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Anlage 2 der Aktenordnung fur die schleswig-holsteinische
Landesverwaltung

0 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

01 Aufbauorganisation

010 Allgemeines

011 Aufgabengliederung
0110 Allgemeines

0111 Methoden zur Erfassung und Darstellung von Aufgaben
0112 Aufgabengliederung

0113 Stellenbeschreibungen

0114 Aufgabenkritik

0116 Beschleunigung von Planungs- und Genehmigungsverfahren
0117 Effektivitatsprifungen

0118 Vakanzenprifungen

012 Organisationseinheiten
0120 Allgemeines

0121 Errichtung von Organisationseinheiten

0122 Organisationsplane

0123 Anschriften/Behérdenverzeichnis

0124 Auflésung/Anderung von Organisationseinheiten

013 Geschaftsverteilung
0130 Allgemeines

0131 Ministerium

0132 Nachgeordneter Bereich

0133 Andere Ressorts

0134 Andere Bundeslander

0135 Bundesverwaltung

0136 Kommunalverwaltungen (Gliederung nach statistischer Kennziffer)
0137 Juristische Personen des offentlichen Rechts ohne Gebietshoheit
02 Ablauforganisation

020 Allgemeines
0201 Aufgabenverbindungen, Koordination

0202 Arbeitspsychologie, Arbeitsphysiologie
0203 Rationalisierung der Verwaltung

0204 Controlling

0205 Modernisierung der Verwaltung

0206 Leitbild

021 Innerer Bereich
0210 Allgemeines

0211 Geschaftsordnungen



0212 Dienstanweisungen

0213 Dienstausweise

0214 Ubertragung von Befugnissen
0215 Dienstsiegel

022 Schriftguterstellung
0220 Allgemeines

0221 Schreibdienst/Assistenzburos

0222 Programmierte Textverarbeitung

0223 Vordruckgestaltung

0224 Vervielfaltigung

0225 Ubersetzung

0226 Einheitliches Erscheinungsbild der Landesverwaltung

023 Schriftgutverteilung
0230 Allgemeines

0231 Posteingang
0232 Postverteilung
0233 Aktentransport
0234 Postausgang

024 Schriftgutverwaltung
0240 Allgemeines

0241 Aktenplan

0242 Ablagesysteme

0243 Verlust von Akten

0244 Anlage und Behandlung von Personalakten

0245 Aussonderung von Akten (Archivierung, Vernichtung)
0246 Vordruckverwaltung

025 Informationstechnologie (IT)
0250 Allgemeines

0251 Projektabwicklungs- und Dokumentationsverfahren

0252 Maschinen und Systeme (Hard- und Software, Programmiersprachen)
0253 Datenschutz, Datensicherheit

0254 Datenzentrale

0255 IT-Anwendungsbereiche

0256 IT in der Landesverwaltung

0259 Verschiedenes

026 Organisationsuntersuchungen
0260 Allgemeines

0261 Kostenrechnung, Wirtschaftlichkeitsberechnung

0262 Arbeitsplatzuntersuchung

0263 Arbeitsablaufuntersuchung

0264 Funktionelle Bauvorplanung

0265 Vorschlagswesen, Vereinfachungen

0266 Arbeitsgerechte Gestaltung von Rechts- und Verwaltungsvorschriften



0267 Einzelne Burotatigkeiten
0268 Einzelne Organisationsuntersuchungen
0269 Verschiedenes

027 Dienstbesprechungen, Reprasentationen
0270 Allgemeines

0271 Dienstbesprechungen

0272 Reprasentationen

0273 Kieler Woche

0274 Veranstaltungen mit Militars

0276 Verfugungsfonds der Ministerprasidentin oder des Ministerprasidenten

028 Offentlichkeitsarbeit
0280 Allgemeines

0281 Presseinformationen

0282 Veroffentlichungen

0283 Rechenschaftsberichte

0284 Pressekonferenzen

0285 Offentliche Kampagnen, Ausstellungen
0286 Informationen der Spitzenorganisationen
0289 Verschiedenes

029 Geheimschutz
0290 Allgemeines

0291 Sicherheitstiberprifungen

0292 Ermachtigungen, Entpflichtungen

0293 Belehrungen

0294 Ubergabe-, Vernichtungs- und Priifungsverhandlungen
0295 Sicherheitsbeauftragte oder Sicherheitsbeauftragter
0299 Verschiedenes

03 Personalangelegenheiten

030 Allgemeines
0301 Reform des offentlichen Dienstrechts

0302 Personalstruktur
0304 Vakanzenprufungen
0308 Gremien

0309 Verschiedenes

031 Gemeinsame Angelegenheiten des Personals
0310 Allgemeines

0311 Arbeitszeit, Urlaub, Erkrankungen
0312 Pflichten des Personals

0313 Schutz und Flrsorge

0314 Wohnungsflrsorge

0315 Personalvertretungen

0316 Wehrdienstangelegenheiten

0317 Schwerbehinderte



0318 Organisationen der Arbeithehmerinnen und Arbeitnehmer und der Beamtinnen
und Beamten
0319 Verschiedenes

032 Gemeinsam geregelte Personalbezlige
0320 Allgemeines

0321 Entschadigungen aus besonderen dienstlichen Anlassen
0322 Reisekosten, Umzugskosten, Trennungsgeld

0323 Beihilfen, Unterstutzungen, Vorschisse

0324 Kindergeld

0325 Erziehungsgeld

0327 Sozialversicherungsangelegenheiten

0329 Verschiedenes

033 Beamtinnen und Beamte
0330 Allgemeines

0331 Rechts- und Dienstverhaltnisse

0332 Ernennungen, Versetzungen, Ubernahmen
0333 Dienstbezuge

0334 Disziplinarangelegenheiten

0335 Beendigung des Beamtenverhaltnisses
0336 Versorgung

034 Angestellte
0340 Allgemeines

0341 Arbeitsverhaltnisse

0342 Vergutungen

0343 Sonstige Leistungen

0344 Sozialversicherung und zusatzliche Alters- und Hinterbliebenenversorgung
0345 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

035 Arbeiterinnen und Arbeiter
0350 Allgemeines

0351 Arbeitsverhaltnisse

0352 Lohne

0353 Sonstige Leistungen

0354 Sozialversicherung und zusatzliche Alters- und Hinterbliebenenversorgung
0355 Beendigung von Arbeitsverhaltnissen

036 Aus- und Fortbildung
0360 Allgemeines

0361 Einstellung von Nachwuchskraften

0362 Lehrkrafte, Prufungsausschussmitglieder

0363 Durchflhrung der Ausbildung

0364 Berufsbildung im 6ffentlichen Dienst (ohne Sozialversicherung)
0365 Aufstieg

0367 Fortbildung



037 Personalhaushalt, Personalwirtschaft
0370 Allgemeines

0371 Personalhaushalt

0372 Personalwirtschaft

0373 Bedarf an Beamtinnen und Beamten der obersten Bundesbehorden (Art. 36
GG)

0374 Zahlungsanweisungen

039 Verschiedene Personalangelegenheiten

04 Liegenschaften/Dienstraume

041 Beschaffung von Liegenschaften/Dienstraumen
0410 Allgemeines

0411 Liegenschaften/An- und Verkauf, Tausch von Grundsticken/Dienstraumen
0412 Grunderwerbssteuer, ErschlieBungsbeitrage

0413 Neubauten

0414 Um- und Erweiterungsbauten

0415 Mitwirkung der Bauverwaltung

0416 Anmietung von Dienstraumen

0417 Belegung von Dienstraumen

0419 Verschiedenes

042 Verwaltung und Bewirtschaftung von Liegenschaften/Dienstraumen
0420 Allgemeines

0421 Grundsticks- und Mietkartei, Einheitswerte, Baubestandsunterlagen
0422 Bauliche Unterhaltung von eigenen und angemieteten Dienstraumen
0423 Unterhaltung betriebstechnischer Anlagen

0424 Vermietung von Dienstraumen

0425 Grundsteuer, laufende Gebuhren und Abgaben

0426 Brennstoff-, Strom-, Gas- und Wasserversorgung

0427 Reinigung von Dienstraumen

0428 Schadenshaftung

0429 Verschiedenes

043 Verwaltung und Bewirtschaftung der Auf3enanlagen
0430 Allgemeines

0431 Verkehrsregelung auf Dienstgrundsticken
0432 Parkplatze

0433 Garagen

0434 Reinigung und Pflege

044 Schutz und Sicherheit
0440 Allgemeines

0441 Feuerldschordnung

0442 Brandschaden, Gebaudeversicherung
0443 Selbstschutzmalnahmen

0444 Alarmeinrichtungen

0445 Schutz und Sicherung von Dienstgebauden



0446 Sanitatsmallnahmen (einschliel3lich Erste Hilfe)
0447 Schutz und Sicherheit von Arbeitsplatzen

045 Dienst- und Mietwohnungen
0450 Allgemeines

0451 Dienst- und Mietdienstwohnungsvergutung
0452 Dienst- und Mietdienstwohnungsvertrage
0453 Bauunterhaltung von Dienst- und Mietwohnungen

046 Liegenschaften
0460 Allgemeines

0461 Landesschutzdeiche, Vorland und Binnendeichflachen
0462 Seen und Flusse

0463 Inseln und Halligen

0464 Hafen

0465 Sonstige Liegenschaften

05 Sachbedarf

050 Allgemeines

051 Beschaffung von Geraten, Einrichtungsgegenstanden und technischen
Hilfsmitteln
0510 Allgemeines

0511 Gerate

0512 Einrichtung von Dienstraumen
0513 Buromaschinen und Zubehor
0514 Mietvertrage

052 Unterhaltung von Geraten, Einrichtungsgegenstanden und technischen
Hilfsmitteln
0520 Allgemeines

0521 Instandsetzung und Reinigung
0522 Inventar, Vermdgensnachweise
0523 Wartungsvertrage

0524 Aussonderung

053 Beschaffung und Verwaltung der Geschaftsbedurfnisse
0530 Allgemeines

0531 Sammelbeschaffung

0532 Burobedarf

0533 Vordrucke

0534 Vergabe von Druckauftragen

0535 Aufgabennachweisung fur Geschaftsbedurfnisse

054 Dienstfahrzeuge (einschlieBlich Schiffe und schwimmendes Gerat)
0540 Allgemeines

0541 Beschaffung, Anmietung

0542 Aulderdienststellung und Verkauf

0543 Beschaffung von Zubehoér und Betriebsstoffen
0544 Verwaltung von Dienstkraftfahrzeugen



0545 Unfalle, Schadensfalle
0546 Anerkennung von privateigenen Fahrzeugen

055 Bucher
0550 Allgemeines

0551 Beschaffung

0552 Aussonderung und Abgabe von Buchern
0553 Zeitschriften

0554 Tageszeitungen

0555 Amtliche Blatter

056 Verkundungsblatter
0560 Allgemeines

0561 Veroffentlichungen
0562 Vertrag, Druckkosten, Bezugspreise

057 Post- und Telekommunikationsangelegenheiten
0570 Allgemeines

0571 Post- und Telekommunikationsgebuhren

0572 Telekommunikationsanschlusse in Dienststellen

0573 Telekommunikationsdienstanschlisse in Wohnungen
0574 Fax- und Fernschreibverkehr

0575 Sonstige telekommunikationstechnische Einrichtungen
0576 Telekommunikationsverzeichnis/Anderungsdienst

058 Sondereinrichtungen
0580 Allgemeines

0581 Werkstatten

0582 Kantinen

0583 Betriebskindergarten

06 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

060 Allgemeines Haushaltsrecht
0600 Allgemeines

0601 Grundsatzfragen zum Haushaltsrecht
0602 Haushaltsrecht des Bundes

0603 Haushaltsrecht des Landes

0604 Haushaltsrecht anderer Lander

0605 Haushaltsreform

0606 Verwaltungsvereinbarungen

0607 Gemeindefinanzen

0608 Offentliches Auftragswesen

0609 Verschiedenes

061 Aufstellung des Haushaltsvoranschlages und Beitrag zur Finanzplanung
0610 Allgemeines

0611 Haushaltsvoranschlage
0612 Nachmeldungen, Berichtigungen
0613 Anlagen zum Haushaltsvoranschlag



0614 Haushaltsbesprechungen
0615 Vormerkungen fur kommende Haushaltsjahre
0616 Haushaltsplane des Landes

062 Ausfuhrung des Haushaltsplanes
0620 Allgemeines

0621 Haushaltsfuhrung, vorlaufige Haushaltsfihrung

0622 Kassenanschlage, Einzelzuweisungen

0623 Betriebsmittel

0624 Haushaltsreste

0625 Sperren, zurickbehaltene Betrage

0626 Uber- und auBerplanmaRige Einnahmen und Ausgaben, Vorgriffe
0627 Vertrage, Schuldscheine

0628 Verpflichtungsermachtigungen

0629 Verschiedenes

063 Sonstige Haushaltsangelegenheiten
0630 Allgemeines

0631 Anordnungsbefugnis, Titelverwalterverzeichnis
0632 Veranderung von Anspruchen

0633 Haushaltsuberwachung

0634 Haushalte anderer Lander

0635 Beauftragte fur den Haushalt (Mitzeichnungs- und
Mitwirkungsangelegenheiten)

0636 Haushalt des Bundes
0637 Sondervermoégen

0638 Burgschaften/Darlehen
0639 Verschiedenes

064 Kassenwesen
0640 Allgemeines/Kassenrecht

0641 Zahlstellen

0642 Kassenverlustentschadigungen

0643 Kassenprufungen und Kassenaufsicht

0644 Kassenvordrucke

0645 Kassenabschlusse, Abschlussnachweisungen
0646 Bankkonten/Verrechnungen

0647 Abschlags- und Vorauszahlungen

0649 Verschiedenes

065 Wirtschaftsfuhrung von besonderen Einrichtungen
0650 Allgemeines

0651 Wirtschaftsplan

0652 Kontenplan

0653 Einzelne Einrichtungen

0655 Abwicklung von Programmen aul3erhalb der Landesverwaltung
0658 Verwaltung der Gemeindefinanzierungsmittel



0659 Verschiedenes

066 Rechnungslegung
0660 Allgemeines

0661 Rechtsgrundlagen

0662 Landeshaushaltsrechnung

0663 Landerfinanzstatistik

0664 Haushaltsrechnungen anderer Lander

0665 Bundeshaushaltsrechnung

0666 Abrechnungs- und Verwendungsnachweise

0667 Zins- und Tilgungsangelegenheiten

0668 Abrechnung der Landeswohnungsbauprogramme
0669 Verschiedenes

067 Rechnungsprufung
0670 Allgemeines

0671 Prufung der Landesbehérden

0672 Prufung der Sondervermogen und der Betriebe des Landes

0673 Prufung der Gemeinden und Gemeindeverbande

0674 Prufung der juristischen Personen des offentlichen Rechts ohne Gebietshoheit
0675 Prufung der naturlichen und juristischen Personen des Privatrechts

0676 Bemerkungen des LRH

0677 Prufung durch den Bundesrechnungshof bzw. Europaischen Rechnungshof
0678 Sonderberichte des LRH

0679 Verschiedenes

068 EDV-Projekte fur HKR-Wesen
0680 Allgemeines

0681 Automation HKR-Land

0682 Automation HKR-Bund

0683 Arbeitsanweisungen/Handbucher
0684 Sach- und Personalausstattung
0689 Verschiedenes

069 Haushaltsrecht der EU
0690 Allgemeines

0691 Grundsatzfragen
07 Statistik

071 Ubergreifende Statistiken und zentrale Aufgaben
0710 Allgemeines

0711 Zentrale Auskinfte

0712 Vorausberechnungen

0713 Volks- und Berufszahlungen

0714 Mikrozensus

0715 Nichtlandwirtschaftliche Arbeitsstattenzahlungen
0716 Umweltstatistiken

0717 Wahlen



0718 Volkswirtschaftliche Gesamtrechnungen
0719 Veroffentlichungen

072 Finanzen und Steuern
0720 Allgemeines

0721 Staatsfinanzen

0722 Kommunalfinanzen

0723 Finanzausgleich, Steueraufkommen

0724 Schul- und Hochschulfinanzen

0725 Offentliche Schulden und Vermégen

0726 Steuern von Einkommen und Vermogen, Einheitswerte

0727 Realsteuern

0728 Umsatz- und Verbrauchssteuern

0729 Personal im offentlichen Dienst, Geld, Kredit und Insolvenzen

073 Land- und Forstwirtschaft, Fischerei
0730 Allgemeines

0731 Pflanzenproduktion (ohne Spezialbereiche)
0732 Obst, Gemuse, sonstiger Gartenbau

0733 Forstwirtschaft

0734 Tierische Produktion ohne Fische

0735 Fischerei

0736 Betriebs- und Produktionsstruktur

0737 Betriebswirtschaft und Rechnungswesen
0738 Landwirtschaftliche Arbeitsplatze

0739 Sonstige Agrarstatistiken

074 Produzierendes Gewerbe
074 Allgemeines

0741 Energie- und Wasserversorgung

0742 Verarbeitendes Gewerbe (ohne Baugewerbe)
0743 Baugewerbe

0744 Zensus im produzierenden Gewerbe

0745 Handwerk

0749 Sonstige Statistiken

075 Handel und Verkehr
0750 Allgemeines

0751 Grof3- und Aulienhandel

0752 Einzelhandel und Handelsvermittlung
0753 Gastgewerbe und Reiseverkehr

0754 StralRenverkehr

0755 Schifffahrt

0759 Sonstige Handels- und Verkehrsstatistiken

076 Preise und Lohne
0760 Allgemeines

0761 Erzeugerpreise



0762 Bau- und Grundstuickspreise

0763 GroRhandelspreise

0764 Verbraucherpreise

0765 Gehalter und Lohne

0766 Kostenstruktur

0767 Wirtschaftsrechnungen, Einkommen- und Verbrauchsstichprobe
0769 Sonstige Statistiken

077 Gebiet, Bevolkerung, Gebaude und Wohnungen
0770 Allgemeines

0771 Gebiet

0772 Bevolkerungsstand

0773 Naturliche Bevolkerungsbewegung
0774 Wanderungen

0775 Erwerbstatigkeit

0776 Gebaude und Wohnungen

0779 Verschiedenes

078 Gesundheitswesen, Rechtspflege, Sozialleistungen
0780 Allgemeines

0781 Krankheiten, Todesursachen

0782 Tatige Personen im Gesundheitswesen
0783 Krankenhauser und Apotheken

0784 Rechtspflege und offentliche Sicherheit
0785 Offentliche Sozialleistungen und Jugendhilfe
0786 Sozialversicherung

0787 Soziale Entschadigungen

0788 Wohngeld

0789 Sonstige Statistiken

079 Bildungssysteme
0790 Allgemeines

0791 Elementarbereich

0792 Schulen

0793 Hochschulen

0794 Weiterbildung und Fernstudium

0795 Jugend und Sport

0796 Ausbildungsférderung

0797 Ubergreifende Analysen und Modelle
0799 Sonstige Bildungsstatistiken

08 Zusammenarbeit mit anderen Stellen

080 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten

081 Rechtsordnung



082 Sicherheit

083 Bildung und Kultur
084 Soziales

085 Umweltgestaltung
086 Wirtschaft

087 Landwirtschaft

088 Frauen
0880 Allgemeines

0881 Mit Bund und Landern

0882 Mit Gewerkschaften, Verbanden, Kammern, Verwaltungen
0883 Mit Frauenorganisationen

0884 Mit Glaubensgemeinschaften

0885 Mit Parteien, Stiftungen

089 Europa
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