.91.05

10.91.10
10.91.20
10.91.30

11.10.00
11.10.01

11.11.02

11.11.05
11.11.10

11.11.11

11.11.12
11.11.13
11.11.14
11.11.15
11.11.16

11.11.20

11.12.00

11.13.00
11.13.01

Bezeichnung des Aktenzeichens

Elektroenergie und Leuchtmittel

Wasser

Kraftstoffe

Feuerloscher

Getrankebestand und Geschirr

Fahrzeuge (Kauf, Betrieb und Unterhaltung)
Niederschlagswasser

Abfallgebiihren

Fakalien

Schornsteinfeger

Verbrauch (alle Verbrauchsarten nach Objekten)
Hausmeisterbedarf

ZdPol

Werkstéatten, Technische Einrichtungen

Kopierarbeiten, Vordruckwesen, technische Einrichtungen

(Telefon)

Fernsprechzentrale: Einrichtung, Unterhaltung und Betrieb
Biindelfunk: Chekker und Funktelefone
Telefonbucher

- intern

- LK Havelland

GEZ

Porto und Telefon (Abrechnung)
Vordruckwesen (Formulare intern)
-BM

-ZV

- AWF

- BOA

ALLGEMEINE VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN
PERSONALANGELEGENHEITEN
Allgemeine Personalangelegenheiten

Personalbedarfsplanung

Grundsatzfragen der Personalwirtschaft
Personalbedarfsplanung/-entwicklungsplanung

Personalbeschaffung, Personaleinsatz

Nachwuchsbewerbungen

- Absagen

- Messen

Gleichstellungsfragen / Frauenférderung
Stellenausschreibungen und Bewerbungen
- extern

- intern

Bewerbungen ohne Stellenausschreibung
- Absagen

- Bewerberiberblick
Schwerbehindertenvertretung

Beschaftigung von Referendaren, Anwartern und Praktikanten

Einsatz von Zivildienstleistenden
ArbeitsbeschaffungsmaRnahmen (Vertrage)
Vereinbarungen fir Beschéftigte mit
Mehraufwandsentschadigung
Personalstatistik

Aufstellung/Uberwachung Sammelnachweis fiir persénliche

Ausgaben
Aufstellung des Sammelnachweis Personalkosten

Zusammenarbeit mit Personalvertretung und Arbeitgeber-/
Arbeitnehmerverbanden

Personalvertretung (PR-Vorlagen)
Dienstvereinbarungen

Hauptnutzer

Gebé&udem.
Gebé&udem.
Gebé&udem.
Gebé&udem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

Personal
Personal

Personal

Personal
Personal

Personal

Personal
Personal
Personal
Personal
Personal

Personal

Personal

Personal
Personal

weitere Nutzer nur Leserecht

HA-Haushalt

Personal
Personal

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



11.2

11.14

11.15

11.20

11.21

AZ

11.13.02
11.13.03
11.13.04
11.13.10

11.13.11

11.14.01

11.14.02
11.14.03

11.14.04

11.14.05
11.14.06
11.14.9

11.14.10

11.15.00
11.15.01

11.15.11

11.15.12

11.15.20

11.20.00
11.20.01
11.20.02

11.21.00

11.21.01

11.21.02

11.21.03

11.21.04

11.21.05

11.21.06
11.21.10
11.21.11

Bezeichnung des Aktenzeichens

Besprechungen zwischen Verwaltung und Personalvertretung
- Protokolle Personalrat

Arbeitgeberverbande

Arbeitnehmerverbande

Kommunaler Arbeitgeberverband

(Mitgliedschaft, Satzung, Beitrage)

Rundschreiben, Mitteilungen

Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit

Kiindigungsschutz, Jugendschutz, Mutterschutz,
Arbeitsplatzschutz

Arbeitsmedizinischer Dienst

Arbeitssicherheit

- Amt flr Arbeitsschutz Neuruppin

- Protokolle ASA

- Zusammenarbeit mit Ing.-biiro Stelzer

- Protokolle gemeinsamer Ortshegehungen
Gefahrdungsanalysen

- Arbeitsplatze

- technische Einrichtungen (Aufzuige, Trinkwasser u.a.)
Prifung ortsveranderlicher Geréte
Beschaftigung schwerbehinderter Menschen
Gesundheitsmanagement

Betriebliches Eingliederungsmanagement

Personalentwicklung

Laufbahn-, Ausbildungs- und Prufungsvorschriften fir Beamte
Laufbahn-, Ausbildungs- und Priifungsvorschriften fur
Angestellte und Arbeiter

Ausbildung von Beamten

- mittlerer Dienst

- gehobener Dienst

Ausbildung von Angestellten und Arbeitern

- Burokauffrau

- Gartner

- Verwaltungsfachangestellte

- Einstellungstest

- Urlaubsplanung

Fortbildung (Lehrgénge und Seminare)

- Lehrgénge

- Angebote

- Anmeldung

Personalangelegenheiten der Mitarbeiter

Personalangelegenheiten der Beamten (vorwiegend
Einzelakten)

Beamtenrecht

Ernennung / Niederschrift Gber Beamteneid
Personalangelegenheiten der Beamten

(Beforderung, Entlassung, Abordnung, Probezeit, Beurteilung)

Angestellten- und Arbeiterrecht

Einstellung / Niederschrift tber die Ablegung des Gel6bnisses
- Arbeitsvertrage (Arbeiter, Angestellte)

- Anderungsvertriage (Arbeiter, Angestellte)
Anerkennung der Beschéftigungsjahre
Hohergruppierung

(Uberwachung Probezeit, Veranderung der Vergiitung)
Kiindigungen

- Statistik

Altersteilzeit

- Antrage

- Vertrage

Abordnung

- Angestellte

- Arbeiter

Urlaub

Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst (TV6D)
Leistungsentgelt

- Betriebliche Kommission

Hauptnutzer

Personal
Personal
Personal

Personal

Personal

Personal

Personal
Gebéaudem.

Gebéaudem.

Gebéaudem.
Personal
Personal
Personal

Personal
Personal

Personal

Personal

Personal

Personal
Personal
Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal
Personal
Personal

weitere Nutzer

Personal

Personal

Personal

HA-Sek

nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



11.3

11.4

11.5

11.22

11.30

11.31

11.40

11.41

11.50

11.51

11.52

11.53

AZ

11.22.00
11.22.14

11.30.00
11.30.01
11.30.03
11.30.05

11.31.00
11.31.01

11.40.00
11.40.01
11.40.02
11.40.04

11.41.10
11.41.11
11.41.15
11.41.20
11.41.21
11.41.22
11.41.23

11.50.00
11.50.01

11.51.00

11.51.01
11.51.02
11.51.03
11.51.05

11.52.00
11.52.01

11.53.01
11.53.02
11.53.03
11.53.04

11.53.05
11.53.08
11.53.09

Bezeichnung des Aktenzeichens

Personalakten

Einzelakten nach besonderer Ordnung
Stammdatenakten fur Beziigerechnung
(Beamte, Angestellte, Arbeiter)

Dienstpflichten

Dienstpflichten
Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Abfindungen
Arbeitgeberbescheinigungen

Nebentatigkeit

Disziplinarangelegenheiten, arbeitsrechtliche Mal3nahmen

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Eingaben, Beschwerden tiber Bedienstete, Abmahnungen

Dienstrechte, Schutz und Firsorge
Dienstrechte

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Sonderurlaub

Anwesenheitslisten

Zeugnisse

Soziale Leistungen fiir das Personal

Beihilfen

Unterstitzungen, Vorschisse, Darlehen
Entgeltumwandlung

Dienstjubilaen

Lohn- und Vergutungsunterlagen (Bescheinigungen)
Krankenkasse (Krankenscheine, Kuren)
Ausgeschiedene Mitarbeiter

Dienstbezige

Beamtenbesoldungsgesetz und andere Vorschriften

Gesetze und Vorschriften
Besoldungsakten nach besonderer Ordnung (Lohnstreifen)

Vergitung der Angestellten

Tarifvertragliche Vereinbarungen

- Haustarifvertrage

Vergiitungsakten nach besonderer Ordnung (Lohnstreifen)
Leistungsvergiitung

Pauschalzahlungen

Probeberechnungen

Léhne der Arbeiter

Tarifvertragliche Vereinbarungen
Lohnakten nach besonderer Ordnung (Lohnstreifen)

Zulagen, Zuschisse, Entschadigungen, Gehalts- und
Lohnpfandung

Lohnabtretungen

Pfandungen

Ruckforderungen

Variable Zahlungen (Zuschlage)
- Angestellte

- Arbeiter
Eingliederungszuschuss
Dienstkleidung
Vermogenswirksame Leistungen

Hauptnutzer

Personal
Personal

Personal
Personal
Personal
Personal

Personal
Personal

Personal
Personal
Personal

Personal

Personal
Personal
Personal
Personal
Personal
Personal
Personal

Personal
Personal

Personal

Personal
Personal
Personal
Personal

Personal
Personal
Personal
Personal

Personal
Personal

weitere Nutzer nur Leserecht



12

13

11.6

12.1

12.9

13.2

10.54

11.60

11.63

12.10

12.90

12.91

AZ

11.53.10
11.53.11
11.53.12

10.54.00

11.60.00
11.60.01
11.60.02

11.63.00
11.63.01

11.63.02

12.10.00

12.10.01

12.10.02

12.90.00
12.90.01

12.91.00
12.91.10

12.91.20
12.91.30
12.91.40
12.91.50
12.91.60

Bezeichnung des Aktenzeichens

Fortzahlung der Beziige im Krankheitsfall (KGZ)
Kindergeld
Prifberichte

Zentrale Besoldungsstelle fir das Kreisgebiet

Fremdrechner

Versorgung, Versicherung

Versorgung und Versicherung von Beamten, Angestellten und

Arbeitern

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Ruhegehaltskasse
Beamtenversorgung und Beihilfe

Zusatzversorgungskasse

Grundsatzfragen

Zusatzversorgungskasse: Nachweisungen, Kontenklarung,

Jahresmeldung usw.
Zentrale Sammelstelle der Rentenkasse (ZSS)

ALLGEMEINE VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN
STATISTIK UND WAHLEN
Arbeitsanweisungen, Veréffentlichungen

Methoden und Technik

Aufbau, Pflege und Bereitstellung statistischer
Datensammlungen

Arbeits- und Tabellenprogramme

- Schilerdateien

Graphische Darstellungen, Schaubilder

Wahlen

Aufgaben der Wahlbehorde fiir allgemeine Wahlen

Wabhlbezirke, Stimmbezirke, Wahlkreise

Wahlraume und deren Einrichtung

Wahlen und Abstimmungen
Allgemeines , Rechtsgrundlagen

Kommunalwahlen und Abstimmungen
Gliederung aller AZ wie folgt:

- Ausrustung

- Ergebnis

- Formulare

- Mitteilungen Wabhlleiter

- Tourenplane und Telefon

- Wahlberatungen

- Wahlbezirke

- Wahllokale

- Wahlvorstande

Kreistagswahlen (z.T. auch unter 12.91.10)

Landtagswahlen
Bundestagswahl
Europawahl

Volksbegehren, Volksentscheide (nach Landesrecht)

ALLGEMEINE VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN
PRESSE- UND OFFENTLICHKEITSARBEIT

Presseauswertung und Offentlichkeitsarbeit

Hauptnutzer

Personal
Personal
Personal

Personal

Personal
Personal
Personal

Personal
Personal

Personal

EDV

EDV

EDV

Personal

Personal

Personal

Personal

Personal
Personal
Personal
Personal

Personal

weitere Nutzer nur Leserecht

EDV

EDV,
Gebéaudem.
EDV,
Gebé&udem.

EDV,
Gebéaudem.
EDV,
Gebé&udem.

EDV,
Gebéaudem.
EDV,
Gebé&udem.
EDV,
Gebéaudem.
EDV,
Gebé&udem.
EDV,
Gebéaudem.



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

13.20 Publizistische Beratung von SVV und Verwaltung
13.20.00 Birgermeisterdienstberatung BM HA-Amtsleiter eElllBe Amisleiter,
13.20.01 Beratungen des Praventiven Rat BM HA-Amtsleiter
13.20.02 Zuarbeiten Stadtverordnetenversammiung und Ausschiisse BM HA-Amtsleiter
13.20.03 Ausschuss Tolerante Stadt Rathenow BM HA-Amtsleiter
BM HA-Amtsleiter
13.20.04 Lagafreundliche Stadt BM HA-Amtsleiter
13.20.05 Demografie BM HA-Amtsleiter
13.21 Kontakte zwischen Verwaltung und Presse/Medien
13.21.01 Allgemeiner Schriftverkehr BM Sfftentlichkeitsar
ell
13.21.02 Pressemitteilungen BM Sfftentlichkeitsar
ell

- Sorgentelefon MAZ
- Ausschreibungen
- Pressearchiv (Listen)
13.21.03 Zusammenarbeit mit anderen Pressestellen und BM Offentlichkeitsar
Informationsdiensten beit
- Mérkische Allgemeine Zeitung (MAZ)
- Brandenburger Wochenblatt (BRAWO)
- PreuRBenspiegel
- Berliner Morgenpost

13.22 Burgerinformation
13.22.03 Publikationen im Internet BM Offentlichkeitsar
- Internet AG beit
13.22.06 Rathenower Notizen BM Offentlichkeitsar
- Broschiiren beit
- Bilder
- Anzeigen
13.24 Offentlichkeitsarbeit
13.24.01 Broschiren der Stadt Rathenow BM ngm"chkeitsar
13.24.02 Gestaltung gemeindlicher Publikationen BM Offentlichkeitsar
- Landesgartenschau 2006 beit
- Kirchbergfest
- Stadtfest
- Musikschule
- Bibliothek
- Haus der Jugend
- Sport
- Havellandhalle
- Vereine
13.24.03 Bildarchiv BM Offentlichkeitsar
- allgemein beit
- Burgermeister (BM)
- Amt fur Wirtschaft und Finanzen (AWF)
- Zentrale Verwaltung (ZV)
- Bau- und Ordnungsamt (BOA)
13.24.04 besondere Anlasse BM ngnﬂichkeitsar
13.24.05 Ehrungen BM Sfftentlichkeitsar
el

13.24.06 Partnerschaften/Arbeitsgruppen BM
ALLGEMEINE VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN

RECHNUNGSPRUFUNG/ RECHNUNGS- U.
GEMEINDEPRUFUNG

14.1 Allgemeine Angelegenheiten der Rechnungsprifung

14.11 Personal der Prifung (Methodik, Ablauf einschlieBlich
qutachterliche Stellungnahme zu Verfahrensregelungen und
wesentlichen Anderungen organisatorischer und
betriebswirtschaftlicher Art)




16

20

14.2

16.1

20.1

14.20

14.22

14.23

16.10

AZ

14.11.00
14.11.01
14.11.02
14.11.03
14.11.04

14.20.00
14.20.01
14.20.02
14.20.03
14.20.04
14.20.05

14.22.00

14.23.01
14.23.02
14.23.03
14.23.04

16.10.00
16.10.01
16.10.02
16.10.03
16.10.04

16.11.00

20.10

20.11

20.10.00
20.10.01

20.10.02
20.10.03
20.10.04
20.10.05

20.11.00
20.11.01
20.11.02
20.11.03

Bezeichnung des Aktenzeichens

Prifberichte (allgemein)
Rechnungsprifungsordnung, Dienstanweisungen
Vorbereitung der Priifberichte (nach Fachamtern)
Uberértliche Zusammenarbeit

Prifpléane und -verzeichnis

Ortliche Priifung

Priifung des Finanzgeschehens einschlieRlich Jahresrechnung

Jahresberichte

Vorbereitung und Zuarbeiten zur Priifung der Jahresrechnung
Prifung der Jahresrechnung und Entlastungsbeschluss
Bilanzpriifung

Kassenprifung

Vorbereitung und Zuarbeiten SVV und Ausschuss

Priifung der Betatigung bei Beteiligungen

Prifung wirtschaftlicher Unternehmen, in denen die Stadt
Gesellschafter ist

Priifung von Vergaben

Rechtsgrundlagen, Vergaben allgemein

Priifung von Vergaben nach VOB/VOL
Vergabeprotokolle

Submissionsprotokolle

ALLGEMEINE VERWALTUNGSANGELEGENHEITEN
GLEICHSTELLUNG VON FRAU UND MANN

Verwaltungsinterne Gleichstellungsangelegenheiten

Gesprache mit der Verwaltungsfiihrung

Erfahrungsberichte

Mitwirkung und Teilnahme bei Ausschiissen

Mitwirkung bei Personalangelegenheiten

Teilnahme an Personalratssitzungen

Mitwirkung und Teilnahme an der Eingruppierungskommission
Rechtsgrundlagen

FINANZEN

AWF-HaushaltANGELEGENHEITEN

Allgemeine Finanzangelegenheiten

Finanzrecht, Finanzliteratur, Finanzpolitik, Finanzreform,
Finanzplanung

Finanzrecht

Fachliteratur einschl. zum neuen Haushalts- und
Rechnungswesen
Finanzreform (NKF)

Finanzmanagement (Schwerpunkt: Haushaltskonsolidierung)
Finanzplanung

Ausbildung VFA im Bereich Finanzen

Finanzstatistik

Rechtliche Grundlagen
Finanzberichte
Haushaltsansatzstatistik

Vierteljahresstatistik der Gemeindefinanzen

Hauptnutzer

RPA
RPA
RPA
RPA
RPA

RPA
RPA
RPA
RPA
RPA
RPA

RPA

RPA
RPA
RPA
RPA

Gleichstellung
Gleichstellung
Gleichstellung
Gleichstellung
Gleichstellung

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



20.2

20.12

20.20

20.21

20.22

20.23

AZ
20.11.04
20.11.05
20.11.06

20.12.00
20.12.01
20.12.02

20.20.00
20.20.01
20.20.02
20.20.03
20.20.04
20.20.05

20.21.00
20.21.01

20.21.02
20.21.03
20.21.04

20.21.05
20.21.06

20.22.00

20.22.01
20.22.02
20.22.03
20.22.04
20.22.05

20.23.00
20.23.01
20.23.03

20.23.04

20.23.05

Bezeichnung des Aktenzeichens
Jahresrechnungsstatistik
Jahresschuldenstatistik

Rucklagenstatistik

Finanz- und Investitionsrechnung

Finanzrechnung im neuen Haushalts- und Rechnungswesen
Investitionsplanung

Investitionsrechnung

Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

Haushaltssatzun

Haushaltsrecht
Fachspezifische Software
Haushaltssatzung
Haushaltsgliederung
Kontenrahmen

Nachtragssatzungen

Aufstellung des Haushaltsplans

Ziele im neuen kommunalen Haushalts- und Rechnungswesen
Konzernrechnungslegung

Produkthaushalt/Produktorientierter Haushalt
Aufstellung des Haushaltsplans (nach Jahrgédngen geordnet)

Aufstellung des Nachtragshaushaltsplans (nach Jahrgéangen
geordnet)
Eroffnungsbilanz (EOB)

Jahresabschlisse (nach Jahrgéngen)

Ausfiihrung des Haushaltsplans

Verfuigungen uber die Ausfihrung und Abwicklung des
Haushaltsplans einschl. Haushaltsiiberwachung
Uber- und auRerplanméaRige Ausgaben

Finanz-Zwischenbericht
Jahresubersicht
Berichtswesen

E-Rechnungen

Kostenrechnung, Entgeltkalkulation und Betriebswirtschaft

Kostenrechnung: Allgemeines
KGSt-Berichte und Informationen

Auswertung der Kostenrechnungen Markt

- Betriebsabrechnungsbégen

- Periodenubersichten

- Kostenstellenubersichten

Auswertung der Kostenrechnungen Obdachlosenhaus
- Betriebsabrechnungsbogen

- Periodentibersichten

- Kostenstellenubersichten

Auswertung der Kostenrechnungen Betriebshof
- Betriebsabrechnungsbégen

- Periodenubersichten

- Kostenstellenubersichten

Hauptnutzer
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

weitere Nutzer nur Leserecht

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



20.3

20.24

20.25

20.26

20.30

20.31

AZ
20.23.06

20.23.07

20.23.08

20.23.09

20.23.10

20.23.15
20.23.20

20.24.00
20.24.01

20.25.00
20.25.01
20.25.02

20.26.00
20.26.01
20.26.02

20.26.03

20.30.00
20.30.01
20.30.02
20.30.03
20.30.04
20.30.05
20.30.06
20.30.07

20.31.00
20.31.01

Bezeichnung des Aktenzeichens

Auswertung der Kostenrechnungen Kita

- Betriebsabrechnungsbhégen

- Periodenubersichten

- Kostenstellenuibersichten

Auswertung der Kostenrechnungen Friedhof
- Betriebsabrechnungsbogen

- Periodentibersichten

- Kostenstellenubersichten

Auswertung der Kostenrechnungen Alter Hafen
- Betriebsabrechnungshégen

- Periodenubersichten

- Kostenstellenuibersichten

Auswertung der Kostenrechnungen Bibliothek
- Betriebsabrechnungsbogen

- Periodentibersichten

- Kostenstellenubersichten

Auswertung der Kostenrechnungen Stadtwald
- Betriebsabrechnungshégen

- Periodentbersichten

- Kostenstelleniibersichten

Grundlagen der Entgeltkalkulation

Verwaltungskostenumlage

Kassenangelegenheiten

Kassenangelegenheiten

Spenden

Rechnungslequng

Rechtsgrundlagen
Haushaltsrechnung

Prifung der Haushaltsrechnung

Abschliisse der Eigenbetriebe, 6ffentl. Einrichtungen und

Sparkassen

Rechtsgrundlagen

Abschliisse der Eigenbetriebe

Abschliisse und Sonderabrechungen 6ffentlicher Einrichtungen

Uberschussverteilung, Verlustabdeckung

Finanzausgleich, Konzessionsentgelte, Umlagen, Beitrage

Finanzausgleich

Rechtsgrundlagen

Finanzausgleich

Schlusselzuweisungen

Allgemeine Zuweisungen
Zweckzuweisungen

Anteil an dem Einkommensteueraufkommen
Gewerbesteuerumlage

Anteil an der Umsatzsteuer

Konzessionsentgelte
Rechtsgrundlagen

Konzessionsentgelte

Hauptnutzer

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

weitere Nutzer nur Leserecht

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA

RPA

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



20.4

20.5

20.32

20.40

20.41

20.42

20.44

20.45

20.50

AZ

20.32.00
20.32.01
20.32.02

20.40.00
20.40.01
20.40.02
20.40.03
20.40.04

20.41.00
20.41.01
20.41.02
20.41.03
20.41.04
20.41.05

20.42.00
20.42.01

20.44.00

20.44.01

20.44.02

20.44.03
20.44.10

20.45.00
20.45.01
20.45.02
20.45.03
20.45.04
20.45.05

20.50.00
20.50.01
20.50.02

Bezeichnung des Aktenzeichens

Umlagen und Beitrédge

Rechtsgrundlagen

Kreisumlage (einschl. Stellungnahme zum Haushalt)
Beitrage

Vermégen

Allgemeine Vermégensangelegenheiten

Rechtsgrundlagen

Vermdogensnachweis

Inventarverzeichnis

Bewertung des gemeindlichen Vermdgens

Vermdgensveraulierung

Vermdgensbuchfiihrung und Vermdgensrechnung

Rechtsgrundlagen
Verwaltungsvermdgen im engeren Sinne
Vermogen der 6ffentlichen Einrichtungen
Betriebsvermdégen

Finanzvermogen

Zweckvermogen

Allgemeines Kapitalvermdgen

Darlehens- und sonstige Forderungen

Geldanlagen

Beteiligungen

Beteiligung an Versorgungsunternehmen

- Rathenower Warmeversorgungsgesellschaft mbH (RWV)
Beteiligung an gemeinniitzigen Wohnungsunternehmen
- Kommunales Wohnungsunternehmen Rathenow (KWR)

Sonstige Beteiligungen

- Technologie- und Grinderzentrum (TGZ)
- Kulturzentrum gGmbH (KuZz)

- Landesgartenschau GmbH (LAGA)
Beteiligungsberichte

LAGA

Rucklagen

Rechtsgrundlagen
Nachweisungen uber den Stand der Rucklagen
Birgschaftssicherungsriicklagen

Erneuerungs- und Erweiterungsriicklagen

Pensionsverpflichtungen (Rucklagen fir Beamtenpensionen)

Betriebsmittelriicklagen

Schulden
Allgemeine Schuldenverwaltung

Rechtsgrundlagen
Kreditangebote und Darlehensvorverhandlungen

Zins-, Diskont-, Wechseldiskont- und Lombardsatze

Hauptnutzer

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

weitere Nutzer nur Leserecht

RPA

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



21

20.7

211

21.2

20.56

20.57

20.70

21.10

21.11

21.20

21.21

AZ
20.50.03
20.50.04

20.50.05

20.56.00

20.57.00
20.57.01
20.57.02

20.70.00
20.70.01

20.70.02
20.70.03

21.10.00
21.10.01
21.10.02
21.10.03
21.10.04

21.11.00
21.11.01
21.11.02

21.11.038

21.20.00
21.20.01
21.20.02
21.20.03

21.21.00
21.21.01

Bezeichnung des Aktenzeichens
Schulden-/Kreditaufnahmen fiir die Gemeinde

Schuldennachweise zum Haushaltsplan und zur
Vermogensrechnung
Schuldenibersichten

Kassenkredite

Aufnahme von Kassenkrediten

Birgschaften

Rechtsgrundlagen
Burgschaftsiibersichten

Burgschaften und Verpflichtungserklarungen

Gemeinde/Kreis als Steuerschuldner

Abgaben

Rechtsgrundlagen

Bundes-, Landessteuern
(Umsatz- und Korperschaftssteuer)
Ausgleichsabgabe

Gemeindeabgaben
(Grund- und Gewerbesteuer)

FINANZEN

KASSENANGELEGENHEITEN

Allgemeine Angelegenheiten der Gemeinde-, Stadt-,

Kreiskasse
Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen, Rechtsprechung, Leitséatze
Erarbeitung von Dienstanweisungen
Archivierungsfristen

Kontakt mit Behdrden, Institutionen u. Burgern

Personalangelegenheiten im Bereich Stadtkasse

Kassenaufsicht, Kassensicherheit

Kassensicherheit (Zeichnungsbefugnisse)

Kassenordnung (Anordnungs- und Feststellungsbefugnisse)

Fachspezifische Software (EDV)
- Kasse

- Vollstreckung

Tresor

Zahlungsverkehr und Verwaltung der Bestande

Zahlungsverkehr
Unbedenklichkeitsbescheinigungen

Vorschiisse
Verkehr mit Zahlstellen/Barkasse

Verwahrgelder

Verwaltung der Bestande

Barbestand

Kassenkredite (Geldbeschaffung)

Hauptnutzer
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen
AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

AWF-Finanzen

Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



21.3

21.5

21.6

21.30

21.31

21.50

21.60

21.61

21.62

AZ
21.21.02
21.21.03

21.30.00
21.30.01
21.30.02

21.31.00
21.31.01

21.50.01
21.50.02

21.60.00
21.60.01

21.60.02
21.60.03
21.60.04

21.60.05
21.60.06
21.60.07
21.60.08
21.60.09

21.60.10
21.60.11
21.60.12
21.60.13
21.60.14

21.61.00
21.61.01
21.61.02
21.61.03

21.62.00

Bezeichnung des Aktenzeichens
Geldanlage
Liquiditatsplanung
Buchfihrung

Buchungsverfahren, Einrichtung der Biicher

Kontenpléane (Rechnungsgliederung)
Kassenbticher

Buchungsbelege (Ablage nach HHST)

Buchungsabschlisse

Tagesabschliisse

Jahresabschlisse

Verwahrung

Wertgegensténde, Verwahrgelass

Wertgegenstande

Sicherheitsleistungen

Einziehung, Vollstreckung, Beitreibung

Einziehungs-, Vollstreckungs- und BeitreibungsmaRnahmen

Rechtsgrundlagen

Rechtsbehelfe in der Vollstreckung
- Pfandungsschutzantrage

- Widerspriiche

- Klagen

Aufrechnung

Abtretung

Abrechnung der Vollziehungsbeamten
(Einzelakten nach bes. Ordnung)
Vollstreckungsstatistik

Amtshilfeersuchen zur Vollstreckung eigener Forderungen
Einziehungsersuchen fremder Kassen
Eidesstattliche Versicherung

Auskinfte von Behorden und Institutionen (Bonitatsprifungen,
GZR)
Auslandsvollstreckung

Festsetzung von Stundung
Festsetzung von Niederschlagung
Festsetzung von Erlass
Mahnwesen

Vollstreckung von beweglichem Vermdgen

Forderungspfandungen
Sachpfandungen
Versteigerung von Pfandsachen

Haftungsvollstreckung

Vollstreckung von unbeweglichem Vermdégen

Sicherungshypotheken

Hauptnutzer
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



22

22.1

21.63

22.10

22.11

22.12

22.13

AZ
21.62.01
21.62.02
21.62.03
21.62.04

21.63.00
21.63.01

22.10.00
22.10.01
22.10.02
22.10.03
22.10.04

22.11.00
22.11.01
22.11.02

22.11.03
22.11.04
22.11.05
22.11.06

22.12.01
22.12.02
22.12.03
22.12.04
22.12.05
22.12.06
22.12.07

22.13.01
22.13.02
22.13.04
22.13.05

Bezeichnung des Aktenzeichens
Zwangsverwaltung
Zwangsversteigerung
Duldung der Zwangsvollstreckung

Haftung

Insolvenzen

Insolvenzenaufstellung (alle Verfahren)
Anmeldungen zu Insolvenzverfahren
FINANZEN

STEUERN

Allgemeine Steuerangelegenheiten

Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen
Rechtssammlungen
Beratungen

Formulare und Vordrucke

Ausbildung

Kommunale Abgaben und Steuern

Rechtsgrundlagen zum kommunalen Abgabenerhebungsrecht

Haushaltsplanung

Entwurf gemeindlicher Steuersatzungen
- Grundsteuer

- Gewerbesteuer

- Vergniugungssteuer

- Hundesteuer

- Zweitwohnungssteuer
Widerspruchsbearbeitung allg. (Liste)

Insolvenzen
HKR-Programm

Archivierung der Steuerbescheide (nach Jahren)
- Jahresbescheide

Steuerstatistik und -prognose

Grundsteuer
Gewerbesteuer
Vergnugungssteuer
Hundesteuer
Zweitwohnungssteuer
StraRenreinigungsgebihren

Winterdienstgebuhren

Zusammenarbeit mit Finanzbehérden und anderen Stellen

Anfragen und Mitteilungen an das Finanzamt
hausinterne Anfragen und Mitteilungen
Zusammenarbeit mit anderen Stellen (Amtshilfe)

Auskunftsersuchen an Dritte

Hauptnutzer
Stadtkasse
Stadtkasse
Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Stadtkasse

Steuern
Steuern
Steuern
Steuern

Steuern

Steuern
Steuern

Steuern

Steuern
Steuern
Steuern

Steuern

Steuern
Steuern
Steuern
Steuern
Steuern
Steuern

Steuern

Steuern
Steuern
Steuern

Steuern

weitere Nutzer nur Leserecht

ZV-Archiv

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter,

Stadtkasse,
Zentrale Huel

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



22.2

22.3

22.4

22.15

22.20

22.21

22.30

22.31

22.40

AZ

22.15.00

20.20.00

22.21.00

22.21.01
22.21.02

22.21.03
22.21.04

22.30.00

22.31.00
22.31.01
22.31.02

22.31.03
22.31.04
22.31.05
22.31.06
22.31.07
22.31.08
22.31.09

22.31.10

22.40.00
22.40.01
22.40.02
22.40.03

Bezeichnung des Aktenzeichens

Steuerstraftaten und Steuerordnungswidrigkeiten

Einzelakten nach besonderer Ordnung

Gewerbesteuer

Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen, Urteile und Publikationen

Gewerbesteuer nach Ertrag und Kapital

Grundlagen zur Berechnung der Gewerbesteuer
- Gewerbesteuermessbescheide

- Gewerbesteuervorauszahlungen

- Zerlegungsverfahren

Kontakt mit Birgern und Institutionen

Vollstreckung

- Stundung

- Niederschlagung

- Erlass

- Aussetzung der Vollziehung
Widerspriiche

Einzelakten fur Gewerbesteuerpflichtige (nach besonderer

Ordnung)

Grundsteuer

Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen

Veranlagun

Grundsteuermessbescheide
Kontakt mit Biirgern und Institutionen

Vollstreckung

- Stundung

- Niederschlagung

- Erlass

- Aussetzung der Vollziehung
Widerspriiche

Grundsteueranmeldung
Zwangsverwaltung
Zwangsversteigerung
Haftung

Verkéaufe

Immobilienverwaltung

Einzelakten fir die einzelnen Grundstiicke bzw. Grundbesitzer

Andere Gemeinde-(Kreis-) Steuern

Vergnigungssteuer

Rechtsgrundlagen
Kartensteuer
Kontakt mit Biirgern und Institutionen

Vollstreckung

- Stundung

- Niederschlagung

- Erlass

- Aussetzung der Vollziehung

Hauptnutzer

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern
Steuern

Steuern

Steuern
Steuern
Steuern
Steuern
Steuern
Steuern

Steuern

Steuern

Steuern
Steuern
Steuern

Steuern

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



23

22.41

22.45

22.5

22.50

22.51

23.1

23.10

AZ
22.40.04
22.40.05

22.41.00
22.41.01
22.41.02

22.41.03
22.41.04

22.41.05

22.45.00
22.45.01
22.45.02

22.45.03
22.45.04

22.50.00

22.51.01
22.51.02

22.51.03
22.51.04

23.10.00
23.10.01

Bezeichnung des Aktenzeichens
Widerspruche

Einzelakten nach besonderer Ordnung

Hundesteuer

Rechtsgrundlagen
Kontakt mit Burgern und Institutionen

Vollstreckung

- Stundung

- Niederschlagung

- Erlass

- Aussetzung der Vollziehung
Widerspriiche

Bestandskontrolle

- Aufforderung zur Anmeldung der Hunde
- Vorladungen

- BuRgeld

Einzelakten nach Bedarf

Zweitwohnungssteuer

Rechtsgrundlagen
Kontakt mit Birgern und Institutionen

Vollstreckung

- Stundung

- Niederschlagung

- Erlass

- Aussetzung der Vollziehung
Widerspriiche

Einzelakten fir die einzelnen Steuerpflichtigen nach besonderer

Ordnung
Gebuhren und privatrechtliche Entgelte

Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen

Gebuhren/Entgelte fir StraRenreiniqung und Winterdienst

Kontakt mit Biirgern und Institutionen

Vollstreckung

- Stundung

- Niederschlagung

- Erlass

- Aussetzung der Vollziehung
Widerspruche

Hauptnutzer
Steuern

Steuern

Steuern
Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern
Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Steuern

Einzelakten fur die einzelnen Steuerpflichtigen nach besonderer Steuem

Ordnung

FINANZEN

LIEGENSCHAFTEN

Allgemeine Grundsticksangelegenheiten

Bodenrecht und Bodenpolitik

Rechtsgrundlagen

Stellungnahmen zur Privatisierung von Flachen
(Kontakt mit BVVG, TLG, Bundesanstalt fir Immobilien)

Liegenschaften

Liegenschaften

weitere Nutzer

AWF-Amtsleiter

nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



23.2

23.11

23.12

23.13

23.20

AZ
23.10.05

23.10.06

23.10.10

23.10.20

23.11.00
23.11.01
23.11.02

23.11.03

23.12.01

23.12.02

23.12.03

23.13.01

23.20.00

Bezeichnung des Aktenzeichens

Sachgebiet Liegenschaften

- Abgabenachrichten

- Haushalt

- Postbuch

- Zuarbeiten

- Bauhof

- Schriftverkehr

Mustervorlagen

Ablage nach Inhalt (Kaufvertrag, Vollmachten usw.
Beschlisse

Ablage nach Jahren und DS-Nr.
Projekte

Allgemeine Grundbuchangelegenheiten

Rechtsgrundlagen

Kataster- und Grundbuchangelegenheiten

Ldéschung grundbuchlicher Eintragungen fir kommunale

Grundstiicke (Ablage nach Grundbuchnummer)
in der Gemarkung Landkreis Havelland

- Rathenow

- Bohne

- Gritz

- Géttlin

- Semlin

- Steckelsdorf

- Stechow-Ferchesar

Loéschung grundbuchlicher Eintragungen fir fremde
Grundstiicke (Ablage nach Grundbuchnummer)
in der Gemarkung Landkreis Havelland

- Rathenow

- Bohne

- Gritz

- Gottlin

- Semlin

- Steckelsdorf

Berechtigungen und Lasten

Rechte der Kommunen an fremden Grundstiicken
(Ablage nach Flur und Flurstiick)

in der Gemarkung Landkreis Havelland

- Rathenow

- Béhne

- Gritz

- Goéttlin

- Semlin

- Steckelsdorf

Rechte Dritter an kommunalen Grundstiicken
(Ablage nach Flur und Flurstuck)

in der Gemarkung Landkreis Havelland

- Rathenow

- Béhne

- Gritz

- Gottlin

- Semlin

- Steckelsdorf

- Stechow-Ferchesar

Baulastenverzeichnis

Bestandsverzeichnis kommunaler Grundstiicke und

Grundstiicksrechte

Lagerbuch (Liegenschaftsnachweis,Liegenschaftsgrundbuch)

(Ablage nach besonderer Ordnung in Archikart)

Liegenschaftsverkehr
Erwerb und VerauRerung von Grundvermégen
allgemeiner Grundstlicksverkehr

Hauptnutzer

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften
Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

23.20.50 Kauf und Verkauf von Grundvermégen Liegenschaften AWF-Amtsleiter
(Einzelakten nach besonderer Ordnung = Gemarkung Landkreis
- Ort - Flur und Flurstiick)

23.21 Miet- und Pachtvertrége tber fremden Grundbesitz

23.21.02 Anmietung und Anpachtung Liegenschaften AWF-Amtsleiter
(Einzelakten nach besonderer Ordnung = Gemarkung Landkreis
- Ort - Flur und Flurstiick)

23.22 Enteignung fir die Gemeinde
23.22.00 Rechtsgrundlagen Liegenschaften AWF-Amtsleiter
23.22.09 Enteignungen einschlieRlich Entschadigungen Liegenschaften AWF-Amtsleiter

(Einzelakten nach besonderer Ordnung = Gemarkung Landkreis
- Ort - Flur und Flurstiick)

23.3 Liegenschaftsverwaltung
23.30 Bebauter Grundbesitz
23.30.00 Rechtsgrundlagen Liegenschaften AWF-Amtsleiter
23.30.01 Vermietungen Liegenschaften AWF-Amtsleiter
(Ablage in Einzelakten nach besonderer Ordnung)
23.30.02 Verpachtungen Liegenschaften AWF-Amtsleiter

(Ablage in Einzelakten nach besonderer Ordnung)

23.31 Unbebauter Grundbesitz
23.31.00 Rechtsgrundlagen zum Pachtrecht und Pachtpreisbildung Liegenschaften AWF-Amtsleiter
23.31.01 Vermietungen Liegenschaften AWF-Amtsleiter
(Ablage in Einzelakten nach besonderer Ordnung)
23.31.02 Verpachtungen Liegenschaften AWF-Amtsleiter
(Ablage in Einzelakten nach besonderer Ordnung)
23.31.03 Erbbaurechte Liegenschaften AWF-Amtsleiter

(Einzelakten nach besonderer Ordnung = Gemarkung Landkreis
- Ort - Flur und Flursttick)

23.32 Vermdégensordnung
23.32.00 Vermogensgesetz (VermG) Liegenschaften AWF-Amtsleiter
23.32.01 Vermégenszuordnungsgesetz (VermZG) Liegenschaften AWF-Amtsleiter
23.32.02 Entschéadigungs- und Ausgleichsleistungsgesetz Liegenschaften AWF-Amisleiter

RECHT, SICHERHEIT, ORDNUNG
RECHT
30.1 Rechtstatigkeit fur die Allgemeine Verwaltung

30.10 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

30.10.00 Einzelféalle allgemeiner Verwaltungsangelegenheiten Rechtsangel.
- Ortsrecht
- Gebietsreform/Eingliederungsvertrage
- Zentrale Verwaltung

30.10.01 Kommunalaufsicht Rechtsangel.
30.10.02 Vergabewesen Rechtsangel.
30.11 Personalangelegenheiten
30.11.00 Einzelfalle Personalangelegenheiten Rechtsangel.
30.2 Rechtstatigkeit fur Finanzen
30.20 AWF-Haushaltangelegenheiten
30.20.00 Einzelfalle fur die Bereiche Finanzen und Liegenschaften Rechtsangel.
30.3 Rechtstatigkeit fir Recht, Sicherheit und Ordnung

30.30 Haftpflichtangelegenheiten




30.4

30.5

30.6

30.8

30.9

30.32

30.50

30.50

30.60

30.80

30.81

30.90

AZ

30.30.00
30.30.01

30.30.02

30.30.03
30.30.05

30.30.06

30.30.07

30.30.08

30.32.00

30.40.00

30.50.00

30.60.00

30.80.00

30.81.00

30.90.00
30.90.11
30.90.22

Bezeichnung des Aktenzeichens

Rechtsgrundlagen, KSA allgemein

Kommunaler Schadensausgleich

- Umlagen

- Versicherungsunterlagen der Kraftfahrzeuge
(Anmeldung, Abmeldebestéatigung)

- Unfalle (Schiler und allg.)

Schadensfélle

- Allgemeine Haftpflicht

- Aufwendungsersatz

- Schiilersachschaden

- Schadensfalle Feuerwehr (Unfall, Sachschaden,
Arbeitsentschadigung)

Forderungen Dritter

Berufsgenossenschaften

- Unfallkasse Brandenburg (Unfallanzeigen Schiler, Kita,
Bedienstete)

- Feuerwehrunfallkasse

- Gartenbauberufsgenossenschaft

- Landwirtschaftsberufsgenossenschaft
Vermoégensschadenversicherung
(Schadensregulierung und Pramienrechnung)
Sachversicherungen einschlieBlich allgemeiner Schriftverkehr
- Vertrage

- Schéaden

- Objekte und Inhalt

Vertrage

Sicherheit und Ordnung

Rechtstéatigkeit fur den Bereich Ordnung und Sicherheit (auch
Personenstand, Melderecht und Feuerschutz)

Rechtstatigkeiten fur Schulangelegenheiten und Kultur

Schulangelegenheiten

Rechtstatigkeit fur den Bereich Bildung, Kultur und Sport
Rechtstatigkeiten fur Soziales, Jugend und Gesundheit
Soziales

Rechtstatigkeit fur den Bereich Soziales und Wohnungswesen

Rechtstatigkeit fir das Bauwesen

Angelegenheiten der Bauverwaltung

Einzelfélle Baurecht
Rechtstatigkeit fur Wirtschaft und Verkehr

Wirtschafts- und Verkehrsférderung

Rechtstatigkeit fur den Bereich Wirtschaft

Wirtschaftliche Betatigung

Rechtstéatigkeit im Zusammenhang mit den wirtschaftlichen
Unternehmen der Stadt

- KWR

- Warmeversorgung GmbH

- Landesgartenschau GmbH

Prozessangelegenheiten

Allgemeiner Geschéftsverkehr mit Gerichten

Sammlung von Erlassen und besonderen Verfligungen
Wahl von Schéffen
Betreuung der Schiedsstellen

Hauptnutzer

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.
Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.
Rechtsangel.
Rechtsangel.

weitere Nutzer nur Leserecht



32

32.1

30.91

30.92

30.93

30.94

30.95

30.96

30.97

32.00

32.02

32.03

32.04

AZ
30.90.23

30.91.00

30.92.00

30.93.00

30.94.00

30.95.00

30.96.00

30.97.00

32.00.00
32.00.01

32.02.02
32.02.03
32.02.04

32.02.05

32.02.06
32.02.07
32.02.08
32.02.09
32.02.10

32.03.06
32.03.07

32.04.00

Bezeichnung des Aktenzeichens

Schiedsstelle Nord

Zivilgerichtsbarkeit

Zivilrechtliche Forderungen
Verwaltungsgerichtsbarkeit

Verwaltungsgerichtliche Verfahren

Verfassungsqgerichtsbarkeit

Einzelverfahren

Finanzgerichtsbarkeit

Einzelverfahren

Sozialgerichtsbarkeit

Einzelverfahren

Arbeitsgerichtsbarkeit

Einzelverfahren

Strafgerichtsbarkeit

Einzelverfahren

RECHT, SICHERHEIT, ORDNUNG

SICHERHEIT UND ORDNUNG

Allgemeine Rechts- und Verfahrensvorschriften
Allgemeine bundes-, landesrechtliche, liberértliche

Bestimmungen;
Gemeinde-/Kreisorgane und ihre Tatigkeit, Verwaltungsreform

Gesetzliche Vorschriften

Vorbereitung und Durchfiihrung Fachausschuss
- Einladung

- Protokoll

- Beschlusse

Geschaftsordnung und Geschaftsgang

Bereitschaftsplane

Interne Personal

Dienstberatungen des Amtes

- nachgeordnete Einrichtungen
Mitteilungen und Rundschreiben

-BM

- AWF

- BOA

- ZV (u.a. SG Personal)

- Personalrat

Abgabe von Akten ins das Archiv
Zeichnungsbefugnisse von Dienstkraften
Zusammenarbeit mit Ministerien
Zusammenarbeit mit dem Landkreis
Zusammenarbeit mit anderen Behdrden

Personalangelegenheiten

Schriftwechsel Uber Dienstkrafte (Personalbedarf)
Beurteilung von Dienstkraften (Belobigungen und

Dienstrdume, Einrichtungen, Informationstechnik, weiterer
Sachbedarf

Einrichtung, Arbeitsmittel, Sachbedarf

Hauptnutzer

Schiedsstelle

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

Rechtsangel.

AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt

AL Burgeramt

AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Burgeramt
AL Burgeramt
AL Burgeramt

AL Burgeramt
AL Burgeramt

AL Burgeramt

weitere Nutzer nur Leserecht

BA-Haushalt



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

32.04.01 Bucher, Zeitschriften AL Birgeramt
32.05 Statistik und Berichte
32.05.00 Zuarbeit zum Verwaltungsbericht AL Birgeramt
32.05.01 Bekanntmachungen (Zuarbeiten fiir Pressemitteilungen) AL Biirgeramt
32.06 Finanzen und Betriebswirtschaft
32.06.01 Haushaltsangelegenheiten des Fachamtes AL Burgeramt BA-Haushalt,

- Schriftwechsel mit der AWF-Haushalt
- Jahresabschluss
- Niederschlagungen

- Verfligungen

- Vorschusskonto
32.06.02 Mittelanforderungen AL Biirgeramt BA-Haushalt,
32.06.03 Spendenbestatigungen BA-Haushalt,

- Geldspenden Stadt

- Sachzuwendungen Stadt

- Geldspenden Vereine

- Sachzuwendungen Vereine

32.07 Prifungsberichte
32.07.00 Prifung der Jahresrechnung und Stellungnahme AL Blrgeramt BA-Haushalt
32.07.01 Uberértliche Prifungen und Stellungnahme AL Biirgeramt BA-Haushalt
32.07.02 Begleitende Prifungen und Stellungnahme AL Biirgeramt BA-Haushalt
32.08 Uberdértliche Einrichtungen, liberértliche Zusammenarbeit u.4.
32.08.00 Mitarbeit in Uberdrtlichen Einrichtungen AL Burgeramt
32.08.01 Mitgliedschaften der Stadt AL Biirgeramt
32.08.02 Stadtepartnerschaften, zwischengemeindliche Beziehungen AL Biirgeramt
32.08.03 Mitarbeit in Fachvereinigungen und Arbeitsgemeinschaften AL Burgeramt
32.09 Projekte

32.09.01 Landesgartenschau 2006
32.09.02 Media @ komm
32.09.03 Elektronische Melderegisterauskunft

321 Allgemeine Rechts- und Verfahrensvorschriften
32.10. Rechtsgrundlagen, Allgemeines
32.10.01 Ordnungsrechtliche Vorschriften, Erlasse, Verfligungen Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.10.02 Entscheidungssammlung einschlieR3lich Widerspriiche Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.10.04 Interner Schriftverkehr Ordnungsverwaltg AL Biirgeramt
32.10.05 Zugewiesene Dienstkrafte Ordnungsverwaltg AL Burgeramt

( Arbeitsplane, Dienstanweisungen, u.a.)

32.11 Amtshilfe
32.11.00 Amtshilfeersuchen Ordnungsverwaltg

32.13 BuRgeldangelegenheiten (Verfolgung von Ordnungswidrigkeiten)

Ordnungsverwaltg AL Birgeramt
32.13.00 Rechtsgrundlagen Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.01 Verwarnungen Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.02 BuBgeldverfahren Ordnungsverwaltg AL Birgeramt
32.13.03 Eingestellte Verfahren Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.04 Abgaben an die Staatsanwaltschaft Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.05 Zwangsmittelverfahren Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.06 Sonstige Festsetzungen Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.07 Sicherheitsleistungen Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.13.08 Vollstreckung (E-Haft, Stundung, Ratenzahlung, Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
Niederschlagung)

32.13.09 Wiedereinsetzungen Ordnungsverwaltg AL Birgeramt

32.14 Zentraler Ermittlungsdienst
32.14.00 Berichte der Ordnungsdienst Ordnungsverwaltg AL Burgeramt
32.14.01 Tagesberichte Ordnungsverwaltg AL Burgeramt

32.14.02 Fotos Ordnungsverwaltg AL Burgeramt



32.2

32.3

325

32.20

32.22

32.24

32.25

32.26

32.27

32.30

32.32

AZ
32.14.03

32.20.00
32.20.01

32.22.00
32.22.02

32.22.03

32.24.00
32.24.01

32.25.01
32.25.02

32.26.00
32.26.02
32.26.03

32.30.00
32.30.01

32.30.02

32.30.03

32.32.00
32.32.01

32.32.02

32.32.03

32.32.04

32.32.05

Bezeichnung des Aktenzeichens

Informationen und Aktennotizen
- Anliegerpflichten

- Gartensparten

- Garagenkomplexe

- Schmierereien

- Schrottautos

- StrafBenkontrollen

Ordnungsbehdrdliche Aufgaben

Versammlungs- und Demonstrationsrecht

Rechtsgrundlagen
Versammlungen und Veranstaltungen
- Lampionumzige

Presseangelegenheiten

Rechtsgrundlagen (betr. Plakate, Flyer, Aushang)
Werbung im Stadtbereich (Stréremedia)

- Ablehnung

- Antrag

- Erlaubnis

- Owi-Anzeige

Wahlwerbung

Obdachlosenangelegenheiten

Rechtsgrundlagen
Unterbringung von Obdachlosen

Jugendschutz

Schutz der Jugend in der Offentlichkeit (Gaststatten, Betriebe)
Jugendgefahrdende Bilder und Schriften, Videos,
Rechtsextremismus

Waffen- und Sprengstoffangelegenheiten nach Landesrecht

Rechtsgrundlagen
Abbrennen von Feuerwerk
Waffen- und Sprengstoff

- Fundmunition

Sonstige Sicherheitsaufgaben

Umweltschutz i. S. Agenda 21
Immissionsschutz
Rechtsgrundlagen

Beschwerden tber den gewerblichen und privaten Bereich sowie
Verkehrsbelastungen und 6ffentliche Einrichtungen

MaRnahmen bei Verstolien (z.B. Anzeigen von der Polizei)

Genehmigungen

Uberwachung Abfallbeseitiqung

Rechtsgrundlagen

Ermittlung unerlaubter Abfallbeseitigung und Einleitung von
MaRnahmen

Kontrolle der Abfallbeseitigung nach Abfallwirtschaftssatzung
und Abfallgesetzen

einschliellich Abfallbilanz

Ermittlung unerlaubter Entsorgung von Altautos und Einleitung
von MaRnahmen

Kontrolle der Standplatze von Wertstoffcontainern und
Miilltonnen

Feststellung und Uberprufung von Altlastenflachen

Ordnungsverw.uberwachung

Hauptnutzer

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg
Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg

Ordnungsverwaltg
Ordnungsverw.
Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

weitere Nutzer nur Leserecht

AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Buirgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Buirgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt



32.6

32.8

32.50

32.51

32.52

32.53

32.54

32.56

32.60

32.67

32.75

32.81

32.82

AZ

32.50.00
32.50.01

32.50.11

32.50.13

32.50.20

32.51.00

32.51.01

32.51.02

32.52.00
32.52.01

32.53.00
32.53.01

32.54.00
32.54.01

32.56.00
32.56.01

32.60.00
32.60.01

32.60.02

32.67.00
32.67.01

32.75.00
32.75.01
32.75.02

32.81.01

32.82.01

Bezeichnung des Aktenzeichens

Allgemeine Ordnungsverw.angelegenheiten

Rechtsgrundlagen, Allgemeines

Anzeigepflichtige Ordnungsverw.betriebe (An- und
Abmeldungen)

- Statistiken

Auskunfte aus dem Ordnungsverw.zentraleregister (GZR)
BuRgeldverfahren

(Ubergabe an Zentrale BG-Stelle)
Ordnungsverw.untersagungen

EinzelhandelsOrdnungsverw.

Rechtsgrundlagen

- Ladenschlussbestimmungen

- Sonn- und Feiertagsschutz

Ordnungsverw.iberwachung

z.B. Preisauszeichnung, Jugendschutz u.a.

Einzelakten flr einzelne Betriebe nach besonderer Ordnung

Gaststatten- und Beherbergungsbetriebe

Rechtsgrundlagen
Einzelakten fur einzelne Gaststatten und Beherbergungsbetriebe
nach besonderer Ordnung

ReiseOrdnungsverw.

Rechtsgrundlagen
ReiseOrdnungsverw.karten (Ablage nach besonderer Ordnung)

Handwerksbetriebe
Rechtsgrundlagen
Einzelakten flr einzelne Handwerksbetriebe

(Ablage nach besonderer Ordnung)

Sonstige genehmigungspflichtige Ordnungsverw.betriebe und -
anlagen

Rechtsgrundlagen

Einzelakten nach besonderer Ordnung fiir
Versteigerer, Pfandleiher, Makler, Spielgerate u.a.

Gesundheitsaufsicht

Offentliche Hygiene

Rechtsgrundlagen

Allgemeine Ortshygiene (Trinkwasser, 6ffentliche Badeflachen,
Campingplatze u.a.)

Ungezieferbekampfung

Bestattungsangelegenheiten

Rechtsgrundlagen
Ordnungsbehdérdliche Bestattungen

Toéten von Tieren, Tierkdrperbeseitiqung
Rechtsgrundlagen

Tierkorperbeseitigung

Tierseuchen und Einleitung von MalRnahmen

StraBenverkehrsangelegenheiten

Verkehrslenkung, Verkehrssicherung

Verkehrslenkungsmaflnahmen

Verkehrsregelungen

Verkehrszeichen

Hauptnutzer

Ordnungsverw.
Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.
Ordnungsverw.

Ordnungsverw.
Ordnungsverw.
Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

weitere Nutzer nur Leserecht

AL Birgeramt
AL Burgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Burgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

32.82.02 Verkehrsbeschrankung (Geschwindigkeit, BaumaRnahmen, Ordnungsverw. AL Burgeramt
Sperrungen)
32.82.04 Verkehrsregelungen bei besonderen Anlassen Ordnungsverw. AL Burgeramt

(GroRveranstaltungen etc.)

32.83 Erlaubnisse und Verbote auf 6ffentlichen Stralen, Wegen und
Platzen
32.83.00 Rechtsgrundlagen Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.83.01 Gewerbliche Inanspruchnahme des Verkehrsraumes Ordnungsverw. Tiefbau AL Blrgeramt

- Erlaubnis auf Sondernutzung
- Widerruf der Erlaubnis

- Ablehnung
- Nachberechnung
32.83.02 Widerspriiche Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.83.03 Zustimmungsbescheide nach TKG Ordnungsverw. Tiefbau AL Burgeramt
32.88 Uberwachung des ruhenden Verkehrs
32.88.00 Rechtsgrundlagen Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.88.01 Datenaustausch mit anderen Behérden Ordnungsverw. AL Birgeramt
329 Sonstige ordnungsbehérdliche Aufgaben
32.90 Wegeaufsicht nach Landesrecht
32.90.00 Rechtsgrundlagen Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.90.01 Kontrolle der Anliegerpflichten Ordnungsverw. AL Burgeramt

- StralRenreinigung
- Streupflicht

32.90.02 Sauberkeit auf Stralen, Wegen und Platzen Ordnungsverw. AL Brgeramt
- Konzept "Saubere Stadt"
- LAGA 2006
32.92 Fundsachen
32.92.01 Fundanzeigen und -vermerke Meldestelle AL Birgeramt

32.92.02 Versteigerungen, Verschrottung und Mitteilung Gber Fundtiere  Meldestelle

32.93 Sonstige Aufgaben

32.93.01 Beschwerden Ordnungsverw. AL Birgeramt
- von Burgern
- Anzeigen Polizei

32.93.03 Problemgrundstiicke und Leerstand Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.93.04 Vandalismus Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.93.06 Vorgange nach PsychKG (Einweisungen) Ordnungsverw. AL Birgeramt
32.93.07 sonstige Ordnungsaufgaben Ordnungsverw. AL Burgeramt

- Schutz der Sonn- und Feiertage
- Sammlungen

- Glucksspiele

- Preisausschreiben

- Landstreicher

32.94 Umsetzung der Hundehalterverordnung
32.94.00 Rechtsgrundlagen Ordnungsverw. AL Burgeramt
32.94.01 anzeigepflichtige Hunde Ordnungsverw. AL Burgeramt
32.94.02 widerlegbar gefahrliche Hunde Ordnungsverw. AL Burgeramt
32.94.03 nicht widerlegbar gefahrliche Hunde Ordnungsverw. AL Burgeramt
32.94.04 Beschwerden und Vorfélle Ordnungsverw. AL Brgeramt
32.94.05 Ordnungswidrigkeiten/Anzeigen Ordnungsverw. AL Burgeramt

RECHT, SICHERHEIT, ORDNUNG

33 EINWOHNER- UND MELDEWESEN (bei Gemeinden)
33 AUSLANDER, STAATSANGEHORIGKEIT, PERSONENSTAND
(Kreise)
33.1 Meldeangelegenheiten

33.10 Meldevorschriften



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

33.10.00 Rechtsgrundlagen und gerichtliche Entscheidungen Meldestelle AL Biirgeramt
33.10.01 Leitungstatigkeit Meldestelle AL Birgeramt
33.10.05 Meldestatistik Meldestelle AL Birgeramt
- Einwohnerzahlen
- Jahrgange

- Entwicklung der Bevolkerungsstruktur
- Bewegungsstatistik (Zuziige, Wegziige, Umziige, Geburten
und Sterbefalle)

33.10.20 VerstoRe gegen das Meldegesetz (Ordnungswidrigkeiten) Meldestelle Ordnungsverw. AL Blrgeramt
33.11 Fortschreibung des Melderegisters
33.11.00 An-, Ab- und Ummeldungen - Zuziige von auRerhalb Meldestelle AL Burgeramt
(Ablage nach besonderer Ordnung)
33.11.01 An-, Ab- und Ummeldungen - innergemeindliche Umziige Meldestelle AL Burgeramt
(Ablage nach besonderer Ordnung
33.11.02 Abmeldungen und entsprechende Rickmeldungen Meldestelle AL Burgeramt
- amtliche Abmeldungen
33.11.03 Erklarung tiber Anderung der Hauptwohnung bzw. Meldestelle AL Burgeramt

Nebenwohnung (Statusanderung)
(Ablage nach besonderer Ordnung)

33.11.04 Registrierung tber auswartige Wohnungen (Haupt- und Meldestelle AL Burgeramt
Nebenwohnungen)
(Ablage nach besonderer Ordnung)

33.11.05 sonstige Datentibermittlung anderer Meldebehorden Meldestelle AL Burgeramt
(Ablage nach besonderer Ordnung)

33.11.07 Registerbereinigungen AL Birgeramt
(Ablage nach besonderer Ordnung)

33.11.10 Geburten Meldestelle AL Burgeramt
(Ablage nach besonderer Ordnung)

33.11.11 EheschlieBungen, Ehescheidungen, Ehenichtigkeits- und - Meldestelle AL Burgeramt

ungliltigkeitserklarungen, Legitimation, Adoption, Vaterschaftsan-
und aberkennung, Namensanderungen, Geschlechtsanderung
(Ablage nach besonderer Ordnung)

33.11.13 Sterbefélle/Todeserklarungen Meldestelle AL Burgeramt
(Ablage nach besonderer Ordnung)
33.11.15 Vormundschaft und Pflegschaft Meldestelle AL Biirgeramt
33.11.17 Kircheneintritte und -austritte, Religionswechsel Meldestelle AL Biirgeramt
33.11.18 Erfassung Hauseigentiimer zur Berichtigung der Meldedaten Meldestelle AL Burgeramt
33.11.19 Meldeangelegenheiten auslandischer Mitbirger Meldestelle AL Biirgeramt
33.11.40 Zusammenarbeit mit anderen Dienststellen, z.B. Sozialhilfe Meldestelle AL Burgeramt
33.11.43 einfache und erweiterte Auskiinfte aus dem Melderegister Meldestelle AL Biirgeramt
33.11.45 Sachvermerke, Fahndungen, Ubermittlungssperren Meldestelle AL Burgeramt

- Auskunftssperren Adressbuch, Religionszugehdrigkeit, an
Parteien, Alters- und Ehejubiléaen

- Auskunftssperren Leib, Leben und Gesundheit

- Auskunftssperren Adoption und berechtigtes Interesse

33.2 Namens- und Titelangelegenheiten
33.3 Staatsangehorigkeitsangelegenheiten
33.30 Staatsangehdrigkeitsangelegenheiten
33.30. Staatsburgerschaftsanderung (Mitteilungen vom Landkreis) Meldestelle AL Biirgeramt
33.4 Bundespersonalausweise
33.40 Bearbeitung der Bundespersonalausweise
33.40.01 Ausstellung der Bundespersonalausweise Meldestelle AL Burgeramt
33.40.02 Vorlaufiger Bundespersonalausweis Meldestelle AL Burgeramt
33.40.03 Verlustmeldungen (alphabetische Ablage) Meldestelle AL Burgeramt
33.40.04 Abwicklung mit Bundesdruckerei (Rechnungen und Meldestelle AL Burgeramt
Lieferscheine)
33.40.05 Personen ohne festen Wohnsitz - Personendatenerfassung Meldestelle AL Biirgeramt
33.40.06 Passermachtigung (auswarts ausgestellte Dokumente) Meldestelle AL Burgeramt
33.40.07 Fundsachen (Dokumente weitergeleitet, ausgehéndigt, Meldestelle AL Burgeramt

vernichtet)
33.40.08 Antrag auf Gebuhrenbefreiung oder Befreiung der Ausweispflicht Meldestelle AL Blrgeramt
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33.40.09 Nachweisliste aller ausgestellten Ausweise Meldestelle AL Burgeramt
33.40.10 Mitteilungen lber auswarts eingezogene Dokumente Meldestelle AL Burgeramt
335 Reisepassangelegenheiten
33.50 Reisepassvorschriften
33.50.01 Ausstellung von vorlaufigen Passen Meldestelle AL Burgeramt
33.50.02 Ausstellung von EG-Passen Meldestelle AL Burgeramt
33.50.03 Kinderausweise Meldestelle AL Birgeramt
33.50.04 Reisepassverluste, Reisepassfalschungen, Strafverfahren Meldestelle AL Burgeramt
33.50.05 Abwicklung der Reisepassausstellung mit Bundesdruckerei Meldestelle AL Burgeramt
(Rechnungen und Lieferscheine)
33.50.06 Vernichtungsprotokolle fiir Personalausweis- und Passantrdge Meldestelle AL Burgeramt
33.6 Ausléanderangelegenheiten
33.7 Wehrpflicht und Ziviler Ersatzdienst
33.70 Erfassungsbehérden
33.70.  Zusammenarbeit mit Kreiswehrersatzamt (Erfassung, Meldestelle AL Burgeramt

Wehrstammrolle etc.)

33.8 Sonstige Aufgaben
33.80 Ausstellen der Lohnsteuerkarten
33.80.00 Wahl der Steuerklassen Meldestelle AL Burgeramt
33.80.01 Mitteilungen des Finanzamtes Meldestelle AL Blrgeramt

Uber Kinder- und Behindertenfreibetrage, Antrag auf
Erstausstellung, Verlust der Steuerkarte, Ersatzlohnsteuerkarte,
Ubertragung der Steuerklassen, Erklarung tiber dauernde
Trennung, steuerliche Lebensbescheinigung, Pflegekinder

33.80.03 Statistische Mitteilungen des Finanzamtes Meldestelle AL Biirgeramt
- gesetzliche Grundlagen, Anordnungen des FA
- Statistik Uber ausgestellte Lohnsteuerkarten
- Erfassung der ausgestellten Lohnsteuerkarten
Behindertenfreibetrage
33.80.04 Versicherungen Lohnsteuerklasse I Meldestelle AL Birgeramt
AL Birgeramt
33.81 Fihrungszeugnisse

33.81.00 Antrage und Anfragen Fihrungszeugnis und Meldestelle AL Biirgeramt
Ordnungsverw.zentraleregisterauskiinften

33.83 Sonstige Aufgaben

33.83.00 Gebuhrenabrechnung Meldestelle BA-Haushalt AL Biirgeramt
PERSONENSTAND
34.1 Beurkundungsgrundséatze

34.10 Rechts- und Verfahrensvorschriften (soweit nicht fachneutral)

34.10.00 Rechts- und Verfahrensvorschriften einschlie3lich Standesamt AL Burgeramt
Dienstanweisung fur die Standesbeamten

34.10.01 Schriftwechsel zur Beurkundung von Geburten, Sterbefallen und Standesamt AL Birgeramt
EheschlieRungen
- Gerichte, Notare und Rechtsanwélte
- Behorden, Privatpersonen, Versicherungen u.a.

34.11 Zustandigkeitsbereich
34.11.00 Standesamt (Name, Sitz, Begrenzung) Standesamt AL Burgeramt
34.11.01 Bestellung von Standesbeamten Standesamt AL Burgeramt
34.11.02 Prifungsprotokolle der Standesamtsaufsicht Standesamt AL Burgeramt
34.11.03 Ubergabeprotokolle, z.B. Ubernahme bzw. Ubergabe von Akten Standesamt AL Brgeramt

34.2 Einzelbeurkundungen



37

37.1

34.20

34.21

34.22

34.23

34.24

34.25

AZ

34.20.00
34.20.01
34.20.02
34.20.03

34.20.04
34.20.06
34.20.07
34.20.08

34.20.09

34.20.10
34.20.11
34.20.12
34.20.13
34.20.14

34.21.00
34.21.01
34.21.02
34.21.03

34.21.04

34.21.05
34.21.06

34.21.07

34.22.01
34.22.04
34.22.06
34.22.07
34.22.08

34.22.09
34.22.10
34.22.11
34.22.12
34.22.13

34.22.14

34.23.00
34.23.01
34.23.50

34.24.00

34.25.00
34.25.01
34.25.02
34.25.03

Bezeichnung des Aktenzeichens

Geburten

Beurkundung von Geburten (Geburtsanzeigen)
Namensverzeichnis

Eheschlielung der Eltern (Legitimation)

Namenserteilung

- unwirksame Namenserteilung (ohne Einwilligung Kindsvater)
Antrag auf Nachbeurkundung von Geburten

Antrage auf gerichtliche Berichtigungen

Hinweise und Mitteilungen zum Geburtenbuch

Berichtigung von Geburtseintragungen fir das Standesamt
Rathenow

Berichtigung von Geburtseintragungen fiir andere Gemeinden
des Zustandigkeitsbereiches

Behordliche Namensanderung

Adoption

Vaterschaftsanerkennung

Vaterschaftsfeststellung

Vaterschaftsanfechtung

Sterbefalle

Beurkundung von Sterbefallen (Anzeigen)
Namensverzeichnis

Sammelakten der Sterbefalle

Berichtigung von Sterbebucheintragen fir das Standesamt
Rathenow

Berichtigung von Sterbebucheintragen fiir andere Gemeinden
des Zustandigkeitsbereiches

Antrage auf gerichtliche Berichtigung

Testamentskartei (Verwahrnachrichten)

- Rathenow

- Gemeinden

Testamentskartei verstorbener Erblasser fur Rathenow und
Gemeinden des Standesamtsbezirkes

Aufgebote und EheschlieRungen

Anmeldung zur EheschlieRung

Zurickgezogene und abgelehnte Antrage
Namensverzeichnis zum Heiratsbuch

Entscheidungen des Amtsgerichtes Potsdam

Erklarung uber die Wiederannahme eines friheren Namens
nach Auflésung der Ehe

Erklarung von Vertriebenen und Spataussiedlern

Mitteilung an die Auslanderbehdérde

Auskinfte an Birger mit Auslanderbeteiligung
Randvermerk zum Heiratsbuch

Berichtigungen von Heiratsbucheintragen fir das Standesamt
Rathenow

Berichtigungen von Heiratsbucheintragen fir andere Gemeinden

des Zustandigkeitsbereiches
Familienbicher

Familienbiicher

Anlegung eines Familienbuches auf Antrag
Sammelakten zum Familienbuch
Kirchenaustritte

Kirchenaustritte

Lebenspartnerschaften

Rechtliche Grundlagen

Antrag auf Mitwirkung

Begriindung der Lebenspartnerschaft
Lebenspartnerschaftsbiicher

FEUERSCHUTZ

Personal des Feuerschutzes

Hauptnutzer

Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt

Standesamt

Standesamt
Standesamt

Standesamt

Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt

Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt

Standesamt

Standesamt
Standesamt

Standesamt

Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt

Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt
Standesamt

Standesamt
Standesamt
Standesamt

Standesamt

Standesamt
Standesamt
Standesamt

weitere Nutzer nur Leserecht

AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt

AL Buirgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Buirgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Burgeramt
AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Burgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt
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37.3

37.10

37.12

37.20

37.21

37.22

37.30

37.31

37.32

AZ

37.10.00

37.10.01

37.12.00

37.12.01

37.12.02
37.12.04
37.12.05
37.12.06
37.12.07
37.12.10

37.12.13
37.12.14
37.12.15
37.12.16

37.20.00
37.20.01
37.20.03

37.21.00
37.21.01

37.22.00
37.22.01

37.30.00
37.30.01

37.31.00
37.31.01

37.31.02

37.32.00

37.32.01

37.32.02

Bezeichnung des Aktenzeichens

Rechtsgrundlagen
Rechtsgrundlagen, Allgemeines

- Schriftwechsel mit den Wehrfihrern und dem LK HVL
Dienstbesprechungen und Dienstanweisungen allgemeiner Art

Freiwillige Feuerwehr

Personal, Aufbau und Stérkennachweisungen, Auszeichnungen,
Personalangelegenheiten

Feuerwachen (Geratehéuser)

- Entsorgung olhaltiger Betriebsmittel und Olabscheider
Allgemeine Haushaltsangelegenheiten

Freistellung vom Wehrdienst

Gebuhrensatzung, Gebihrenordnung
Unfallversicherung, Haftpflichtversicherung
Jahresberichte

Ausbildung

-Ausbildungsplan

- Grundausbildung

- Lehrgénge

- Vorschriften

Ubungen und Planspiele

Lehr- und Lernmittel

Jugendfeuerwehren

Tauglichkeit

Gefahrenabwehr

Brandbekampfung

Grundsatzliches Uber den Einsatz der Feuerwehr
Ausriickordnung der Stadt Rathenow
Waldbrande

- Abrechnung mit dem LK

Brandsicherheitswachdienst

Brandwachen
Brandsicherheitswachen

Technische Hilfeleistung

Technische Hilfsleistung

Abrechnung von Hilfeleistungen der Freiwilligen Feuerwehr:
- techn. Einsatz und Kameraden

- Gefahrengutbeseitigung

Gefahrenvorbeugung

Vorbeugender Brandschutz

Material zum vorbeugenden Brandschutz, Offentlichkeitsarbeit
Brandschutzkonzeption

Brandschau

Vorschriften, Erlasse und Richtlinien
Durchfiihrung von Brandschauen

- Ankundigung

- Auswertung

Nachschauen

- Ankundigung

- Auswertung

Ldschwasserversorgung
Léschwasserversorgung allgemein

Verzeichnis der Léschwasserbrunnen, Léschteiche und
Hydranten im gesamten Gemeindegebiet

Prifung von Brunnenanlagen und sonstigen ortsfesten
Ldschanlagen (Protokolle)

Hauptnutzer

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Haushalt

BAU-Haushalt

BAU-Haushalt
BAU-Haushalt

BAU-Haushalt
BAU-Haushalt

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
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40

37.4

37.5

38.1

38.3

37.40

37.42

37.50

37.51

37.52

37.53

38.10

38.30

AZ

37.40.00

37.42.00
37.42.01
37.42.02

37.50.00
37.50.01
37.50.02

37.51.00
37.51.01
37.51.02
37.51.03
37.51.04
37.51.05
37.51.06

37.52.00
37.52.01

37.52.02

37.53.00
37.53.02
37.53.03
37.53.04

38.10.00
38.10.01

38.30.00
38.30.01

Bezeichnung des Aktenzeichens

Nachrichtenwesen

Fernmeldeanlagen, Feuermeldeanlagen

Beschaffung von Nachrichtengeraten und Material

Sonstige Anlagen

Funkanlagen der Feuerwehr

Beschaffung, Betrieb und Unterhaltung von Alarmsirenen
Beschaffung, Betrieb und Unterhaltung von
Funkmeldeempfangern

Bekleidung, Gerate, Fahrzeuge, Werkstétten

Bekleidung und Ausristung

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Dienst- und Schutzkleidung, personliche Ausriistung
Uberpriifung der Ausriistung

Gerate

Feuerldéschgerate / Pumpen

Hebekissen, hydraulische Rettungsgerate, Sprungpolster
Atemschutzgerate

Schlauchmaterial, Leitern

Olbinder und Schaumbildner

Instandhaltung und Prifung der Geréate

Verleih und Verkauf von Geraten

Kraftfahrzeuge

Kraftfahrzeugangelegenheiten

Fahrzeuge (Kauf, Betrieb, Unterhaltung)

- Ausschreibung

- Auftrage

- Absagen

- Auswertung und Vergleich

- Fahrzeuge (Kaufvertrag, Versicherung, Steuer, Kfz-Brief,
Verkauf bzw. Rechnungslegung)

Uberpriifung der Fahrzeuge der Freiwilligen Feuerwehr (Boote,
Anhanger etc.)

Werkstatten

Werkstattenbetrieb
Schlauchwerkstatt
Kraftfahrzeugwerkstatt
Atemschutzwerkstatt

ZIVILSCHUTZ (bei den Gemeinden)

Allgemeiner Katastrophenschutz

Rechtsgrundlagen, Personal

Rechtsgrundlagen
Katastrophenschutzplan

Zivilschutz
Zivilschutz-Gebiet

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Notwasserversorgung

SCHUL- UND KULTURANGELEGENHEITEN

SCHULANGELEGENHEITEN

Hauptnutzer

Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz

Brandschutz

Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz
Brandschutz

Ordnungsverw.
Ordnungsverw.

Ordnungsverw.
Ordnungsverw.

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
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40.1 Allgemeine Angelegenheiten des kommunalen Schultragers

40.10 Rechtsgrundlagen / Bildungspolitische Grundsatzfragen

40.10.00 Rechtsgrundlagen/Bildungspolitische Grundsatzfragen Bildung AL Burgeramt
allgemeiner Art
- Adressenpool
- Schulrecht Brandenburg
40.10.01 Grundschulen Bildung AL Birgeramt
- Am Weinberg
- Friedrich-Ludwig Jahn
- Geschwister Scholl
- Rathenow-West
40.10.02 Oberschule Altstadt Bildung AL Birrgeramt
40.10.03 Gymnasien Bildung AL Birgeramt
- J. H. A. Duncker
- Friedrich-Ludwig Jahn

40.10.04 Gesamtschule Bruno-H.-Birgel Bildung AL Biirgeramt

40.10.05 Gesamtschule Weinberg Bildung AL Burgeramt
40.11 Schulentwicklungsplanung

40.11.00 Ziele und Planungen der regionalen Schulentwicklung Bildung AL Burgeramt

40.11.01 Planung von Investitionen (Vermdgenshaushalt) Bildung BA-Haushalt AL Birgeramt

40.11.02 Schulentwicklungsplanung und Schiilerzahlen Bildung BA-Haushalt AL Biirgeramt
40.12 Schulbezirke und Schulerrichtungen

40.12.01 Errichtung und Aufhebung von Schulen Bildung AL Burgeramt

40.12.02 SchlieBung von Schulen Bildung AL Burgeramt

40.12.03 Veranderung der Klassenzahl Bildung AL Burgeramt

40.12.04 Schulbezirke Bildung AL Burgeramt

40.12.05 Namensgebung von Schulen Bildung AL Burgeramt
40.13 Haushalts-, Kassen- und Rechnungsangelegenheiten

40.13.00 Schulumlage, Beteiligung Dritter an Kosten fur Bildung BA-Haushalt AL Birgeramt

Schulerbeférderung und Benutzung Schwimmbhalle

- Haushaltsangelegenheiten (Einnahmen und Endabrechnung

anhand der Schilerzahlen)

- Schulkostenbeitrag Sek | und I

- Schulkostenbeitrag Grundschulen
40.13.02 Riuckerstattung fiir Schulspeisung Bildung BA-Haushalt AL Birgeramt
40.13.04 Haushaltsplane der Schulen Bildung BA-Haushalt AL Brgeramt

(Ablage nach HH-Jahren)

40.2 Schulbetrieb
40.20 Schulpflicht, Schulbesuch
40.20.00 Schulpflicht (allgemeine Rechtsgrundlagen) Bildung AL Biirgeramt
40.20.01 Anmeldung und Aufnahme zur Grundschule Bildung BA-Haushalt AL Biirgeramt
40.20.02 Anmeldung und Aufnahme zur Oberschule Bildung AL Burgeramt
40.20.04 Anmeldung und Aufnahme zur Gesamtschule mit GOST Bildung AL Burgeramt
40.20.03 Anmeldung und Aufnahme zum Gymnasium Bildung AL Burgeramt
40.20.05 Uberpriifung und Uberwachung der Schulpflicht Bildung AL Birgeramt
40.20.06 Anmeldung und Aufnahme von Aussiedler- und Bildung AL Burgeramt
40.20.20 Besuch einer anderen als der zustandigen Pflichtschule Bildung AL Biirgeramt
40.3 Bereitstellung und Betrieb der Schulen
40.30 Schulbau, Schulgrundsticke, Schulrdume
40.30.00 Schulbauplanung und -richtlinien Bildung AL Biirgeramt
(allg. Schriftverkehr zu Schulbauten und Grundstiicken)
40.30.01 Schulprogramme, einzelne Bauvorhaben (Raumprogramme) Bildung AL Biirgeramt
40.30.04 Schulbaufinanzierung Bildung BA-Haushalt AL Burgeramt
40.30.05 Schulneubauten, Umbauten, Erweiterungsbauten Bildung AL Burgeramt
40.30.06 Schulhofe, Schulgarten Bildung AL Birgeramt
40.31 Verwaltung der Schulgebdude

40.31.00 Verwaltung der Schulgebaude, allgemein Bildung AL Burgeramt
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40.31.01 BrandschutzmaflRnahmen, Feueralarm Bildung AL Burgeramt
- Grundschule Am Weinberg
- Grundschule Friedrich-Ludwig Jahn
- Grundschule Geschwister Scholl
- Grundschule Rathenow-West
- Oberschule Altstadt
- Gesamtschule Bruno-H.-Biirgel
- Gymnasium J. H. A. Duncker
- Gymnasium Friedrich-Ludwig Jahn

40.31.02 Beflaggung der Schulgebaude Bildung AL Burgeramt
40.31.03  Schulraumnutzung (Nutzungs- und Mietvertrage) Bildung AL Burgeramt
- Formulare
40.31.04 Auftrage Bauhof Bildung AL Birgeramt
40.31.05 Reinigung (Ausschreibung, Vertrage, Schriftwechsel) Bildung AL Burgeramt
40.31.06 Einbriiche, Diebstahle, Zerstérungen Bildung AL Biirgeramt
40.31.07 Strafantrage, Regressanspriiche Bildung AL Biirgeramt
40.31.08 Gesundheitskontrollen Bildung AL Burgeramt
40.31.09 Amt fur Arbeitsschutz Bildung AL Birrgeramt
- Strahlenschutzmeldung
40.31.10 Arbeitsschutz und Unfallverhiitung Bildung AL Birrgeramt
40.31.13 GEZ und GEMA Bildung AL Birgeramt
40.31.14 Uberpriifung ortsveranderlicher Gerate Bildung AL Burgeramt
40.32 Einrichtung und Unterhaltung der Schulrdume und des Inventars
40.32.00 Ausstattungsrichtlinien Bildung AL Burgeramt
40.32.01 Beschaffung, Unterhaltung und Instandsetzung von Bildung BA-Haushalt AL Birgeramt

Schulinventar

- Grundschule Am Weinberg

- Grundschule Friedrich-Ludwig Jahn
- Grundschule Geschwister Scholl

- Grundschule Rathenow-West

- Oberschule Altstadt

- Gesamtschule Bruno-H.-Burgel

- Gymnasium J. H. A. Duncker

- Gymnasium Friedrich-Ludwig Jahn

40.32.12 Schulvordrucke, Formulare Bildung AL Burgeramt
40.33 Lehr-, Lern- und Arbeitsmittel (friiher 40.34)
40.33.00 Allgemeine Rechtsgrundlagen Bildung BA-Haushalt AL Brgeramt
40.33.01 Beschaffung von Lehr- und Lernmittel Bildung BA-Haushalt AL Biirgeramt
40.33.10 Lernmittelfreiheit Bildung BA-Haushalt AL Burgeramt
40.33.02 Computer in Schulen Bildung BA-Haushalt AL Burgeramt
- Medienoffensive (friiher 40.10.00) EDV
- Zuarbeit EDV
40.33.03 Turn- und Sportgeréte Bildung BA-Haushalt AL Burgeramt
40.33.04 Kopierer in Schulen Bildung BA-Haushalt AL Burgeramt
40.33.05 Telefonanlagen in Schulen Bildung BA-Haushalt AL Burgeramt
40.4 Personalangelegenheiten in den Schulen
40.40 Personal (fruher 40.32)
40.40.00 Mitwirkung bei der Bestellung der Schulleitung (friher 40.52.01) Bildung AL Blrgeramt
40.40.02 Schulsekretarinnen Bildung AL Burgeramt
40.40.03 Sozialpadagogisches Personal Bildung AL Birgeramt
40.40.04 Urlaubsplanung Bildung AL Burgeramt
40.5 Schilerangelegenheiten
40.50 Schulerbeférderung (friher 40.34.01)
40.50.01 Schulerbeférderung Bildung AL Birgeramt
40.50.02 Schulwegsicherung Bildung AL Burgeramt
40.52 Férderung und Unterstitzungen
40.52.00 Gesetzliche Vorschriften, Erlasse und Verfiigungen Bildung AL Birgeramt
40.52.01 Schulleiterbesprechungen (friiher 40.44.10) Bildung AL Burgeramt
40.52.03 Schlerverpflegung Bildung AL Burgeramt

- Ausschreibung
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41.1

41.2

41.3

41.10

41.21

41.22

41.33

41.34

AZ

40.52.04
40.52.05
40.52.06

41.10.00
41.10.01
41.10.02

41.21.01
41.21.02

41.21.03

41.22.01 Vorbereitung und Durchfiihrung Rathenower Stadtfest

41.22.03

41.22.04

41.22.05
41.22.06
41.22.07

41.33.00

41.33.01

Bezeichnung des Aktenzeichens
Ganztagsbetreuung
Zuschusse fir Schulveranstaltungen
Integration von Kindern mit Behinderungen
SCHUL- UND KULTURANGELEGENHEITEN
KULTUR

Kulturplanung, Kulturkoordinierung

Kulturelles Gesamtangebot

Stadtische Kulturplanung

Adresspool und Ehrungen der Kinstler

Vertrage

Kultureinrichtungen und Kulturveranstaltungen

Konzerte, Ausstellungen, StralRenveranstaltungen

Ausstellungen
Weihnachtsmarkt
(nach Jahren)
Konzerte

Sonderveranstaltungen, Héhepunktveranstaltungen

nach Jahren und gegliedert in:

- Kultur

- Vorbereitung und Vertrage

- Sponsoringvertrage

- Spendenbriefe

- Haushaltsplanung und -abrechnung
- Spendenbestatigungen

Zusammenarbeit mit Vereinen und anderen Personalen

- Bismarckturmfest (nach Jahren)
- Hafenfest (nach Jahren)
- Kirchbergfest
- Chinesisches Fruhlingsfest
Dorffeste
- Béhne
- Géttlin
- Gritz
- Vorbereitung und Vertrage
- Haushaltsangelegenheiten
- Spendenbestatigungen
- Semlin
- Vorbereitung und Vertrage
- Haushaltsangelegenheiten
- Spendenbestatigungen
- Steckelsdorf
- Vorbereitung und Vertrage
- Haushaltsangelegenheiten
- Spendenbestatigungen
Tausend Sterne sind ein Dom
LAGA-Veranstaltungen im Stadtzentrum
Sonstige Veranstaltungen

Forderungen

Vereinsférderung (friher 40.20.01)

Forderung kultureller Vereine
(nach Jahren)
Kulturférderpreis

Nicht eigensténdige kommunale Kultureinrichtungen

Hauptnutzer

Bildung
Bildung
Bildung

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

weitere Nutzer nur Leserecht

BA-Haushalt

HA-Haushalt

HA-Haushalt

HA-Haushalt

HA-Haushalt
HA-Haushalt
HA-Haushalt

HA-Haushalt

HA-Haushalt

AL Birgeramt
AL Birgeramt
AL Birgeramt



47

50

41.4

47.1

47.2

47.3

50.0

41.40

47.10

47.20

47.31

50.00

50.15

50.21

AZ
41.34.01

41.34.02

41.34.03

41.40.00

47.10.00
47.10.01
47.10.02

47.10.03

47.20.00

47.20.01

47.20.02
47.20.03

47.31.01
47.31.02
47.31.03

50.00.00
50.00.01

50.15.01

Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer  weitere Nutzer

Bibliothek (friiher 41.20.04) Offentlichkeitsarbeit HA-Haushalt
- Haushaltsangelegenheiten (nach Jahren)

- Konzept

- Satzungen

- Nutzungsvertrage

Musikschule (friiher 41.20.05) Offentlichkeitsarbeit HA-Haushalt
- Haushaltsangelegenheiten (nach Jahren)

- Konzept

- Satzungen

- Nutzungsvertrage

Kulturzentrum (friiher 41.20.06) Offentlichkeitsarbeit - HA-Haushalt
- Konzepte

- Haushaltsangelegenheiten (nach Jahren)

Besondere Dienstleistungen

Infrastruktur, Offentlichkeitsarbeit

Kulturinformation und Offentlichkeitsarbeit Offentlichkeitsarbeit
SCHUL- UND KULTURANGELEGENHEITEN

ARCHIVIERUNG

Kommunale Archivaufgaben und ihre Verdnderungen

Ausgangssituation, Veranderungen

Rechtsgrundlagen Archiv
Erarbeitung von Satzungen Archiv
Zusammenarbeit mit anderen kulturellen Institutionen und Archiv
Vereinigungen

Kontakt mit Biirgern und Institutionen Archiv

Ubernahme, Verwaltung, Pflege

Zwischenarchiv

Ubernahme und Pflege des kommunalen Archivgutes Archiv
(Ablage nach besonderer Ordnung)

Archivlisten zur Vermeidung unkontrollierter Vernichtung Archiv
(Kassation)

Ubernahme digitaler Informationen (Dateien im System, CD Archiv
Zwischenarchiv Archiv

Historisches Archiv

Zeitgeschichtliche Dokumentation

Bildsammlungen Archiv
Zeitungen (Ablage nach besonderer Ordnung) Archiv
Chronik der Stadt Rathenow Archiv

SOZIALES, JUGEND, GESUNDHEIT

SOZIALES

Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten
Allgemeine bundes-, landesrechtliche, iberértliche

Bestimmungen;
Gemeinde-/Kreisorgane und ihre Tatigkeit, Verwaltungsreform

Zuarbeiten fur die SVV und Fachausschisse Soziales
Personalangelegneheiten im Sachgebiet Soziales

Zusammenarbeit und Arbeitsteilung mit der freien
Wobhlfahrtspflege

Zusammenarbeit mit Vereinen und Verbanden der freien Soziales
Wohlfahrtspflege

Beschaffung des Lebensunterhaltes durch Arbeit

nur Leserecht
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50.7

50.9

511

50.39

50.70

50.96

51.11

51.12

51.13

AZ

50.21.00
50.21.01

50.21.02

50.39.01

50.70.01

50.70.02

50.96.00
50.96.01

51.11.00
51.11.01

51.12.00
51.12.01

51.12.02

51.12.03

51.13.00
51.13.01

51.13.02
51.13.03

51.13.04

Bezeichnung des Aktenzeichens

Rechtsgrundlagen

Stundennachweise fiir Tatigkeiten mit
Mehraufwandsentschadigungen

Formulare fur Tatigkeiten mit Mehraufwandsentschadigungen
Altenhilfe

MaRnahmen der Seniorenbetreuung einschlielich Seniorenrat

Verwaltung eigener Sozialeinrichtungen

Gemeinsame Angelegenheiten

Einrichtung, Unterhaltung und Bewirtschaftung des
Obdachlosenhauses

Verwaltung, Hausordnung und Verpflegung Obdachlosenhaus
Sonstige Sozialleistungen

Sonstige Vergunstigungen (kulturelle Betreuung etc.)

Zuschusse an Wohlfahrtsverbande und Selbsthilfegruppen
Zuschisse Frauenhaus

SOZIALES, JUGEND, GESUNDHEIT
JUGEND
Kinder- und Jugendhilfe allgemein

Zuwendungen

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Bearbeitung von Zuwendungsmitteln (Zuweisungen)

Planung der gemeindlichen Einrichtungen der Jugendhilfe

Rechtsgrundlagen
Kindertagesstattenbedarfsplanung, Zusammenarbeit mit dem
Jugendamt

Statistiken

-Jugendhilfe, gemeldete Kinder

-Geburten

-Personalstatistik

-Pédagogisches Personal

-Technisches Personal

Konzepte und Projekte der Kindertagesstatten
-Kita "Neue Schleuse"

-Kita "Olga Benario"

-Kita "Jenny Marx"

-Kita "Max und Moritz"

-Kita"Am Weinberg"

-Kita Philosophenweg

-Kita "Seesternchen", Gottlin

-Kita Semlin

Verwaltung und Betrieb der gemeindlichen Einrichtungen der
Jugendhilfe

Rechtsgrundlagen, Allgemeines

Personal der Kindertagesstatten

- Schlie3zeiten

- Urlaubsplanung

- Krankenstandsanalyse

Leiterinnenbesprechungen

Personalangelegenheiten

Zuarbeiten fur das SG Personal (Stellenbeschreibungen,
Umsetzungen, Abmahnungen)
Fortbildungsangelegeheiten

Hauptnutzer

Soziales
Soziales

Soziales

Soziales

Soziales

Soziales

Soziales
Soziales

Bildung
Bildung

Bildung
Bildung

Bildung

Bildung

Bildung
Bildung

Bildung
Bildung

Bildung

weitere Nutzer

BA-Haushalt

BA-Haushalt

nur Leserecht

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt

AL Burgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt
AL Birgeramt

AL Birgeramt



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

51.13.05 Zugewiesene Dienstkrafte Bildung AL Biirgeramt
- Praktikanten
- Ausbildungskonzepte, Lehrpléane
- Zivildienstleistende
- dffentlich geférderte Beschaftigung
51.13.06 Bearbeitung von Elternbeitragen Bildung AL Burgeramt
- Einstufungsunterlagen (Ablage nach Einrichtungen)
51.13.07 ErmaRigung und Erlass von Elternbeitragen, Zuschiisse vom Bildung AL Burgeramt
LK Havelland
51.13.08 Abmeldungen und Kiindigung von Schuldnern Bildung AL Burgeramt
51.13.09 Offene Verbindlichkeiten (alphabetische Ablage nach Kita) Bildung AL Burgeramt
51.13.10 Stundung, Niederschlagung und Erlass Bildung AL Biirgeramt
51.13.11 Haushalts- und Rechnungswesen (Ablage nach besonderer Bildung AWF-Finanzen - AL Birgeramt
Ordnung) ;l::rstenanalyse
- Haushaltstiberwachungslisten
- Kostenanalyse in Kindertagesstéatten
- Haushaltsplanung (Ablage nach Jahren)
51.13.12 Statistiken Bildung AL Burgeramt
- Statistische Erhebungen fir Dritte (LDS)
51.13.13 Schriftwechsel mit / Uber Dienstleistungsfirmen Bildung AL Blrgeramt
- Ausschreibungen
51.13.14 Unfallmeldungen/Schadensmeldungen aller Einrichtungen Bildung AL Biirgeramt
(Kopien)
51.13.15 Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit, Arbeitshygiene (TUV) Bildung AL Blrgeramt
- Arbeitssicherheit (Vorschriften, Protokolle zu Belehrungen,
Auswertungen von Unféllen)
- Landkreis Havelland - Gesundheitsamt und Hygiene
- Arbeitsschutz - Amt fur Arbeitsschutz Neuruppin
- Unfallkasse Brandenburg
- Brandschutz
51.13.20 Biirgerservice/Kita Bildung Meldestelle AL Burgeramt

51.14 Anregung und Férderung von Kindertagesstatten in freier
Tragerschaft

51.14.00 Rechtsgrundlagen, Allgemeines Bildung AL Burgeramt
51.14.01 Zusammenarbeit mit freien Tragern Bildung AL Burgeramt
- katholische Kita
- evangelische Kita
- AWO
51.14.03 Finanzielle Férderung Bildung AL Burgeramt
51.15 Aufgaben nach dem Kindertagesstattengesetz des Landes AL Burgeramt
Brandenburg

AL Birgeramt

51.15.00 Rechtsgrundlagen Bildung AL Burgeramt
51.15.01 Erarbeitung von Satzungen Bildung AL Birgeramt

- Elternbeitrage

- Essengeld

- offentlich-rechtliche Vertrage
51.15.04 Tagespflege, rechtliche Grundlagen Bildung AL Burgeramt

- Betreuungsvertrage

- Personalunterlagen der Tagesmutter und Kontrollprotokolle

- Unfallschutz
51.15.07 Prifungen des Rechtsanspruches Bildung AL Birgeramt

51.3 Kinder- und Jugendhilfe speziell

51.33 Hilfen zur Erziehung

51.33.01 Rechtsgrundlagen, Allgemeines Bildung AL Biirgeramt
- Arbeitskreis Frihférderung

51.33.02 Integrationstagesstatte "Olga Benario” Bildung AL Burgeramt
(rechtliche Grundlagen, Aufnahmeantrage, Kosteniibernahme
durch LK HVL, Landessozialamt, Sozialamt LK HVL,
Fortbildungskontrolle, Konzept)

51.33.03 Kinder mit padagogischem Mehrbedarf Bildung AL Birgeramt
(Personalakten der Kinder einzelner Einrichtungen [Férderpléane,
Einschatzungen der Kinder])

51.33.04 Zusammenarbeit mit dem Jugendamt Bildung AL Burgeramt

51.4 Jugendarbeit

51.40 Jugendarbeit (Jugendpflege) allgemein
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515

52.1

52.2

51.41

51.42

51.50

52.10

52.11

52.20

52.22

AZ

51.40.00

51.40.01

51.40.02

51.41.01

51.41.02

51.42.02

51.42.03
51.42.10

51.42.11

51.42.12

51.42.13

51.50.00
51.50.01

52.10.00
52.10.01

52.11.00
52.11.01

52.20.00

Bezeichnung des Aktenzeichens

Jugendarbeit, Jugendpflege, Forderrichtlinien
- Jugendbefragung

- Jugendring

Schulsozialarbeit

Jugendveranstaltungen

JugendPersonal, Jugendverbande, Jugendgemeinschaft

Haus der Jugend

- Clubmitgliedschaften

- Haushaltsangelegenheiten (nach Jahren)
- Zugewiesene Dienstkrafte

- Vertrage mit Honorarkraften und allg. Nutzungsvertrage
- Multimediazentrum

- Angebote und Auftrage

- Konzept

- Statistik

- Zuschuss mit Verwendungsnachweis
Multimediazentren

Foérderung der Jugendarbeit und JugendPersonalen

Foérderung von Jugendverbénden und Jugendgruppen
(Ablage nach Vereinen)

Projekte

Kinder- und Jugendparlament (KiJuPa)
- Mitglieder

- Kontakte

- Sitzungsprotokolle

Aufgaben des KiJuPa

- Satzungsrecht

- Beschlusse

- Vordrucke

Finanzen des KiJuPa

- Forderantrage

Veranstaltungen des KiJuPa

Aufgaben zum Schutze der Jugend

Kinder- und Jugendschutz

Rechtsgrundlagen
MaRnahmen zum Schutz der Jugend in der Offentlichkeit

SOZIALES, JUGEND, GESUNDHEIT
SPORT
Sportentwicklungs- und Sportstéttenleitplanung

Sportentwicklungsplan

Rechtsgrundlagen

Aufstellung und Fortschreibung des Sportentwicklungsplanes
- Befragung

- Schulsport

- Schulerzahlen

- Sportplatze

- Turnhallen

Sportstattenleitplanung

Sportstattenstatistik, Zuarbeit an den LK HVL
Statistik fur das LDS

Sportférderung

Allgemeine Sportpflege, Férderung einzelner Sportarten

Sportférderrichtlinie

Turn- und Sportgeréte

Hauptnutzer weitere Nutzer

Offentlichkeitsarbeit

Jugendkoordinator

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Jugendkoordinator Soziales

Jugendkoordinator Soziales

Jugendkoordinator Soziales

Jugendkoordinator Soziales

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

nur Leserecht
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52.23

52.24

52.30

52.31

52.33

AZ

52.22.01

52.22.03

52.23.00
52.23.02
52.23.04
52.23.05
52.23.06
52.23.07

52.24.00

52.24.01
52.24.02

52.24.03
52.24.04

52.30.00
52.30.02
52.30.03

52.30.04

52.30.05

52.30.06

52.31.00
52.31.02

52.31.03

52.31.04
52.31.05
52.31.06

52.33.00
52.33.01

52.33.02
52.33.03
52.33.04

Bezeichnung des Aktenzeichens

Beschaffung von Turn- und Sportgeraten
- Havellandhalle

- TH Jahngymnasium

- TH Dunckergymnasium

- TH Altstadt

- TH Rathenow-Ost

- TH Rathenow-West

- TH Am Weinberg

- TH Jahngrundschule

- TH Muhle

Beschéadigungen, Verluste, Diebstahle von Turn- und
Sportgeraten

Turn- und Sportveranstaltungen, Freizeitsport

Kreisolympiade

Herbstlauf

Radtourenfahrt

Rathenower Triathlon

Jugend- und Kulturtage in Rendsburg
sonstige Sportveranstaltungen

Sportvereine, Sportverbénde

Zusammenarbeit mit Sportverb&nden und nichtorganisierten
Sportgruppen

- Arbeitsgemeinschaft deutscher Sportamter

- Brandenburgischer Verband fiir Leichtathletik
- Kreissportbund

- Landessportbund

Erfassung von Sportvereinen

Finanzielle Zuwendungen an Sportvereine

- Haushaltsangelegenheiten

- Einzelakten der Vereine (Forderbescheide)
Vereinsjubilaen

Sportlerehrung

Sporteinrichtungen, Sportanlagen, Bader
Turnhallen

Mitwirkung bei der Planung von Turnhallen
DIN-Vorschriften fiir Turnhallen

Benutzung eigener Turnhallen durch Vereine und Verbande
- Benutzungsordnung

- VerstoR gegen die Benutzungsordnung

Belegung (Einzelakten fur einzelne Turnhallen)

Gebluhren (Einzelakten fur einzelne Turnhallen)

- Gebuhrenkalkulation

Mietvertrage / Nutzungsvertrage

Turn- und Sportplatze

Mitwirkung bei der Planung von Turn- und Sportplatzen
Benutzung eigener Turn- und Sportplatze durch Vereine und
Verbande, Belegung

(Einzelakten fir einzelne Turn- und Sportplatze)
Benutzungsordnung

- VerstoRR gegen die Benutzungsordnung

Abrechnung

Information und Auftrage Betriebshof

Mietvertrage / Nutzungsvertrage

Sonstige Sportstatten

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Havellandhalle

- Haushaltsangelegenheiten (nach Jahren)
Prifung der Badestellen, Gewasserproben
Wolzensee

Schwimmbhalle

- Vertrag

- Belegung

Hauptnutzer

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit
Offentlichkeitsarbeit

weitere Nutzer nur Leserecht

BA-Haushalt

BA-Haushalt

BA-Haushalt

BA-Amtsleiter
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60.0

60.00

60.02

60.03

60.04

60.05

60.06

60.07

AZ

60.00.00
60.00.05

60.02.01
60.02.02

60.02.03
60.02.04

60.02.05

AZ

60.02.06
60.02.07
60.02.08
60.02.09
60.02.10
60.02.11

60.03.06
60.03.07

60.04.00
60.04.02

60.05.00
60.05.02

60.06.01

60.06.03

60.07.00
60.07.01
60.07.02

Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer

BAUWESEN

BAUANGELEGENHEITEN (nur bei Gemeinden)
Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten
Allgemeine bundes-, landesrechtliche, tiberértliche

Bestimmungen;
Gemeinde-/Kreisorgane und ihre Tatigkeit, Verwaltungsreform

Gesetzliche Vorschriften BAU-Amtsleiter

Vorbereitung und Durchfiihrung Fachausschuss BAU-Amtsleiter Bauverwaltung
- Einladung

- Protokoll

- Beschlusse

Geschaftsordnung und Geschaftsgang

Schriftverkehr im Auftrag der Sachgebiete BAU-Amtsleiter
Vordrucke, Formulare BAU-Amtsleiter
- Tiefbau

Interne Personal BAU-Amtsleiter
Dienstberatungen des Amtes BAU-Amtsleiter

- nachgeordnete Einrichtungen
- DB SG Bauverwaltung

- DB SG Stadtentwicklung

- DB SB Griunanlagen

- DB SB Tiefbau

Mitteilungen und Rundschreiben BAU-Amisleiter
-BM

- AWF

- BOA

- ZV (u.a. SG Personal)

- Personalrat

Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer
Abgabe von Akten ins das Archiv BAU-Amtsleiter
Zeichnungsbefugnisse von Dienstkraften BAU-Amtsleiter BAU-Haushalt
Zusammenarbeit mit Ministerien BAU-Amtsleiter
Zusammenarbeit mit dem Landkreis BAU-Amtsleiter
Zusammenarbeit mit anderen Behérden BAU-Amisleiter
Kontakt zum Burger BAU-Amtsleiter

Personalangelegenheiten

Schriftwechsel tber Dienstkrafte (Personalbedarf) BAU-Amtsleiter
Beurteilung von Dienstkraften (Belobigungen und BAU-Amtsleiter
Abmahnungen)

Dienstrdume, Einrichtungen, Informationstechnik, weiterer
Sachbedarf

Einrichtung, Arbeitsmittel, Sachbedarf
Bucher, Zeitschriften

Statistik und Berichte
Zuarbeit zum Verwaltungsbericht BAU-Amtsleiter
Bekanntmachungen (Zuarbeiten fiir Pressemitteilungen) BAU-Amtsleiter

Finanzen und Betriebswirtschaft

Haushaltsangelegenheiten des Fachamtes BAU-Amtsleiter BAU-Haushalt
- Aufstellung Haushaltsplan

- Nachtrage zum Haushaltsplan

- Antrage zur Bildung von Haushaltsresten

Zusammenarbeit mit der AWF-Haushalt BAU-Amtsleiter BAU-Haushalt

Prifungsberichte
Prufung der Jahresrechnung und Stellungnahme BAU-Amtsleiter BAU-Haushalt

Uberértliche Priifungen und Stellungnahme BAU-Amtsleiter BAU-Haushalt
begleitende Prifungen und Stellungnahmen in einzelnen BAU-Amtsleiter BAU-Haushalt

nur Leserecht

nur Leserecht

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



60.1

60.2

60.3

60.4

60.10

60.11

60.12

60.20

60.21

60.30

60.31

60.40

60.41

60.42

AZ

60.10.00

60.11.00

60.12.10

60.20.
60.20.
60.20.
60.20.

60.21.00
60.21.01
60.21.10

60.30.
60.30.
60.30.

60.31.00
60.31.01
60.31.02
60.31.03

60.31.04

60.40.00
60.40.01
60.40.02
60.40.03
60.40.04

60.41.00

60.41.01

60.42.00

Bezeichnung des Aktenzeichens

Haushalts-, Kassen-, Rechnungs- und
Priifungsangelegenheiten

Haushaltsfiihrung der Bauvorhaben

Haushaltsiiberwachung

Einzelne Haushaltspléne

Hauhaltsplane

Rechnungsangelegenheiten

Schutzgebiihren bei Ausschreibungen
Bearbeitung finanzieller Zuwendungen

Zuschiisse, Beihilfen, Darlehen

Rechtsgrundlagen

Zuwendungen des Bundes

Zuwendungen des Landes

Zuwendungen Dritter

- GFG-Mittel nach § 17

- GFG-Mittel nach § 21

- Vordrucke fir Férdermittelantrage nach GFG

Einzelne Verfahren
Einzelprojekte (Ablage nach besonderer Ordnung)
Leasingvertrage

Landesgartenschau 2006

Vergabe Lieferungen/Leistungen zur Ausfuhrung von
Bauvorhaben

Verdingungsordnungen

Verdingungsordnung fir Bauleistungen (VOB)
Verdingungsordnung fiir Leistungen (VOL)
Ortliche Vorgaben

Auftragnehmer

Freistellungsbescheinigungen Finanzamt
Unternehmerverzeichnis (-kartei, -datei)

Beschwerden, Anfragen, Auskiinfte

Preise, Lohne (Baustoff- und Bauleistungspreise, Léhne im
BauOrdnungsverw.)

Uberwachung der Gewéhrleistungsfristen

Beitrage

Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen

Angelegenheiten)

Rechtsgrundlagen und Urteile

Erarbeitung der ErschlieBungsbeitragssatzung
Erarbeitung der Stralenausbaubeitragssatzung
Erarbeitung der Stellplatz- und -ablésesatzung
Erarbeitung der Grundstiickszufahrtensatzung

Bauleitplanung/ ErschlieBungsmalnahmen

Mitwirkung bei der Bauleitplanung und Ausfiihrung von
ErschlieBungsmalinahmen

Stadtebauliche Vertrage nach BauGB
(z.B.Ausgleichspflanzungen)

Berechnung, Veranlagung und Erhebung von Beitrdgen

Rechtsgrundlagen

Hauptnutzer

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung

Bauverwaltung
Bauverwaltung
EB

Bauverwaltung
Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Haushalt

BAU-Haushalt

BAU-Haushalt

BAU-Haushalt
BAU-Haushalt
BAU-Haushalt
BAU-Haushalt

BAU-Haushalt
BAU-Haushalt

BAU-Haushalt
BAU-Haushalt
BAU-Haushalt

BAU-Haushalt
BAU-Haushalt
BAU-Haushalt
BAU-Haushalt

BAU-Haushalt

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



61

61.1

61.10

61.11

61.12

61.13

61.14

61.15

AZ
60.42.01

60.42.02

60.42.03

60.42.04

60.42.05

61.10.01
61.10.02
61.10.04

61.11.00
61.11.01

61.12.00
61.12.01

61.13.00
61.13.01
61.13.02
61.13.03

61.14.00
61.14.01

61.14.02
61.14.03

61.15.00
61.15.01
61.15.02

Bezeichnung des Aktenzeichens

ErschlieBungsbeitrdge nach BauGB

=> Ablage nach MaRRnahme und Einzelfall:
- Berechnung der Beitrage

- Bescheiderstellung

- Widerspruchsverfahren

- Stundung, Niederschlagung und Erlass
StraRenausbaubeitrage

=> Ablage nach MaRnahme und Einzelfall:
- Berechnung der Beitrage

- Bescheiderstellung

- Widerspruchsverfahren

- Stundung, Niederschlagung und Erlass
Stellplatzablose

=> Einzelakten nach Jahren und Objekt:
- Antrag auf Abldse

- Vertrag

- Widerspruchsverfahren

- Stundung, Niederschlagung und Erlass
Mehrkosten fir Grundstiickszufahrten
=> Berechnung der EinzelmaRnahme:

- Beitragsbescheide

- Widerspruchsbescheide

- Stundung, Niederschlagung und Erlass
Anliegerbescheinigungen auf Antrag

BAUWESEN
STADTPLANUNG, KREISPLANUNG
Allgemeine Planung

Grundlagen firr Planung und Stadtebau

Stadtebauliche Grundlagen
Struktur- und Standortuntersuchungen

Planfeststellungsverfahren und Umgestaltung von StralZen

Bundesraumordnung

Rechtsgrundlagen
Gutachten und Pléne

Landesplanung

Landesplanungsgesetz
Landesplanungsgemeinschaften

Regionalplanung (nach Landesrecht)

Regionale Raumordnungsprogramme
Zusammenarbeit mit 6ffentlichen Planungstragern
Stellungnahmen zur Regionalplanung
Stellungnahmen zu Planungen Dritter

Stadtentwicklungsplanung, Kreisentwicklungsplanung

Landschaftsrahmenplanung

Statistiken

- Wirtschaftsentwicklung

- Wasser- und Energieversorgung

- Bildungs- und Kultureinrichtungen

- Sozial- und Gesundheitseinrichtungen

- Einrichtungen der Daseinsvorsorge
Kreisentwicklungsplanung

Stellungnahme zur Kreisentwicklungsplanung

Planung des Umweltschutzes (soweit nicht bei anderen

Aufgaben)

Rechtsgrundlagen
Umweltberichte
Umweltvertraglichkeitsprifungen

Hauptnutzer

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung
Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



61.2

61.3

61.20

61.24

61.26

61.30

61.31

61.32

AZ

61.20.00
61.20.01
61.20.02

61.24.00

61.24.01

61.24.02

61.24.03

61.24.04

61.24.05

61.24.06
61.24.07
61.24.08

61.26.00
61.26.01
61.26.02

61.30.00

61.31.

61.32.

Bezeichnung des Aktenzeichens

Bauleitplanung

Flachennutzungsplanung

Rechtsgrundlagen
Gesamtdarstellung des Flachennutzungsplanes

Statistik

- Verkehrsflachenplanung

- Grunflachenplanung

- Land- und forstwirtschaftliche Flachen
- Gemeindebedarfsanlagen

Stadtbereichsplanung

Stadtumbau

- Konzepte

- Dokumentation (Bilder)

- Beschlussvorlagen

- Formulare

Aufwertung

- MalRnahme-Durchfiihrungskonzept (MDK)
- Einzelbestatigungen

- Stellungnahmen

- Vertrage mit Wohnungsbaugesellschaften
- Mittelabrufe

- Abrechnungen

Rickbau

- MalRnahme-Durchfiihrungskonzept (MDK)
- Einzelbestatigungsantrage

- Stellungnahmen

- Vertrage mit Wohnungsbaugesellschaften
- Mittelabrufe

- Abrechnungen

Forderprogramme

(Ablage nach besonderer Ordnung)

- Formulare und Vordrucke
Forderprogramm Zukunft im Stadtteil (ZiS 2000)
- Prioritatenliste

- Offentlichkeitsarbeit

- Programmmanagement ISP

MaRnahmen im ZiS-Programm

- BahnhofstraRe

- Uferrundweg

- Gestaltung Alter Hafen und Stidhang Kirchberg
- Torhaus

- Vogelgesang

INSEK

INSEK Mal3nahmen

Arbeitskreis Stadtentwicklungsplanung bis 2030

Bebauungsplanun

Einzelne Bebauungsplane (nach besonderer Ordnung)

Grunordnungspléne

Informelle Planung

Sicherung der Bauleitplanung

Veranderungssperre

Veranderungssperre

Mitwirkung im Baugenehmigungsverfahren

Stellungnahmen zu Bauvorlagen

Mitwirkung bei der Ausiibung des Vorkaufsrechtes

Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen

Angelegenheiten)

Hauptnutzer

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung
Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

Stadtentwicklung

weitere Nutzer

BAU-Amtsleiter
Bauverwaltung
BAU-Amtsleiter
Bauverwaltung
BAU-Amtsleiter
Bauverwaltung

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
Bauverwaltung
BAU-Amtsleiter
Bauverwaltung
BAU-Amtsleiter
Bauverwaltung

Bauverwaltung

nur Leserecht

Bauverwaltung



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer weitere Nutzer nur Leserecht

61.32. Allgemeines und besonderes Vorkaufsrecht (Negativzeugnisse) Stadtentwicklung Bauverwaltung
Ablage nach Flur und Flurstiick

61.32.  Verzicht auf Austibung des Vorkaufsrechtes Stadtentwicklung Bauverwaltung
61.32. Entschadigungsfragen Stadtentwicklung Bauverwaltung
61.4 Verkehrsplanung
61.40 Mitwirkung beider Gesamtverkehrskonzeption
61.40.00 StralRen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.40.01 BundesstralRen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.40.02 LandstraRen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.40.03 KreisstralRen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.40.04 GemeindestralRen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.5 Sanierungsmanahmen nach BauGB
61.50 Stadtebauliche Sanierungs- und EntwicklungsmalRnahmen
61.50.00 Rechtsgrundlagen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.50.01 Erarbeitung von Satzungen Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.50.10 Projekte stadtebaulicher Sanierung Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter

(Ablage nach besonderer Ordnung)
z.B. Rathenow-Ost, Altstadt u.a.

61.6 Regelung der baulichen und sonstigen Nutzung
61.60 Stadtebauliche Gestaltung
61.60.00 Stadtebauliche Wettbewerbe Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.60.01 Ortliche Bauvorschriften Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter

- Erarbeitung Gestaltungssatzung
- Erarbeitung Werbesatzung

61.61 Mitwirkung beim Denkmalschutz
61.61.00 Mitwirkung bei der Denkmalpflege Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
61.61.01 Denkmalliste Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter

Vermessung und Kataster
62.8 Ortsbaurecht

62.80 Planfeststellung

62.80.00 Mitwirkung bei Aufstellung, Anderung, Aufhebung der Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
Bauleitpléane

62.80.01 Mitwirkung bei Aufstellung, Anderung, Aufhebung der Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
Landschaftsplane

62.80.02 Mitwirkung bei Aufstellung, Anderung, Aufhebung der Stadtentwicklung BAU-Amtsleiter
Rahmenplane

62.85 Benennung von StraBen und Vergabe von Hausnummern

62.85.00 Benennung der StraRen, Wege, Platze, Briicken, Griinanlagen  Bauverwaitung BAU-Amtsleiter
Inhalt der Einzelakte:
- Beschlussvorlage zur Benennung durch Investor oder Stadt
- Information beteiligter Behtdrden
- Auftrag an Bauhof zur Bereitstellung und Anbringung von
StralRenschildern
- Bekanntmachung

62.85.01 Umbenennung von StraRen Bauverwaltung BAU-Amtsleiter
Inhalt der Einzelakte:
- Beschlussvorlage zur Benennung durch Investor oder Stadt
- gof. Burgerbefragung
- Information beteiligter Behodrden
- Auftrag an Bauhof zur Bereitstellung und Anbringung von
StraRenschildern
- Widerspruchsverfahren
- Benachrichtigung Anwohner, Behorden, Versorgungstrager
- Bekanntmachung




63

64

63.3

64.6

62.86

63.30

64.60

64.61

AZ
62.85.03

62.85.04

62.86.00
62.86.01
62.86.02

63.30.10

63.30.11

64.60.00
64.60.01

64.61.00

64.61.01

64.61.02
64.61.03
64.61.04
64.61.05
64.61.06
64.61.07
64.61.08

Bezeichnung des Aktenzeichens

Vergabe der Hausnummern

Inhalt der Einzelakte:

- Antrag auf Zuteilung einer Hausnummer

- Gebuhrenbescheid

- Mitteilung an Behoérden

Umnummerierung

Inhalt der Einzelakte:

- Beschlussvorlage zur Benennung durch Investor oder Stadt

- Information beteiligter Behdrden

- Auftrag an Bauhof zur Bereitstellung und Anbringung von
StralRenschildern

- Widerspruchsverfahren

- Benachrichtigung Anwohner, Behérden, Versorgungstrager

- Bekanntmachung

Raumbezogene Daten

Verfahrensentwicklung (Schulungen, Arbeitskreise)
Anforderungen von GIS-Daten (Bestellungen)
Informationen und Bereitstellung der Daten fur Dritte
Bauordnung

Bauvorbescheide

Vorbescheide/ Mitwirkung

Einzelakten fir Bauvoranfragen, Bauantragen und Bauanzeigen
Inhalt der Einzelakte:

- Bauzeichnung

- Baubeschreibung

- Ubersichtplan (amtlicher Lageplan)

- Lageplane, allgemein

- Antragsformular (Bauvoranfrage, -antrag, -anzeige, Abbruch)

- Umlauf intern

- Stellungnahme gegeniuiber dem Landkreis

- Bescheiderteilung des Landkreises

Teilungsgenehmigungen nach Landesrecht
BAUWESEN

WOHNUNGSFORDERUNG
Wohngeldgesetz

Rechtsgrundlagen

Rechtsgrundlagen, Allgemeines
Schulungen zum Wohngeldrecht

Einzelne Wohngeldfélle

Wohngeldakten (Ablage alphabetisch nach Antragsteller)
Inhalte der Akte:

- Wohngeldantrag

- Einkommensnachweise

- Mietvertrag

- Wohngeldbescheid

- Widerspruch

-Widerspruchsbescheid

- Aufhebungsbescheid

- Ruckforderungsbescheid

- Schriftverkehr mit anderen Dienststellen und Institutionen
Ruckforderungen bei Giberzahltem Wohngeld

- nach 8§ 29 (Mahnungen, Stundungen, Verrechnungen)
- nach 8§ 30 (Mahnungen, Stundungen, Verrechnungen)
Widerspriiche

BulR3geld

Vollstreckungsantrage/- aufhebungen

Statistik

Zahlungslisten

Nachweislisten vom LDS

Ldschungen

Hauptnutzer

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung
Bauverwaltung
Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Wohngeld
Wohngeld

‘Wohngeld

Wohngeld

Wohngeld
Wohngeld
Wohngeld
Wohngeld
Wohngeld
Wohngeld
Wohngeld

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



65

64.7

65.1

64.71

64.72

64.74

65.10

65.12

AZ

64.61.09
64.61.10

64.71.00

64.71.01

64.71.03

64.72.01

64.72.05

64.72.08

64.74.00
64.74.02
64.74.03

64.74.07

65.10.00
65.10.02

65.10.20

65.12.10
65.12.36
65.12.37

Bezeichnung des Aktenzeichens

Weitergabe der Daten an das LDS
Hessen-Wohngeldbescheide

Wohnungsversorgung

Wohnungsbindungsgesetz

Bewilligungsbescheide fiir Férdermittel

- KWR

-RWG

-GWG

- Privat

Sozialwohnungen Planung, Férderbescheide u.a.
- Korgraben

- Puschkinstrale

Forderrichtlinien

Betreuung von Wohnungssuchenden

Einzelfélle Wohnberechtigungsscheine (Ablage alphabetisch
nach Antragsteller)

Statistik Wohnungswesen

- Antrage

- Wohnungen

Freimeldungen von Wohnraum

Wohnungsaufsicht

Gesetzliche Regelungen, Mietpreisangelegenheiten
Mietpreispriifung (Ablage alphabetisch nach Antragsteller)
Freistellungen nach § 30 Wohnraumférderungsgesetz

- KWR

- RWG

-GWG

- Privat

Schriftverkehr mit anderen Dienststellen und Institutionen

BAUWESEN
HOCHBAU
Entwurf und Bau von Hochbauten

Allgemeine Hochbauangelegenheiten

Gebaudemanagementprogramm

Gesetzliche Vorschriften, Gutachten, Berichte,
Anschauungsmaterial Uber die Gestaltung gemeindeeigener
Hochbauten

(Ablage von rechtlichen Grundlagen, Formblattern und
Personalangelegenheiten

- Post und Zentrale

- Hausmeister

Bauvorhaben

Rathaus
Obdachlosenhaus
Feuerwehrgebaude

- Feuerwehr Rathenow

- Feuerwehr Béhne

- Feuerwehr Géttlin

- Feuerwehr Griitz

- Feuerwehr Semlin

- Feuerwehr Steckelsdorf

Hauptnutzer

Wohngeld
Wohngeld

Wohngeld

Wohngeld

Wohngeld

Wohngeld

Wohngeld

Wohngeld
Wohngeld

Soziales
Soziales
Soziales

Soziales

Gebé&udem.
Gebéaudem.

Gebéaudem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



AZ Bezeichnung des Aktenzeichens

65.12.40 Schulen und Turnhallen
- Grundschule Scholl
- Grundschule Am Weinberg
- Grundschule Rathenow-West
- Grundschule Jahn
- Gesamtschule Burgel
- Oberschule Am Weinberg
- Gymnasium Jahn
- Gymnasium Duncker
- Musikschule
65.12.41 Kultur- und Freizeiteinrichtungen
- Bismarckturm
- Tiergehege
65.12.51 Bibliothek
65.12.52 Sportstatten
- Sportanlage Schwedendamm
- Vogelgesang
- Havellandhalle
65.12.53 Kindertagesstatten
- BahnhofstraRe
- Neue Schleuse
- Olga Benario
- Jenny Marx
- Max und Moritz
- Weinberg
- Philosophenweg
- Géttlin
- Semlin
- Steckelsdorf
65.12.66 Betriebshof
65.12.67 Friedhofe
- Weinberg
- Neufriedrichsdorf
- Rathenow-West
- Géttlin
- Gritz
- Steckelsdorf
65.12.69 Toilettenhaus Fontanepark
65.12.70 Markte
65.12.80 Gemeindezentren
- Béhne
- Géttlin
- Grutz
- Semlin
- Steckelsdorf

Alle Objekte unter dem AZ 65.12 haben folgenden Inhalt:

Rechnungen, Bauvertrage, Angebote, Protokolle, Ausschreibungsunterlagen, Fotos,

Zeichnungen und Schriftverkehr

65.2

65.20

Gebaudeunterhaltung

Gebaudeunterhaltung

65.20.00 gesetzliche Vorschriften, Fotos, Plane
65.20.10 Rathaus
65.20.20 Allgemeine Bewertung
65.20.36 Obdachlosenhaus
65.20.37 Feuerwehrgebaude
- Feuerwehr Rathenow
- Feuerwehr Béhne
- Feuerwehr Géttlin
- Feuerwehr Griitz
- Feuerwehr Semlin
- Feuerwehr Steckelsdorf
65.20.40 Schulen und Turnhallen
- Grundschule Scholl
- Grundschule Am Weinberg
- Grundschule Rathenow-West
- Grundschule Jahn
- Gesamtschule Burgel
- Oberschule Am Weinberg
- Gymnasium Jahn
- Gymnasium Duncker
- Musikschule

Hauptnutzer

Gebé&udem.

Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.

Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebaudem.

Gebé&udem.
Gebaudem.
Gebé&udem.

Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.
Gebé&udem.

Gebéaudem.

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



AZ
65.20.41

65.20.51
65.20.52

65.20.53

65.20.65
65.20.66
65.20.67

65.20.68
65.20.69
65.20.70
65.20.80

65.20.99

Bezeichnung des Aktenzeichens

Kultur- und Freizeiteinrichtungen
- Bismarckturm

- Tiergehege

Bibliothek

Sportstatten

- Sportanlage Schwedendamm
- Vogelgesang

- Havellandhalle
Kindertagesstatten

- Bahnhofstral3e

- Neue Schleuse

- Olga Benario

- Jenny Marx

- Max und Moritz

- Weinberg

- Philosophenweg

- Gottlin

- Semlin

- Steckelsdorf

Forst

Betriebshof

Friedhofe

- Weinberg

- Neufriedrichsdorf

- Rathenow-West

- Géttlin

- Grutz

- Steckelsdorf

Forststralle

Toilettenhaus Fontanepark
Markte

Gemeindezentren

- Béhne

- Géttlin

- Grutz

- Semlin

- Steckelsdorf
MaRnahmen zum Brandschutz

Alle Objekte unter dem AZ 65.20 haben folgenden Inhalt:

Bauvertrage, Protokolle, Ausschreibungsunterlagen, Fotos, Zeichnungen und Schriftverkehr

6

66

66.1

66.10

66.11

66.10.00
66.10.01
66.10.03

66.10.04

66.11.00
66.11.01
66.11.02
66.11.03

66.11.04

BAUWESEN
TIEFBAU
StraBenbau, Straenverwaltung

Mitwirkung Bauleit- und Gesamtverkehrsplanung

Stellungnahmen zu Bebauungsplanen
Mitwirkung beim Generalverkehrsplan
Mitwirkung beim Gebietsentwicklungsplan
- Rathenow-Ost

Mitwirkung bei der StraBenplanung anderer Baulastentrager und

beim Planfeststellungsverfahren
-B 188
- B 102

StralBenbau

Rechts- und Verwaltungsvorschriften
Wegebauprogramme

Neubau und Ausbau von Wegen
Planung und Bau von Bundesfernstrafl3en
-B 188

einschl. Genthiner Str. Steinstr. U. Stechower Landstr.

Planung und Bau von Landstral3en

-L96

einschlie3lich Radweg Rathenow-Steckelsdorf
-L98

Hauptnutzer

Gebé&udem.

Gebé&udem.
Gebé&udem.

Gebé&udem.

Gebéaudem.
Gebé&udem.
Gebéaudem.

Gebé&udem.
Gebaudem.
Gebé&udem.

Gebaudem.

Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



66.12.

AZ Bezeichnung des Aktenzeichens
66.11.05 Planung und Bau von Kreisstraen (Landstraen 2. Ordnung)
- HVL 20
einschlieBlich Semliner StralRe
-HVL 21

einschliellich Géttliner Stral3e
66.11.06 Planung und Bau von Gemeindestrallen
(Ablage nach besonderer Ordnung/Straennamen)
Inhalt der Akte:
- Abnahmeprotokolle
- Antrage von Birgern
- Ausschreibungen
- Beleuchtung
- Fordermittel
- Medientrager
- Protokolle
- Prifungen und Gutachten
- Rechnungen
- Schriftverkehr mit Biirgern und Institutionen
- Umlagen
- Vertrage
- Zeichnungen und Entwurfsplanung
- Zuarbeiten fur Ausschisse
- Zufahrten
66.11.08 Mitwirkung bei der StraBenplanung und B-Planen

(z.B. Lange Pannen, Kiebitzsteig, Schwarzer Graben, Heidefeld)

Inhalt der Akte:

- Abnahmeprotokolle

- Anordnung der Beschilderung

- Ausfuhrungsunterlagen

- Beleuchtung

- Gutachten und Priifungen

- Leistungsverzeichnis

- Medientrager

- Protokolle

- Schriftverkehr mit Biirgern und Institutionen
- Stellungnahmen / Zustimmung

- Vertrage und Kosteniiberblick

- Zeichnungen und Entwurfsunterlagen
- Zuarbeiten Ausschisse

66.11.09 unbenannte Wege (Wirtschaftswege u.a.)
66.11.10 Neubau von Signalanlagen

66.11.11 Buswartehauschen und Haltestellenbuchten
66.11.13 Planung und Bau von Parkplatzen

66.11.14 Bricken

66.11.15 Anhorung GST

StralRenverwaltun

66.12.01 Unterhaltung von StraRen
(Ablage nach besonderer Ordnung /Straf3ennamen)
Inhalt der Akte:
- Auftrage Unterhaltungsmafnahmen
- Ausschreibungen / Angebote
- Gutachten und Prifungen
- Medientrager
- Protokolle und Aktennotizen
- Rechnungen
- Schriftverkehr mit Birgern und Institutionen
- Sondernutzung
- Verkehrsrechtliche Anordnungen
- Zuarbeiten fiir Ausschisse
66.12.02 StralRenunterhaltung
66.12.05 Versicherungspflichtige StraBenkontrollen
66.12.10 StralBen- und Wegekataster
66.12.12 Unterhaltung von Parkautomaten
- Abrechnung der Einnahmen
- Reparaturauftrage
66.12.13 Unterhaltung von Buswartehduschen
66.12.21 Verkehrszahlungen und Lichtsignalanlagen

Hauptnutzer

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



66.1

66.13

66.14

66.15

66.16

AZ

66.12.23 Aufnahme von Schéden und Auftragserteilung an Betriebshof

66.13.00

66.13.01

66.13.02

66.13.03

66.13.10

66.13.11

66.14.00
66.14.01

66.14.02

66.14.10

66.15.00

66.16.00
66.16.01

66.16.02

Bezeichnung des Aktenzeichens

bzw. Firmen

- Brticken und Tunnel

- StralRen

- Beleuchtung

- Buswartehauschen

- LSA-Anlagen und Kleinteile

StralRenbeleuchtung (soweit nicht bei den Eigenbetrieben)

Rechtsgrundlagen

Beleuchtungsplane, Revisionszeichnungen

(Ablage nach besonderer Ordnung/Straf3en bzw.

Zahlerschranke)

Vertrage mit Energielieferanten

- Vertrage

- Wartungsvertrage

- Fremdabnehmer

Energieabrechnung

(Jahreabrechnung und Abschlagszahlungen)

- Abrechnungen e.dis

- Abrechnungen Fremdabnehmer

- Brennkalender

- Ubersichten Energieverbrauch

- Energiebezugsanmeldungen

- Energieeinsparungen

Erweiterung der StraRenbeleuchtung

(Ablage nach besonderer Ordnung)

Inhalt der Akte:

- Gutachten und Priifungen

- Medientrager

- Protokolle und Aktennotizen

- Schriftverkehr mit Biirgern und Institutionen

- Umlagenberechnung

- Vertrage

- Zeichnungen und Fotos

- Zuarbeiten fir Ausschisse

Unterhaltung der Beleuchtungsanlagen

(Ablage nach besonderer Ordnung)

Inhalt der Akte:

- Rechnungen

- Umristung, Rekonstruktion und Kostenschéatzung

- Schriftverkehr mit Energieversorgern, Birgern,
Fremdabnehmern und Institutionen

- Zuarbeiten AWF-Haushalt

StraBenbau, Straenverwaltung

Wegerecht

Rechtsgrundlagen
Widmung von StraBen, Wegen, Platzen einschlieflich
Widerspruchsverfahren

Einziehung und Teileinziehung von Stral3en, Wegen, Platzen
einschliel3lich Widerspruchsverfahren
StralBenverzeichnis

StralRenbeschilderung, Verkehrssicherungsanlagen

Antrage an Untere Verkehrsbehorde

Inanspruchnahme des StraRenraums Uber den kommunalen

Gebrauch hinaus

Rechtsgrundlagen

Uberwachung und Abnahme von Sondernutzungen bei
Einlegung von Versorgungsleitungen, Trassenlegung

- Fernwarme

- Gasversorgung

- Kabel Deutschland

- Stromversorgung

- Telekom

- Wasser- und Abwasserverband

Sondernutzung Hinweiszeichen

Hauptnutzer

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Bauverwaltung
Bauverwaltung

Bauverwaltung

Bauverwaltung

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter,
Tiefbau

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



66.2

66.3

66.4

66.20

66.21

66.25

66.26

66.34

66.36

66.43

AZ
66.16.03

66.20.00

66.20.01

66.20.04
66.20.05

66.21.00
66.21.01

66.25.00
66.25.01

66.26.00
66.26.01

66.34.00
66.34.01

66.36.00
66.36.01

66.43.00
66.43.01

66.43.02
66.43.03

66.43.04

Bezeichnung des Aktenzeichens

Antrage Dritter
Ingenieurbauten

Briicken, Uber- und Unterfilhrungen, Kreuzungsbauwerke

Rechtsgrundlagen, technische Vorschriften

Bau und Unterhaltung von Briicken
(Ablage nach besonderer Ordnung)

Inhalt der Akte:

- Abnahmeprotokolle

- Bauwerksbuch

- Fordermittel

- Medientrager

- Protokolle

- Prifungen und Gutachten

- Rechnungen

- Reparaturen

- Schriftverkehr mit Biirgern und Institutionen
- Verkehrsrechtliche Anordnungen

- Vertrage, Auftréage

- Zeichnungen und Entwurfsplanung

- Zuarbeiten fir Ausschisse

Neubau und Unterhaltung von Steganlagen
Neubau und Unterhaltung von Durchlassen

Tunnelbauten

Technische Vorschriften
Entwurf, Bau und Unterhaltung

Larmschutz

Larmschutzbauten
Larmschutzwalle

Sonstige Ingenieurbauten

Technische Vorschriften

Bau und Unterhaltung von Stiitzmauern, Treppen,
Behindertenaufziige, FuRgangerunterfihrungen, Deutsche
Bahn, Bahniibergange etc.

Wasserwirtschaft, Wasserbau

Hafenanlagen

Entwurf, Bau und Unterhaltung
Bauten im Hafengebiet (Mitwirkung)

Wasser- und Bodenverbande

Zusammenarbeit mit dem Wasser- und Bodenverband
Flachenabstimmungen

Abwasserbeseitigung
StralRenkanale

Gesetzliche Grundlagen

Ubersicht Leitungsnetz

- Regenwasser

- StraBenentwasserung

Bau von Regenwasserkanalen

Unterhaltung von nicht-6ffentlichen Regenwasserkanélen,
Reparatur und Reinigung von Regeneinlaufen und -kanélen

- Rohrdurchléasse

Vereinbarungen uber Verlegung von Regenwasserkanélen mit
dem Wasser- und Abwasserverband

BAUWESEN

Hauptnutzer

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

Griunanlagen

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau
Tiefbau

Tiefbau

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter



67

67.1

67.2

67.3

67.10

67.11

67.20

67.21

67.23

67.30

67.31

AZ

67.10.00
67.10.01
67.10.02
67.10.03
67.10.04
67.10.05

67.10.06
67.10.07

67.11.

67.20.01

67.20.02
67.20.03
67.20.04
67.20.05
67.20.06
67.20.10
67.20.15

67.21.02
67.21.10
67.21.11
67.21.12
67.21.13

67.21.14
67.21.15

67.23.00
67.23.01

67.30.01

67.31.00
67.31.01
67.31.02

67.31.03
67.31.04

Bezeichnung des Aktenzeichens

GRUNFLACHEN
Natur- und Landschaftsschutz

Mitwirkung bei Planung

Mitwirkung bei der Landschaftsrahmenplanung
Mitwirkung bei der Griinordnungsplanung
Fuhrung des Baumkatasters

Fuhrung des Grinflachenkatasters
Zusammenarbeit mit Verbanden

Stellungnahmen zu Landschaftspflegerischen Begleitplanen

Dritter
Kontakt zu Institutionen, Firmen und Birgern
Ausbildung im Bereich Griinanlagen

Ordnungsbehdrdliche Aufgaben

Ordnungsbehdérdliche Aufgaben beim Natur- und
Landschaftsschutz

- Schadens

Bau und Unterhaltung 6ffentlicher Griinflachen

Offentliche Griinanlagen

Planung, Entwurf, Ausfiihrung, Unterhaltung 6ffentlicher

Grinanlagen

- Beschaffung von Saatgut, Pflanzen, Diinger und
Pflanzenschutzmitteln

- Ausschreibungen

Einfriedigungen

Ruhebanke, Papierkorbe und Poller

Baumpflanzungen

Denkmaler, Zierbrunnen und Wegekreuze

Blumenkibel

Bewasserungsanlagen

Verkaufserlose

Gartnerische Anlagen

Unterhaltung unbebauter Grundstiicke

Sportplatze: Planung, Entwurf, Ausfiihrung, Unterhaltung
Schulhdéfe: Planung, Entwurf, Ausfiihrung, Unterhaltung
Platze: Planung, Entwurf, Ausfiihrung, Unterhaltung
kommunale Spielplatze: Planung, Entwurf, Ausfiihrung,
Unterhaltung

Tiergehege am Schwedendamm

Einzelprojekte

- Mitarbeit bei der Landesgartenschau 2006

- Touristische WegeerschlieRung Weinberg

- Marktoval in Rathenow Ost

Kleingarten (Kleingartendaueranlagen)

Rechtsgrundlagen
Zusammenarbeit mit Kleingartenvereinen

Friedhofe

Planung und Anlage

Neuanlage, Erweiterung und Schlieung kommunaler Friedhofe

Ordnung, Pflege und Unterhaltung kommunaler Friedhéfe

Friedhofsordnungen, allgemein
Friedhofssatzung

Gebuhrensatzung

- Stundung, Niederschlagung und Erlass
Unterhaltung der Friedhofe
Schadensfélle

Hauptnutzer

Griinanlagen
Grinanlagen
Griinanlagen
Grinanlagen
Griinanlagen

Grinanlagen

Grinanlagen
Griinanlagen

Griinanlagen

Griinanlagen

Grinanlagen
Griinanlagen
Griunanlagen
Griinanlagen
Grinanlagen
Griinanlagen
Griinanlagen

Grinanlagen
Griinanlagen
Grinanlagen
Griinanlagen
Griunanlagen

Griunanlagen

Griinanlagen

Griinanlagen
Griunanlagen

Griinanlagen

Grinanlagen
Griinanlagen
Grinanlagen

Grinanlagen
Griinanlagen

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



68

67.4

68.1

68.2

68.3

67.32

67.33

67.41

67.42

68.10

68.20

68.21

68.22

68.30

AZ

67.32.00

67.33.01
67.33.06
67.33.08

67.33.09
67.33.12

67.33.13
67.33.30

67.41.01
67.41.02
67.41.03

67.42.01
67.42.02

68.10.
68.10.
68.10.

68.20.
68.20.
68.20.
68.20.

68.21.
68.21.

68.22.
68.22.
68.22.
68.22.
68.22.
68.22.
68.22.
68.22.

68.30.
68.30.

Bezeichnung des Aktenzeichens

Nichtkommunale Friedhéfe

Nichtkommunale Friedhofe
Graber

Wahlgraber (Einzelakten nach besonderer Ordnung)
Katasterunterlagen der Friedhofe

Leistungsbescheide (Gréber, Aufbauten) und Gebihren
(Einzelakten nach besonderer Ordnung)

Ablauf der Ruhezeiten (Einzelakten nach besonderer Ordnung
Uberwachung der genehmigten Grabdenkmale bei der
Aufstellung

Standfestigkeit der Grabaufbauten und Einfassungen
Ehrengraber

Bestattungen

Bestattungseinrichtungen

Reinigung der Friedhofskapellen
Wasser- und Energieverbrauch auf Friedhéfen
Kontakt zu Bestattungsinstituten

Durchfiihrung der Bestattungen

Umbettungen
Ausschmuicken der Trauerhalle

BAUWESEN
BAUBETRIEBSHOF
Hochbau

Gebéaudeunterhaltung einschl. Unterhaltung der Haus- und
Betriebstechnik

Allgemeine gesetzliche Vorschriften
Einzelauftrage

Einzelakten nach besonderer Ordnung
Tiefbau

Unterhaltung von Verkehrsflachen

Nachweispflichtige Straf3enkontrolle
Grof3flachige Instandhaltung
Ausbesserungsarbeiten, Unterhaltungsarbeiten
Einzelakten nach besonderer Ordnung

Unterhaltung und Betrieb elektrischer Anlagen

StraRenbeleuchtung
Signalanlagen

Unterhaltung und Betrieb von Entwasserungsanlagen

Unterhaltung und Betrieb von Kanalen
Einzelakten nach besonderer Ordnung
Pumpwerkswartung und -stérungsbeseitigung
Einzelakten nach besonderer Ordnung
Unterhaltung der Gewasser zweiter Ordnung
Einzelakten nach besonderer Ordnung
Klarwerksbetrieb

Einzelakten nach besonderer Ordnung

Grinflachen

Unterhaltung gemischter gartnerisch gestalteter Griinflachen

Rasenflachen
Geholzflachen

Hauptnutzer

Griinanlagen

Griinanlagen
Grunanlagen
Griinanlagen

Griinanlagen

Grunanlagen

Grunanlagen
Grunanlagen

Grunanlagen
Grunanlagen

Grunanlagen

Grunanlagen
Grunanlagen

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



70

68.4

68.5

70.2

70.3

68.31

68.32

68.33

68.34

68.40

68.41

68.42

68.43

68.50

70.20

70.30

70.31

AZ

68.30.
68.30.

68.40.
68.40.
68.40.
68.40.

68.41.
68.41.
68.41.
68.41.
68.41.
68.41.

70.20.

70.20.
70.20.
70.20.
70.20.
70.20.
70.20.

70.30.
70.30.
70.30.
70.30.
70.30.

70.31.
70.31.
70.31.
70.31.

Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer

Wege und wassergebundene Platze
Einzelne Arboreten

Unterhaltung von Sportplatz- und Rasengrof3flachen

Brachlandpflege
Friedhofspflege
Bestattungswesen
Stadtreinigung
Abfallentsorgung
Behaltersammlung
Abfalltransport
Sperrmillsammlung

Schadstoffsammlung

StraRenreinigung und Winterdienst

Beispiele fiir die Akten 00 - 99:

RegelmaRige maschinelle StralRenreinigung
RegelmaRige FulRgangerzonenreinigung
Marktreinigung

Papierkorbentleerung

Winterdienst

Sonderreinigung

Fuhrleistungen und zentrale Hilfsdienste

Kfz- und Maschinenwartung und -reparatur

Forsten

Forstlandbearbeitung

ANGELEGENHEITEN OFFENTLICHER EINRICHTUNGEN
STADTREINIGUNG UND ABFALLWIRTSCHAFT
Stadtreinigung

Beseitiqung der Abfélle aus Haushalten und Ordnungsverw.

Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen
Angelegenheiten)

Vertrage mit Herstellern von Plastiksacken

Vertrage mit Entsorgungsunternehmen

Abfuhrplane und Personaleinsatzplane

Gewerbliche Abfallsammlung und -transport
Abfalltonnenstandplatze

Sperrgut, Hausratabfuhr

Stralenreinigung, Winterdienst

Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen

Angelegenheiten)

Satzung Uber Straenreinigung

Ordnungsbehdrdliche Verordnung tber Streuen der Gehwege
Reinigungsvertrage

Winterdienstvertrage

Privatrechtliche Entgelte fir Sonderleistungen

Reinigen der StralRen und Platze

StraflRen- und Bruickenreinigung (Reinigungsplane)
Reinigung der Markt- und Rummelplatze
Aufstellung von Papierkdrben

Plakatbeseitigung

weitere Nutzer nur Leserecht



70.32

70.33

70.42

70.5

70.50

70.51

70.52

70.53

72

72.1

72.10

72.2

72.20

AZ
70.31.

70.32.
70.32.
70.32.
70.32.
70.32.

70.33.
70.33.
70.33.

70.42.
70.42.
70.42.
70.42.
70.42.

70.50.
70.50.
70.50.
70.50.

70.51.
70.51.
70.51.
70.51.
70.51.
70.51.
70.51.
70.51.
70.51.

70.52.
70.52.
70.52.

70.53.
70.53.
70.53.
70.53.
70.53.
70.53.
70.53.

Bezeichnung des Aktenzeichens Hauptnutzer  weitere Nutzer

Kehrichttransport und Kehrichtzwischenlagerung
Winterdienst

Streu- und Schneeraumpléane, Arbeitseinsatzplane
Wettermeldungen

Winterdienst auf Fahrbahnen

Winterdienst fiir Gehwege und FuBgangerbereiche
Winterdienst fir Platze und Parkflachen

Gerate und Werkzeuge

Bedarffeststellung
Beschaffung
Verwaltung

Offentliche Toiletten

Allgemeines

Mitwirkung bei Planung und Bau

Wartung und Unterhaltung

Verpachtung

Einzelakten fir einzelne 6ffentliche Toiletten

Fuhrpark

Rechtsgrundlagen (soweit nicht bei den Fachneutralen

Angelegenheiten)

Allgemeine Rechts- und Verwaltungsvorschriften

Richtlinien tiber Einsatz, Benutzung und Unterhaltung der
gemeindeeigenen Fahrzeuge

Vertrage mit Dritten Gber Fahrleistungen (z.B. Busunternehmen,
Speditionen)

Kraftfahrzeuge

Beschaffung von Kraftfahrzeugen und Spezialfahrzeugen
Aussonderung und Verkauf von Kraftfahrzeugen

Technische Uberwachung der Kraftfahrzeuge

Unterhaltung und Reparatur von Kraftfahrzeugen

Vergabe von Kraftfahrzeugreparaturen an Dritte
Bedarfsfeststellung und Beschaffung von Kraftfahrzeugreifen
Ersatzteile und sonstiges Zubehor von Kraftfahrzeugen
Angemietete Fahrzeuge

Einzelakten Uber jedes Kraftfahrzeug

Fuhrleistungen

Einsatz der Fahrzeuge
Fuhrleistungen

Fuhrleistungen fiir Dritte
Werkstatten, Garagen und Lager

Werkstatten und Lager

Garagen

Beschaffung von Maschinen und Werkzeugen

Beschaffung von Ersatzteilen und Zubehor dafiir

Vergabe von Reparaturen

Verkauf von Schrott und Altmaterial

Tankstellen

ANGELEGENHEITEN OFFENTLICHER EINRICHTUNGEN
MARKTE (nur bei Gemeinden)

Allgemeine Angelegenheiten der Mérkte

Rechtsgrundlagen

Marktbetrieb

Allgemeines

nur Leserecht



80

80.0

72.22

72.23

80.00

80.02

AZ

72.20.02

72.20.03

72.22.00

72.22.01

72.23.01

72.23.02

72.23.03

72.23.04

80.00.00
80.00.05

80.00.06
80.00.07
80.00.08

80.02.01
80.02.00
80.02.02

80.02.03

80.02.04
80.02.05

80.02.06

80.02.07
80.02.08
80.02.09
80.02.10

Bezeichnung des Aktenzeichens

Finanzen Marktwesen

- Haushaltsplanung

- Marktgebiihren

VerstoRRe gegen die Marktordnung

Wochenmarkt

Einrichtung von Wochenmarkten

- Auftrage auch baulicher Art

- Energie

- Wasser

- Toiletten

Nutzung der Wochenmérkte

- Marktteilnehmer

- Nutzungsvertrage und -vereinbarungen
- Terminpléane

Sonstige Markte

Weihnachtsmarkt

- Personal

- Vertrage

Schausteller

- Personal

- Vertrage

Zirkus

- Personal

- Vertrage

Sondermarkte, wie Marktschreiertage, Trodelmarkt u.a.
(Abwicklung der Personal und Vertrage nach Jahren)

WIRTSCHAFT UND VERKEHR
WIRTSCHAFTS- UND VERKEHRSFORDERUNG
Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

Allgemeine bundes-, landesrechtliche, tiberértliche
Bestimmungen;

Gemeinde-/Kreisorgane und ihre Tatigkeit, Verwaltungsreform

Gesetzliche Vorschriften

Vorbereitung und Durchfiihrung Fachausschuss (AWF)
- Einladung

- Protokoll

- Beschlisse

Stadtverordnetenversammliung

Hauptausschuss

Ausschuss "Tolerante Stadt"

Geschaftsordnung und Geschaftsgang

Postboch

Dienstanweisungen

Formulare und Vordrucke

- Stadtkasse

- Steuern

Interne Personal

- Kartenmuster

Dienstberatungen

Mitteilungen und Rundschreiben

-BM

- AWF

- BOA

- ZV (u.a. SG Personal)

- Personalrat

Abgabe von Akten ins das Archiv

- SG AWF-Haushalt
Zeichnungsbefugnisse von Dienstkraften
Zusammenarbeit mit Ministerien
Zusammenarbeit mit dem Landkreis
Zusammenarbeit mit anderen Behérden und Institutionen

Hauptnutzer

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

Ordnungsverw.

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Haushalt

AWF-Haushalt



80.03

80.04

80.05

80.06

80.07

80.08

80.09

AZ
80.02.11

80.02.12
80.02.13
80.02.14
80.02.15

80.03.01
80.03.02
80.03.03
80.03.06

80.03.07

80.04.00
80.04.01

80.05.00
80.05.01

80.06.01

80.06.02

80.07.00
80.07.01
80.07.02

80.08.00
80.08.01
80.08.02

80.08.03

80.09.01

Bezeichnung des Aktenzeichens

Zusammenarbeit mit Unternehmen

- e.on-edis

- EMB

Zusammenarbeit mit Vereinen
Zusammenarbeit mit Schulen
Zusammenarbeit mit Biirgern allgemein
Zusammenarbeit mit Parteien

Personalangelegenheiten

Personalrat

Mitteilungen SG Personal

Rundschreiben KGSt

Schriftwechsel Uber Dienstkréafte (Personalbedarf und
Ausbildung)

Beurteilung von Dienstkraften (Belobigungen und
Abmahnungen)

Dienstrdaume, Einrichtungen, Informationstechnik, weiterer
Sachbedarf

Einrichtung, Arbeitsmittel, Sachbedarf
Biicher, Zeitschriften

Statistik und Berichte
Zuarbeit zum Verwaltungsbericht
Bekanntmachungen (Zuarbeiten fiir Pressemitteilungen)

Finanzen und Betriebswirtschaft

Haushaltsangelegenheiten des Fachamtes
- Schriftwechsel mit der AWF-Haushalt

- Jahresabschluss

- Niederschlagungen

- Verfugungen

- Vorschusskonto

Mittelanforderungen

Prifungsberichte

Priifung der Jahresrechnung und Stellungnahme
Uberértliche Priifungen und Stellungnahme
Begleitende Prufungen und Stellungnahme

Uberértliche Einrichtungen, Uberértliche Zusammenarbeit u.&.

Mitarbeit in Uberértlichen Einrichtungen
Mitgliedschaften der Stadt
- Wasser- und Bodenverband

Stadtepartnerschaften, zwischengemeindliche Beziehungen

- Rendsburg

- Zlotow

Mitarbeit in Fachvereinigungen und Arbeitsgemeinschaften
- Neuausrichtung Haushaltsrecht

Projekte

Projekte aus dem Bereich Wirtschaft

- AG Citymanagement

- AG Energiemanagement

- AG Weihnachtsmarkt

- AQG Premnitz

- Brandenburgische Wirtschaftswoche

- Energieprojekte

- Entwicklung der Unteren Havel

- Ordnungsverw.gebiet Heidefeld

- Okopool

- Regionaler Wachstumskern

- Schulprojekte

- Technologie- und Griinderzentrum (TGZ)

- wirtschaftliche Beteiligungen der Stadt Rathenow
(KWR, Fernwarme und LAGA)

Hauptnutzer

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Haushalt

AWF-Haushalt

AWF-Haushalt
AWF-Haushalt
AWF-Haushalt



80.1

80.2

80.4

80.5

80.10

80.11

80.12

80.20

80.40

80.50

AZ
80.09.02

80.09.03

80.09.04
80.09.05
80.09.06

80.10.00
80.10.01
80.10.02
80.10.03
80.10.04
80.10.05

80.11.00

80.12.00
80.12.02

80.20.00

80.20.01
80.20.02
80.20.10
80.20.20
80.20.30

80.40.00
80.40.01

80.50.00

Bezeichnung des Aktenzeichens

Projekte aus dem baulichen Bereich
- Betriebshof

- Stadtumbau

- St. Marien-Andreas-Kirche

- Torhaus

- Zukunft im Stadltteil (ZiS)

sonstige Projekte

- Flughafen Stendal

- Kulturzentrum (KuZz)

- Rathaus (Korrespondenz mit Fielmann)
- Schul- und Kitaplanung

- Wolzensee

- Zietenkasernen

Energieagentur

Vortrage

EU-Projekte

- Altener

- Penelope

- URB-AL

Allgemeine Angelegenheiten der Wi-férderung

Wirtschaftsanalyse und MalRnahmen

Allgemeine Angelegenheiten der Wi-férderung
Projekte und Stellungnahmen

Analysen / Konzepte / Statistik

Konversion

Haushaltsangelegenheiten

Anfragen

Wirtschaftswerbung

Standortwerbung

Kontaktpflege mit der Wirtschaft

Kontakt zu ortsansassigen Unternehmen und Institutionen

Kontakt zu tiber6rtlichen Institutionen und externe Anfragen

Wi-férderung

Wirtschaftsentwicklungsplanung

Grinauer Fenn

- Technologie- und Griinderzentrum Havelland (TGZ)

Heidefeld

B188neu

Weitere Flachen

Gewerbeobjekte

Entwicklung Gewerbemieten in Rathenow

Messen, Ausstellungen, Kongresse

Personal von Messen, Ausstellungen, Kongressen

Handwerks- und Ordnungsverw.messe

Beteiligung an auswartigen Ausstellungen

Fremdenverkehrsentwicklung

Personal des Fremdenverkehrs

Allgemeines und Anfragen

Hauptnutzer

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter
AWF-Amtsleiter

Liegenschaften
Liegenschaften
Liegenschaften
Liegenschaften
Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften
Liegenschaften
Liegenschaften
Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften

weitere Nutzer nur Leserecht

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter



82

80.6

82.1

82.2

80.51

80.53

82.10

82.11

82.20

AZ
80.50.01
80.50.02
80.50.03

80.51.00
80.51.01
80.51.02
80.51.03

80.53.00
80.53.01
80.53.02

82.10.00
82.10.01
82.10.02
82.10.03
82.10.04

82.10.05

82.10.06

82.10.07

82.10.08

82.10.09
82.10.10

82.11.00
82.11.01
82.11.02

Bezeichnung des Aktenzeichens
Projekte / Stellungnahmen
Analysen / Konzepte / Statistik

Haushaltangelegenheiten

Fremdenverkehrsférdernde Einrichtungen

Leistungsanbieter / Institutionen
Fremdenverkehrsverein
Tourismusverband

Kommunale Einrichtungen

Allgemeine Werbung

Anzeigen

Prospekte

Prasentationen

Naherholung

WIRTSCHAFT UND VERKEHR
Forsten

Allgemeine Forstangelegenheiten

Rechtsgrundlagen und allgemeine Forstangelegenheiten

Rechtsgrundlagen

Arbeitsschutz

Datenspeicher Wald (Flachenverzeichnis)
Testbetriebsnetz Forst

Fordermittel

- Rechtsgrundlagen

- Kulturpflege

- Jungbestandspflege

- Unterbau

- Voranbau

- Fordermittel nach Landesrichtlinie
Monatsabrechnungen der Waldarbeiter, Zuarbeit zur
Lohnabrechnung

Naherholung und Offentlichkeitsarbeit

- Wanderwege

- Reitwege

- Naturlehrpfade

- Radwege

Zusammenarbeit mit Beh6érden und Personalen
- Obere und Untere Forstbehérde

- Vertrage und Vereinbarungen
Zusammenarbeit mit Privaten

- Blrgeranliegen

- Vereine und Institutionen

- Vertrage und Vereinbarungen
Flachenumwandlungen/ErsatzmalRnahmen
GUS-Schiel3platz

- Munitionsbergung

- Naturschutz

Wirtschaftsplane, Waldaufsicht

Wirtschaftsplane

Waldaufsicht einschl. Ahndung von Ordnungswidrigkeiten
Waldbrandverhitung und -bekampfung

Forstbetrieb

Forstbetriebsgebdude und -geréte

Hauptnutzer
Liegenschaften
Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften
Liegenschaften
Liegenschaften

Liegenschaften

Liegenschaften
Liegenschaften

Liegenschaften

Forst
Forst
Forst
Forst
Forst

Forst

Forst

Forst

Forst

Forst

Forst
Forst
Forst

weitere Nutzer

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

AWF-Amtsleiter

nur Leserecht

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



82.21

82.22

82.23

AZ

82.20.00
82.20.01

82.21.00

82.21.01

82.21.02

82.21.03

82.21.04

82.22.00
82.22.01

82.22.02

82.22.03
82.22.04
82.22.05

82.22.06

82.23.00
82.23.01
82.23.02
82.23.03

Bezeichnung des Aktenzeichens

Arbeitsmittel (Werkzeuge, Gerate)
Transportmittel

Waldpflege

Waldbau

- Standorterkundungen

- Mitteilungen und Informationen

- Leistungsangebote

Wegebau

- StralRen- und Wegeunterhaltung

- Verkehrssicherung

Forstschutz

- Rechtsgrundlagen

- Pflanzenschutz

- Schutz gegen tierische Schéadlinge
Natur- und Landschaftsschutz

- Untere Naturschutzbehérde

- Obere Naturschutzbehérde

- Naturschutzgebiete und -verordnungen
Innerbetriebliche Verrechnung

Waldnutzung

Waldnutzung (allgemeines)
Holzeinschlag
- Holzeinschlagslisten
- Holzriickung
- Leistungsangebote
Holzverkauf
- Genehmigungen zum Holzeinschlag
- Holzverarbeitungsbetriebe und Handler
- Holzkaufvertrage
- Preisorientierung
- Weihnachtsbaume und Schmuckreisig
Forstliche Nebennutzung
Innerbetriebliche Verrechnung
Jagdliche Nutzung
- Jagdgenossenschaften
-> Bohne
-> G6ottlin
-> Gritz
-> Hohennauen
-> Mdgelin
-> Rathenow
-> Semlin
-> Stechow
-> Steckelsdorf
Eigenjagd
- Abschusspléane
- Antrage auf Begehungsscheine
- Gruppenabschussplane
- Innerstadtische Bejagung
- Wildverkauf

Kulturen

Kulturplane
Aufforstungen
Saatgut und Pflanzen
Zaunbau

Hauptnutzer

Forst
Forst

Forst

Forst

Forst

Forst

Forst

Forst
Forst

Forst

Forst
Forst
Forst

Forst

Forst
Forst
Forst
Forst

weitere Nutzer nur Leserecht

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter

BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter
BAU-Amtsleiter



