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Anlage 2: Aktenplan gemäß KGSt neu 

 
 

KGSt-Aktenplan produktorientiert mit Aufbewahrungsfristen
Stand: Mai 2015

Aktenzeichen Text Ebene Aktenzeichen 

Alt

Aufbewahrungs

fristen

0 Fachneutrale Angelegenheiten 0

00 bis 09 Allgemeine fachneutrale Angelegenheiten Aktenbereich 0 10

00.00 bis 00.99 Rechtsgrundlagen und überörtliche Behörden Aktengruppe 00.00
01.00 bis 01.99 Organisation, IT Aktengruppe 00.01;00.02;00.04 10/30

02.00 bis 02.99 Personal Aktengruppe 00.03 10

03.00 bis 03.99 Gebäude, Räume, Sachbedarf Aktengruppe 00.04 10

04.00 bis 04.99

Öffentlichkeitsarbeit, Veröffentlichungen, Statistiken, 

Berichte Aktengruppe 00.05 10
05.00 bis 05.99 Finanzen, Betriebswirtschaft (Haushalt) Aktengruppe 00.06

06.00 bis 06.99 Prüfungen Aktengruppe 00.07 10

07.00 bis 07.99 Überörtliche Zusammenarbeit Aktengruppe 00.08 10

1 Zentrale Verwaltung

10 Leitung und Führung der Verwaltung Aktenbereich n.V 30

10.00 Themenübergreifende Leitung und Führung Aktengruppe

10.11 Leitung und Führung im Bereich Innere Verwaltung Aktengruppe

10.12 Leitung und Führung im Bereich Sicherheit und 

Ordnung, Einwohnerservice

Aktengruppe

10.21 Leitung und Führung im Bereich Leistungen als 

Schulträger

Aktengruppe

10.25 Leitung und Führung im Bereich Kulturförderung Aktengruppe

10.31 Leitung und Führung im Bereich Soziale Hilfen Aktengruppe

10.36 Leitung und Führung im Bereich Kinder-, Jugend- und FamilienhilfeAktengruppe

10.41 Leitung und Führung im Bereich Gesundheitsdienste Aktengruppe

10.42 Leitung und Führung im Bereich Sportförderung Aktengruppe

10.51 Leitung und Führung im Bereich Räumliche Planung und EntwicklungAktengruppe

10.52 Leitung und Führung im Bereich Bauen und Wohnen Aktengruppe

10.53 Leitung und Führung im Bereich Ver- und Entsorgung Aktengruppe

10.54 Leitung und Führung im Bereich Verkehrsflächen und -

anlagen, ÖPNV

Aktengruppe

10.55 Leitung und Führung im Bereich Natur- und 

Landschaftspflege

Aktengruppe

10.56 Leitung und Führung im Bereich Umweltschutz Aktengruppe

10.57 Leitung und Führung im Bereich Wirtschaft und 

Tourismus

Aktengruppe

11 Innere Verwaltung Aktenbereich

12 Sicherheit und Ordnung, Einwohnerservice Aktenbereich 32 10

12.00 Generalia/übergreifende Themen Aktengruppe

12.10 Allgemeine Ordnungsangelegenheiten Aktengruppe 32.1; 32.2 10

12.20 Gewerbeangelegenheiten Aktengruppe 32.5 10

12.30 Vorbeugender Brandschutz Aktengruppe 37 30

12.31 Brandschutz/Technische Hilfeleistungen Aktengruppe 37 30

12.32 Rettungsdienst Aktengruppe 37.6; 53.6 10

12.33 Zivil- und Katastrophenschutz Aktengruppe 38 30

12.40 Verkehrssicherheit Aktengruppe 32.8; 36.8 10

12.50 Einwohner- und Meldewesen Aktengruppe 33 30

12.51 Personenstandswesen Aktengruppe 34 30

12.60 Sozialversicherung Aktengruppe 35 10

12.70 Wahlen Aktengruppe 12 10

12.71 Statistik Aktengruppe 12 10

12.80 Lebensmittelsicherheit/Fleischhygiene Aktengruppe 32.7 10

12.81 Tierschutz/Tiergesundheit Aktengruppe 32.7

2 Schule und Kultur 4

21 Leistungen als Schulträger Aktenbereich 40

21.00 Generalia/übergreifende Themen Aktengruppe 40.1 10

21.10 Schulformübergreifende Leistungen Aktengruppe 40.2. 10

21.20 Schulbezogene Leistungen Aktengruppe 10

21.20.nn Schulbau, Schulgrundstücke, Schulräume Aktenbetreff 40.30
21.20.nn Verwaltung der Schulgebäude Aktenbetreff 40.31
21.20.nn Einrichtung und Unterhaltung der Schulräume und des Inventars Aktenbetreff 40.32
21.20.nn Lehr-, Lern- und Arbeitsmittel Aktenbetreff 40.33

21.20.nn Personalangelenheiten Aktenbetreff 40.40

21.20.nn Schulmitwirkung Aktenbetreff 40.60

21.20.nn Schulaufsicht Aktenbetreff 40.61

21.30 Schülerbezogene Leistungen Aktengruppe 40.5 10

21.30.nn Schülerbeförderung Aktenbetreff 40.50
21.30.nn Schülerversicherung Aktenbetreff 40.51
21.30.nn Sonstige Förderung von Schülern Aktenbetreff 40.52
21.30.nn Schulpsychologischer Dienst (nach Landesrecht) Aktenbetreff 40.63

25 Kulturförderung Aktenbereich 41-47

3 Soziales und Jugend 50/51

31 Soziale Hilfen Aktenbereich 50

36 Kinder-, Jugend- und Familienhilfe Aktenbereich 51

4 Gesundheit und Sport 52; 53; 54; 32.6

41 Gesundheitsdienste Aktenbereich 53; 32.6

42 Sportförderung Aktenbereich 52

5 Gestaltung der Umwelt
51 Räumliche Planung und Entwicklung Aktenbereich 61; 62

52 Bauen und Wohnen Aktenbereich63; 36.6; 46; 61.61

53 Ver- und Entsorgung Aktenbereich

54 Verkehrsflächen und -anlagen, ÖPNV Aktenbereich

55 Natur- und Landschaftspflege Aktenbereich

56 Umweltschutz Aktenbereich 32.3

57 Wirtschaft und Tourismus Aktenbereich 80; 72


