Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

Grundmuster
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
X Bezeichnung der Abteilung
XX Dezernatsbezeichnung 2-stellig
XX 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
XX 1 Produkte des Dezernats
XXXX 4-stellig
XXXX 4-stellig
XXXX 4-stellig
XX 2 Produkte in Kooperation
XXXX
XXXX
XXXX
XX 5 Themen
XX(XX) 2-stellig, 4-stellig moglich
XX(XX) 2-stellig, 4-stellig moglich
XX(XX) 2-stellig, 4-stellig moglich
XX 9 Altbestand

1.) Die Ifd.Nr. der Produkte ist vierstellig. Es gilt die festgelegte "klassifizierende und identifizierende Produktkennzeichnung"

2.) Die Ifd.Nr. der Themen ist zweistellig. In der Abt. Z sind bis zu 4 Stellen mdglich. Die Themen ergeben sich aus den Aufgaben des allgemeinen Geschéftsverteilungsplans. Der

Themenkatalog ist bei Bedarf erweiterbar.

3.) Fir die Aktenzeichen der Gremien und Beauftragten des IdF sind Abweichungen méglich.
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016
71-05.01.03 | \ \
Aktenplan
(gultig ab 01.10.2016)
Grundprinzip der Aktenzeichen beim IdF
| | | |
1)) max. 2 Stellen zur Kennzeichnung der Organisationseinheit (z.B. K1)
2) max. 4 Stellen zur Statuskennzeichnung (Ordnungs-Nr.) \
3) max. 4 Stellen Klassifizierung und Identifizierung des Produkts bzw. des Themenbereichs (laufende Nummern)
| |
OrgaE - Ordnungs-Nr. - Produktnummer / Laufende Nummer
| | | |
(B/K/Z)1 0 = Leitung, Personalia Die Systematik der laufenden Nummern (siehe Aktenplan) werden durch das jeweilige Dezernat festgelegt.
(BIK/Z)2 1 = Eigenes Produkt | \ |
(B/K/Z)3 2 = Zuliefermodul Die "klassifizierende und identifizierende Produktkennzeichnung" (Nummern) ergibt sich wie folgt:
5=Thema Zielgruppe Hierarchie Identhummer Identnummer
9 = Altbestand
1=F 1=T™ 0 0
2=B 2=TF 1 1
3=F/B 3=GF 2 2
4=W 4=7F 3 3
5=8 5=VF/ Stab 4 4
6 = LdF 5 5
9 = sonstige 6 6
7 7
8 8
9 9
Hinweis: 1.) |Es gibt stets nur eine produktverantwortliche Organisationseinheit
2.) |Neue Produktkennzeichnungen werden durch die Abteilungsleiterebene festgelegt
3.) |zulieferer ibernehmen die letzten vier Ziffern, setzen jedoch ihre Dezernatsbezeichnung gefolgt von der Ordnungs-Nr. 2 vorweg
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

OriaE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Geienstand Bemerkunien

D 0 Leitung, Personalia
01 Personal
02 Beurteilungen
03 Gratulationsschreiben
04 Kondulenzschreiben
05 sonst. persénliche Schreiben
06 Vierteljahresgesprache mit dem Personalrat
07 Erdrterungen

D 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan

D 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan

D 5-01 Vorsitz bei Prifungen
01 ... ehrenamtliche Feuerwehrangehdrige
0101 allgemeiner Schriftverkehr
02 ... hauptamtliche Feuerwehrangehorige
0201 allgemeiner Schriftverkehr
0202 gehobener feuerwehrtechnischer Dienst
0203 hoéherer feuerwehrtechnischer Dienst

D 5-02 Dienstbesprechungen
01 ... mit dem MIK
0101 Zielvereinbarungen mit dem Referat 74
0102 Ausbildungsbeirat
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016
Z1-05.01.03 \
(glltig ab 01.10.2016)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
02 ... im IdF
0201 ... mit den Abteilungsleitungen
0202 ... mit Abteilungsleitungen und Dezernatsleitungen
0203 ... mit allen Mitarbeiteinnen und Mitarbeitern
D 5-03 Presse- und Offentlichkeitsarbeit
01 Presse
02 Rundfunk
03 Fernsehen
D 5-04 Arbeitsschutz
01 Arbeitsschutzausschuss
D 5-05 Vertretungen
01 ... des Bundes
0101 alles
02 ... der Lander
0201 AKV
0202 AFKzV
0203 PG FwDV
D 5-06 Erfahrungsaustausch
01 Ausbildungsstétten, allg.
02 Feuerwehrausbildungsstatten, Deutschland
03 Feuerwehrausbildungsstatten, Ausland
04 Sonstige Ausbildungsstatten
D 5-07 Feuerwehrverbande
01 Deutscher Feuerwehrverband
02 Landesfeuerwehrverbande
L]
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016
Z1-05.01.03 \
(glltig ab 01.10.2016)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

03 Werkfeuerwehrverbande
04 Feuerwehrverbéande, Ausland
05 Sonstige Feuerwehrverbande

D 5-08 Deutscher Stadtetag
01 AGBF Bund
02 AGBF Lander

D 5-09 Vereinigung zur Férderung des Deutschen Brandschutzes e. V.
01 Jahresfachtagungen
02 Beirat der Feuerwehren
03 Techn. Wissenschaftlicher Beirat
04 Sonstiges

D 5-10 Berufsvertretungen
01 verdi (und Vorlaufer)
02 DBB/VdLA
03 Sonstige

D 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

Aktenplan

fur die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)

(giiltig ab 01.10.2016)

OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
B Brandschutz und Hilfeleistung
B 0 Leitung, Personalia der Abteilung, Arbeitsschutz
B 1 Produkte

XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
B 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
B 5 Einzelthemen / Projekte
01
02
03
B 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(giltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
Bl Gruppenfuhrer und Spezialausbildung
Bl 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
Bl 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Bl 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Bl 5-01 Gruppenfuhrer
01 Ubungseinrichtungen am IdF NRW
02 Fuhrung und Taktik GF
03 Vor- und Nachbereitung von Einséatzen
Bl 5-02 Spezialausbildung
Bl 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gultig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
B2 Zugfuhrer und Gefahrenpravention
B2 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
B2 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
B2 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
B2 5-01 Zugfuhrer
01 Ubungseinrichtungen am IdF NRW
02 Fuhrung und Taktik ZF
03 Vor- und Nachbereitung von Einsétzen
B2 5-02 Gefahrenpravention
01 Dienstbetrieb gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
02 Anfragen gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
03 Offentlichkeitsarbeit gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
04 Fortbildungen gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
05 Konzepte gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
06 Unterrichtunterlagen gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
07 Lernunterlagen gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
08 Sonderveranstaltungen gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
09 Themenarchiv gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
10 Rechtsquellenarchiv gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
11 Beschaffung gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
12 Fahrzeuge und Geréate gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
13 Liegenschaft IdF gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
14 Projekte gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
15 Forschung gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
16 Gremien gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
17 Aufsichtsbehdrden gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
18 Pléne, Rohdaten gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
19 Bilder gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
20 Videos gem. Vermerk 22 v. 13.01.14
21 Sonstiges
B2 9 Altbestand
FEERN
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(giltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
B3 Verbandsfihrer und ABC-Schutz
B3 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
B3 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
B3 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
B3 5-01 Verbandsfuhrer
01
02
B3 5-02 ABC-Schutz
01 Naturwissenschaftliche_Grundlg
02 Brandlehre + Loschverfahren
03 Fihrung + Taktik im ABC-Einsatz
04 Arbeitsgruppen
05 Laborregelungen
10 Sonstiges
B3 9 Altbestand
T
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)

OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
K Katastrophenschutz und Technologie
K 0 Leitung, Personalia der Abteilung, Arbeitsschutz
K 1 Produkte

XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K 5 Einzelthemen / Projekte
01
02
03
K 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
K1 Innere Fihrung und Medienzentrum
K1l 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
10 Dezernatsverwaltung
20 Unterrichtsplanung
K1 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K1 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K1l 5-01 allgemeine Produktplanung und -entwicklung
10 Mitarbeiterfiihrung und Innere Fihrung der Feuerwehr
20 Psychosoziale Unterstiitzung der Einsatzkréafte
30 Methodik und Didaktik
40 Offentlichkeitsarbeit in den Feuerwehren
50 Rechtskunde und Organisationslehre
60 Dienstsport und Betriebliches Geundheitsmanagement in den Feuerwehren
70 Spezialausbildungen
K1 5-02 Ausbildungsleitung
01 allgemein
20 gehobener Dienst feuerwehrtechnischer Dienst
30 hoherer Dienst feuerwehrtechnischer Dienst
K1l 5-03 Medienzentrum
01 allgemein
10 Padagogische Konzepte
20 (IdF) interne Schulungsunterlagen
30 (landesweite) externe Schulungsunterlagen
90 Logos-, Grafiken- und Design-Vorlagen, Broschuren, Flyer, etc.
. g g g Y
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
Aktenplan
(gultig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
K1 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
K2 Krisenmanagement und Forschung
K2 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
K2 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K2 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K2 5-01 Krisenmanagement
01 Krisenstabe
02 Taktische Stabe
03 MeFist-Beobachtung und Hilfe beim Anlegen von Ubungen
04 Organisation der nichtpolizeilichen Gefahrenabwehr
05 Institutionelle Zusammenarbeit
06 EU-Gemeinschaftsverfahren Katastrophenschutzverfahren der Européischen Union
07 Rechtsgrundlagen des Bevolkerungsschutzes
08 IT-Unterstitzung der Stabsarbeit
09 Einsatzunterstiitzung
K2 5-02 Forschung
01 Taktische und strategische Analysen
02 Senstige-Forsehungsvorhaben Mitwirkung an wissenschaftlicher Forschung
03 Betreuung studentischer Arbeiten
K2 9 Altbestand
FEERN

g

Institut der Feuerwehr NRW

Seite 14 von 32




Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(guiltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
K3 Information und Kommunikation
K3 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
K3 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K3 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K3 5-01 Themen
01 luK-Grd|
02 Digitalfunk
03 Leitstelle
K3 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(giltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
K4 Technik und technischer Einsatz
K4 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
K4 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K4 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
K4 5-01 Technisches Kompetenzzentrum (TK)
01 Aktenverzeichnis TK
02 Fahrzeuge und Gerate
03 Beschaffung
04 Normstelle
05 Gremien
06 PSA
07 Unfall gem Vermerk 22 v. 31.01.11
08 Arbeitssicherheit
10 Schriftverkehr, allgemein gem Vermerk 22 v. 24.01.08
11 Aufsichtsbehorden, Feuerwehren gem Vermerk 22 v. 24.01.08
12 Normungsarbeit gem Vermerk 22 v. 24.01.08
13 Dienstbetrieb gem Vermerk 22 v. 24.01.08
14 Regierungsbezirke (NRW) gem Vermerk 22 v. 24.01.08
K4 5-02 Betriebswerkstatt
01 Rechtliche Regelungen fur die Betriebswerkstatt
0110 Erlasse, Verordnungen, Richtlinien
0111 Anerkennung nach § 29 StVZO und Eigenuberwachung
—— 02 Personeinsatz in der Betriebswerkstatt
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)

(giiltig ab 01.10.2016)

OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
0210 Stammpersonal
0211 Tagesberichte
0212 Ausbildung
03 Ausstattung der Betriebswerkstatt
0310 Maschinen und Gerate (nach Teilwerkstatten sortiert)
0311 Wiederkehrende Priifungen nach UVV
0312 Bestandsabsetzungen fir Ausstattung der BW und Fahrzeugbeladung
0313 Entsorgung
04 Fahrdienst
0410 Uberwachung der Verkehrs- und Betriebsicherheit geméaR § 31 + § 29 StvZO
0411 Uberpriifung der Fahrerlaubnis fiir Bedienstete des IdF gemaR § 21 StVG
0412 Uberpriifung der Fahrerlaubnis bei Lehrgangsteilnehmern gemaR § 21 StVG
0413 Fahrtenkontrollliste und Fahrtenbticher
0414 Mangelliste fur Fahrzeuge und Beladung
0415 Fahrzeugbereitstellung und Vorbereitung fir die Lehre
05 Tankstelle
0510 Bedienungsanleitungen, Wartungsvertrage und Prufblicher
0511 Kraft- und Schmierstoffe
0512 Abrechnung fuir Fahrzeuge des IdF nach Kennzeichen
0513 Abrechnung fur Fremdfahrzeuge nach Dienstelle und Kennzeichen
0514 Abrechnung fiir Sonder-Einsatzfalle
0515 Datenabruf, Datenlibertragung und Mengenkontrolle
06 Fahrzeuge, Abrollbehélter und Anhéanger
0610 Einzelne Ausbildungsfahrzeuge nach EDV-Nummer
0611 Einzelne Fahrzeuge des TUD nach EDV-Nummer
0612 Einzelne Wirtschaftsfahrzeuge nach EDV-Nummer
0613 Gewahrleistungsanspriiche KFZ nach EDV-Nummern
0614 Jahresabschluss Km, B-Std, Kraftstoff nach EDV-Nummern
T 0615 Wiederkehrende Prifungen nach SP, AU, HU, UVV u.a.
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

fur die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)

OrgaE Ordnungs-Nr. Ifd.Nr. Gegenstand Bemerkungen
07 Fahrzeugbeladungen
0710 Den einzelnen Fahrzeugen nach EDV-Nummer zugeordnete Beladung
0711 Technische Unterlagen nach EDV-Nummer zugeordnet
0712 Gewahrleistungsanspriiche zur Beladung/Ausristung nach EDV-Nummern
0713 Wiederkehrende Prifungen nach Gerateprifordnung, UVV u.a.
08 Technische Dienstleistungen
0810 Werkstattauftrage
0811 Lehr- und Lernmittel
0812 Bauunterhaltung und Einrichtungsgegenstande
0813 Sonstige Dienstleistungen
K4 5-03 Technische Lehre
01 Anfragen
02 Gastdozenten
03 Planung
04 Produkte
05 Vorschriften
K4 5-04 Beschaffung
01 Allgemein
02 Vorgange
03 Planung
04 Archiv
K4 9 Altbestand
/!:==Ir
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03
(giltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)
OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
Z Zentrale Dienste
Z 0 Leitung, Personalia der Abteilung, Arbeitsschutz
Z 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Z 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
z 5 Einzelthemen / Projekte
01
02
03
yd 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gultig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)
OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

Z1 Organisation und Personal

Z1 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

Z1 1 Produkte

XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Z1 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan

Z1 5-01 Organisation
01 Allgemeine Organisation vorher 01
02 Geschéftsordnung, Dienstanweisungen und -vereinbarungen, Hausverfligungen vorher 02, 05 und 06
03 Geschéftsverteilung und Aufgabenzuweisungen, Aktenplan, Organigramm vorher 03, 04 und 07
04 Organisationsuntersuchungen und -gutachten, Erhebungen vorher 09 und 11
05 Veroffentlichungen (inkl. Internet, Intranet und Newsletter), Jahresberichte vorher 10 und teilw. 01
06 Anfragen des Landtags vorher in 01
10 Arbeitsschutzorganisation vorherin 01
20 Betriebliches Gesundheitsmanagement vorherin 01
30 Jergabeprifstelle {gibt-es-nichtmehr-nach-Ablauf-der-Ad
40 Personenauskunftsstelle (PASS), inkl. Alarmierungsystem vorher 40
50 Bundesfreiwilligendienst vorher in 01
90 Korruptionsbek&dmpfung-ura-tnrenrevision vorher 08

Z1 5-02 IT
01 Planung, Vorbereitung der IT
02 Administration System, Netzwerk, Datenbanken, spezielle Anwendungen
03 Datenschutz, IT-Sicherheit

71 5-03 Haushalt BdH siehe Beauftragte
01 Haushaltsrechtliche Bestimmungen
02 Befugniserteilung (Rechnerisch, Sachlich, Anordnung)
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)

OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
03 Zabhlstellenaufsicht/Zahlstellenpriifung
04 Ausfuihrung des Haushalts (von der Aufstellung bis zum Jahresabschluss)
05 Rechnungsprifung - Innenrevision
06 Rechnungsprifung - Rechnungsamt
07 Rechnungsprifung - Landesrechnungshof
08 Zuwendungen des Bundes fur integrierte Ausbildung
09 Finanzierung von EU-Veranstaltungen
10 Stundungen/Niederschlagungen
11 Bestandsabsetzungen
12 Steuern / Zoll
13 Auftragswesen in der EU, LKR Statistik
14 Prifungsgebuhren und Verwaltungsgebiihren
15 Lehrgangskosten (Tagessatzberechnung)
16 Nutzungsentgelte fur Dritte (generelle Festlegung der Kostensétze)
17 Abnahme von Fahrzeugen - generelle Festlegung der Kostensétze (Rettungsdienst u.A.)
18 Teilnahme an der Gemeinschaftsverpflegung (SachbezugsVO, SvEV)
19 Besondere haushaltswirksame Angelegenheiten
20 Verpflegungsgeld Lehrgangsteilnehmer
21 SEPA
22 M1 Mach - EPOS
50 BdH Allgemein
60 Forschungsvorhaben (SAFER)
Z1 5-04 KLR, Controlling
01 HKR Verfahren
62 i jekt" . i Altlast
03 M1 Mach
04 EPOS
10 Kostenstellen Kostentrager
11 Kennzahlen
12 Controllingberichte und -daten
LT
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Institut der Feuerwehr NRW

Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)

OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
Z1 5-05 Personalangelegenheiten
01 Allgemeine Personalplanung
02 Auswahlverfahren, Bewerbungen
03 Haushaltsrecht zur Stellenbewirtschaftung, Stellenplan
04 Personalakten Beamte
05 Personalakten Tarifbeschaftigte (auch Aushilfskrafte)
06 Arbeitsschutz, Arbeitssicherheit, Arbeitsmedizin
07 Disziplinarangelegenheiten, Dienstaufsichtsbeschwerden, Regressverfahren
08 Urlaubs- und Arbeitszeitangelegenheiten (GLAZ, Telearbeit, Wochenendarbeit)
09 Personalvertretung, Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV)
10 Schwerbehindertenangelegenheiten
11 Gleichstellung, Frauenforderplane
12 Ehemalige Bedienstete
13 Weihnachtsfeier, Betriebsausflige
Aus- und Fortbildung
20 Ausbildung
21 Fortbildung
Wirtschaftliche Angelegenheiten der Bediensteten
30 Besoldung
31 Entgelte der Tarifbeschéftigten
32 Unfallfirsorge
33 Dienst-und Schutzkleidung verlagert nach Z3
34 Reisekosten, Trennungsentschadigung und-Umzugskosten verlagert nach Z3
35 Firmenabo
Z1 5-10 Zahlstelle
01 Betrieb der Zahlstelle
02 Rechtliche Grundlagen
Z1 9 Altbestand
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Z1-05.01.03
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)
OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
Z2 Veranstaltungs und Teilnehmerangelegenheiten
Z2 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
Z2 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Z2 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Z2 5-01 Veranstaltungsplanung
01 Softwareunterstitzung zur Veranstaltungsplanung
02 Allgemeiner Schriftverkehr, Anfragen
03 Aus- und Fortbildungsangebote anderer Einrichtungen
04 Veranstaltungspléane (Jahrespléane, Stoff- und Stundenplane)
05 Gastdozenten
06 Prifungen, Leistungsnachweise
07 Besichtigungen
Z2 5-02 Teilnehmerverwaltung
01 Veranstaltungsverwaltung, Generelles
02 Softwareunterstiitzung zur Teilnehmerverwaltung
03 Veranstaltungskatalog
04 Bedarfsermittlung
05 Einberufungen
06 Besondere Falle von Zulassungen zu Veranstaltungen, Ausnahmegenehmigungen
07 Nichtfeuerwehrangehdrige (z.B. Bundeswehr/Polizei),
Teilnehmer andere Bundeslander, Teilnehmer Ausland
08 Unfall-/Krankheitsmeldungen Veranstaltungsteilnehmer
09 Unterkunftsbetrieb
10 Brandreferendare allgemein
11 Prufungsvorgange von Brandreferendaren
L1
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Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)
OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
12 Forschungsstelle fir Brandschutztechnik (Mitteilung von Themen der Hausarbeiten)
13 Prufungsausschiisse
14 Prifungsvergitungen
15 Dozentenhonorare
16 Barabfindungen fiir Veranstaltungsteilnehmer
17 Unterbringungs-/Verpflegungskosten Gaste
18 Veranstaltungskosten
19 Zeugnisse, Bescheinigungen
20 Abonnement fir Lehrgangsbeste
21 Widerspriiche
Z2 5-03 Anerkennungsverfahren
01 allgemeines
10 auslandische Berufsqualifikationen als Laufbahnbeféhigung
20 Laufbahnbefahigungen des Bundes und der Lander
30 freiwillige Feuerwehren
40 Werkfeuerwehren
Z2 9 Altbestand
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Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giiltig ab 01.10.2016)

fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)

OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
Z3 Wirtschaftliche Angelegenheiten
Z3 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
Z3 1 Produkte
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Z3 2 Produkte in Kooperation
XXXX Ifd.Nr. gem. Produktplan
Z3 5-01 Angelegenheiten des Haushalts-, Rechnungs- und Beschaffungswesens
01 Allgemeine Angelegenheiten
02 Haushaltsangelegenheiten
03 Abrechnungen Techn. Kompetenzzentrum
04 Schadensersatzleistungen (ohne Kfz)
05 Beschaffungswesen allgemein (VOL u. a.)
06 Beschaffung (ohne Kfz und DV)
07 Kfz-Beschaffungen und Beschaffung von Kraft- und Schmierstoffen
08 DV Beschaffungen
09 Rahmenvertrage
10 Dienstreiseantrage
11 Reisestelle
Z3 5-02 Haus- und Grundsticksverwaltung einschl. Mieten und Pachten
01 Allgemeiner Schriftverkehr (incl. Landesgrundbesitzverzeichnis)
02 Grundstiicks- und Gebaudeangelegenheiten
03 Mieten / Pachten / Fremdnutzungen
04 Kantinenverpachtung / Kantinenangelegenheiten
05 Garagenmiete Werkstattwagen
Z3 5-03 Bewirtschaftung der Geb&dude und Grundstiicke sowie Baumal3ihahmen
01 Bewirtschaftungsangelegenheiten allgemein
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Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
Aktenplan
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)
OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
02 Stromversorgung
03 Wasserversorgung
04 Gasversorgung
05 Gebaudereinigung
06 Entsorgungs- und Abfallangelegenheiten
07 sonstige Dienstleistungen zur Geb&udebewirtschaftung
08 Technische Anlagen
09 Prufung der technischen Anlagen
10 Wartungsangelegenheiten
11 Allgem. Bauangelegenheiten
12 Neubaumalnahmen
13 Umbaumaflnahmen
14 BauunterhaltungsmalRnahmen
15 Schriftverkehr mit dem BLB allgemein
16 Stoérungen im Betriebsablauf
Vermogens- und Verbrauchsmittelverwaltung sowie
Z3 5-04 . . .
Kommunikation/Information
01 Verwaltung des beweglichen Vermdgens
02 Verkauf von beweglichem Vermégen (incl. Kfz)
03 Vergabe von Druckauftragen
04 Post
05 Rundfunk- und Fernsehangelegenheiten
Z3 5-05 Kuchenbetrieb
01 Kiche, allgemein
02 Softwareunterstiitzung, Warenwirtschaftssystem
03 Beschaffung von Lebensmitteln
04 Verpflegungsmittelnachweis/Verpflegungsteilnehmer
05 Speiseplane
06 Ausstattung Kiiche / Speisesaal
07 Hygiene Kiichenbetrieb
08 Sicherheit Kiichenbetrieb
(L L1
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Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \
(gliltig ab 01.10.2016)
fur die Abteilung Zentrale Dienste (2)
OrgE Ordnungs-Nr. Ifd. Nr. Gegenstand Bemerkungen
Z3 5-06 Bucherei
01 Softwareunterstiitzung Bibliotheksbetrieb
02 allgemeiner Schriftverkehr (Bestellungen, Druck- und Buchbindeauftrage)
03 Inventarisierung aller Medien It. Bibliotheks-Software
Z3 5-07 Kraftfahrzeugwesen
01 Dienstfahrzeuge / Rechtsgrundlagen
02 Schadensersatzforderungen / Haftpflichtfalle
03 Sonstige Angelegenheiten aus Betrieb und Nutzung der Dienstfahrzeuge (Kostenerstattungen
Dritter)
Z3 9 Altbestand
JLLLLS
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

71-05.01.03 \

Aktenplan

(giltig ab 01.10.2016)

OrgaE Ordnungs-Nr. I1fd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

PR 5 Themen
01
02
03
PR 9 Altbestand

KfzB 5 Themen
01
02
03
KfzB 9 Altbestand

GB 5 Themen
01
02
03
GB 9 Altbestand
L
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03 \

Aktenplan

(giltig ab 01.10.2016)

OrgaE Ordnungs-Nr. I1fd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

BiSBA 5 Themen
01
02
03

BiSBA 9 Altbestand

BiASA 5 Themen
01
02
03
BiASA 9 Altbestand

FASI 5 Themen
01
02
03
FASI 9 Altbestand
[]]
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71-05.01.03 \

Aktenplan

(giltig ab 01.10.2016)

OrgaE Ordnungs-Nr.

Ifd. Nr.

Gegenstand

Bemerkungen

BA 5 Themen
01
02
03
BA 9 Altbestand

BdH 5 Themen
01
02
03
BdH 9 Altbestand

///’”
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DSB 5 Themen
01 Verfahrensverzeichnisse
02 Grundlagen
03 Allgemeines

DSB 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

Aktenplan

(giltig ab 01.10.2016)

OrgaE

Ordnungs-Nr.

Ifd. Nr.

Gegenstand

Bemerkungen

ITS 5 Themen
01
02
03
ITS 9 Altbestand

KfzB 5 Themen
01 Technische Uberwachung der Fahrzeuge des IdF NRW
02 Verkehrsunfélle
03 Mitwirkung bei der Beschaffung und beim Betrieb der Dienstfahrzeuge des IdF NRW
04 Aussonderung/Abgabe von Fahrzeugen
05 Belehrung der Kfz-Fuhrerinnen und -fihrer
KfzB 9 Altbestand

SiBe 5 Themen
01
02
03
SiBe 9 Altbestand
p ,’lllllll
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Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

Aktenplan

(giltig ab 01.10.2016)

OrgaE

Ordnungs-Nr.

Ifd. Nr.

Gegenstand

Bemerkungen

GefB 5 Themen
01
02
03
GefB 9 Altbestand

StrB 5 Themen
01
02
03
StrB 9 Altbestand
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BrSB 5 Themen
01
02
03
BrSB 9 Altbestand
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