
Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.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 möglich

xx(xx) 2-stellig, 4-stellig möglich

xx(xx) 2-stellig, 4-stellig möglich

xx 9 Altbestand

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

Themenkatalog ist bei Bedarf erweiterbar.

Aktenplan

Grundmuster

3.) Für die Aktenzeichen der Gremien und Beauftragten des IdF sind Abweichungen möglich.

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

(gültig ab 01.10.2016)
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

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. -

(B/K/Z)1 0 = Leitung, Personalia Die Systematik der laufenden Nummern (siehe Aktenplan) werden durch das jeweilige Dezernat festgelegt.

(B/K/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 Identnummer Identnummer

9 = Altbestand

1 = F 1 = TM 0 0

2 = B 2 = TF 1 1

3 = F/B 3 = GF 2 2

4 = W 4 = ZF 3 3

5 = S 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 übernehmen die letzten vier Ziffern, setzen jedoch ihre Dezernatsbezeichnung gefolgt von der Ordnungs-Nr. 2 vorweg
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Aktenplan

Produktnummer / Laufende Nummer

Grundprinzip der Aktenzeichen beim IdF
(gültig ab 01.10.2016)
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

D Direktor bzw. Direktorin

D 0 Leitung, Personalia
01 Personal

02 Beurteilungen

03 Gratulationsschreiben

04 Kondulenzschreiben

05 sonst. persönliche Schreiben

06 Vierteljahresgespräche mit dem Personalrat

07 Erörterungen

D 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

D 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

D 5 - 01 Vorsitz bei Prüfungen

01 ... ehrenamtliche Feuerwehrangehörige
0101 allgemeiner Schriftverkehr

02 ... hauptamtliche Feuerwehrangehörige
0201 allgemeiner Schriftverkehr

0202 gehobener feuerwehrtechnischer Dienst

0203 höherer feuerwehrtechnischer Dienst

D 5 - 02 Dienstbesprechungen

01 ... mit dem MIK
0101 Zielvereinbarungen mit dem Referat 74

0102 Ausbildungsbeirat

(gültig ab 01.10.2016)

Aktenplan

für den Direktor bzw. die Direktorin des IdF (D)
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

(gültig ab 01.10.2016)

Aktenplan

für den Direktor bzw. die Direktorin des IdF (D)

02 ... im IdF
0201 ... mit den Abteilungsleitungen

0202 ... mit Abteilungsleitungen und Dezernatsleitungen

0203 ... mit allen Mitarbeiteinnen und Mitarbeitern

D 5 - 03 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit
01 Presse 

02 Rundfunk

03 Fernsehen

D 5 - 04 Arbeitsschutz
01 Arbeitsschutzausschuss

D 5 - 05 Vertretungen 

01 ... des Bundes
0101 alles

02 ... der Länder
0201 AK V

0202 AFKzV

0203 PG FwDV

D 5 - 06 Erfahrungsaustausch
01 Ausbildungsstätten, allg.

02 Feuerwehrausbildungsstätten, Deutschland

03 Feuerwehrausbildungsstätten, Ausland

04 Sonstige Ausbildungsstätten

D 5 - 07 Feuerwehrverbände
01 Deutscher Feuerwehrverband

02 Landesfeuerwehrverbände
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

(gültig ab 01.10.2016)

Aktenplan

für den Direktor bzw. die Direktorin des IdF (D)

03 Werkfeuerwehrverbände

04 Feuerwehrverbände, Ausland

05 Sonstige Feuerwehrverbände

D 5 - 08 Deutscher Städtetag
01 AGBF Bund

02 AGBF Länder

D 5 - 09 Vereinigung zur Förderung des Deutschen Brandschutzes e. V.
01 Jahresfachtagungen

02 Beirat der Feuerwehren

03 Techn. Wissenschaftlicher Beirat

04 Sonstiges

D 5 - 10 Berufsvertretungen
01 verdi (und Vorläufer)

02 DBB/VdLA

03 Sonstige

D 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

B Brandschutz und Hilfeleistung

B 0 Leitung, Personalia der Abteilung, Arbeitsschutz

B 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B 5 Einzelthemen / Projekte
01

02

03

B 9 Altbestand

Aktenplan

für die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
(gültig ab 01.10.2016)
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
(gültig ab 01.10.2016)

B1 Gruppenführer und Spezialausbildung

B1 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

B1 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B1 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B1 5-01 Gruppenführer
01 Übungseinrichtungen am IdF NRW

02 Führung und Taktik GF

03 Vor- und Nachbereitung von Einsätzen

B1 5-02 Spezialausbildung

B1 9 Altbestand
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
(gültig ab 01.10.2016)

B2 Zugführer und Gefahrenprävention

B2 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

B2 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B2 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B2 5-01 Zugführer
01 Übungseinrichtungen am IdF NRW

02 Führung und Taktik ZF

03 Vor- und Nachbereitung von Einsätzen

B2 5-02 Gefahrenprävention
01 Dienstbetrieb gem. Vermerk 22 v. 13.01.14

02 Anfragen gem. Vermerk 22 v. 13.01.14

03 Öffentlichkeitsarbeit 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 Geräte 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

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
(gültig ab 01.10.2016)

17 Aufsichtsbehörden gem. Vermerk 22 v. 13.01.14

18 Pläne, 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
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Brandschutz und Hilfeleistung (B)
(gültig ab 01.10.2016)

B3 Verbandsführer und ABC-Schutz

B3 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

B3 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B3 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

B3 5-01 Verbandsführer
01

02

B3 5-02 ABC-Schutz
01 Naturwissenschaftliche_Grundlg

02 Brandlehre + Löschverfahren

03 Führung + Taktik im ABC-Einsatz

04 Arbeitsgruppen

05 Laborregelungen

10 Sonstiges

B3 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

K Katastrophenschutz und Technologie

K 0 Leitung, Personalia der Abteilung, Arbeitsschutz

K 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K 5 Einzelthemen / Projekte
01

02

03

K 9 Altbestand

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)
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Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

K1 Innere Führung und Medienzentrum

K1 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz
10 Dezernatsverwaltung

20 Unterrichtsplanung

K1 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K1 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K1 5-01 allgemeine Produktplanung und -entwicklung
10 Mitarbeiterführung und Innere Führung der Feuerwehr

20 Psychosoziale Unterstützung der Einsatzkräfte

30 Methodik und Didaktik

40 Öffentlichkeitsarbeit 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 höherer Dienst feuerwehrtechnischer Dienst

K1 5-03 Medienzentrum
01 allgemein

10 Pädagogische Konzepte

20 (IdF) interne Schulungsunterlagen

30 (landesweite) externe Schulungsunterlagen

90 Logos-, Grafiken- und Design-Vorlagen, Broschüren, Flyer, etc.

Seite 12 von 32



Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016

Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

K1 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

K2 Krisenmanagement und Forschung

K2 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

K2 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K2 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K2 5-01 Krisenmanagement
01 Krisenstäbe

02 Taktische Stäbe

03 MoFüst Beobachtung und Hilfe beim Anlegen von Übungen

04 Organisation der nichtpolizeilichen Gefahrenabwehr

05 Institutionelle Zusammenarbeit

06 EU-Gemeinschaftsverfahren Katastrophenschutzverfahren der Europäischen Union

07 Rechtsgrundlagen des Bevölkerungsschutzes

08 IT-Unterstützung der Stabsarbeit

09 Einsatzunterstützung

K2 5-02 Forschung
01 Taktische und strategische Analysen

02 Sonstige Forschungsvorhaben Mitwirkung an wissenschaftlicher Forschung

03 Betreuung studentischer Arbeiten

K2 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

K3 Information und Kommunikation

K3 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

K3 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K3 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K3 5-01 Themen
01 IuK-Grdl

02 Digitalfunk

03 Leitstelle

K3 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

K4 Technik und technischer Einsatz

K4 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

K4 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K4 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

K4 5-01 Technisches Kompetenzzentrum (TK)
01 Aktenverzeichnis TK

02 Fahrzeuge und Geräte

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 Aufsichtsbehörden, 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 für die Betriebswerkstatt 
0110 Erlasse, Verordnungen, Richtlinien

0111 Anerkennung nach § 29 StVZO und Eigenüberwachung

02 Personeinsatz in der Betriebswerkstatt
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

0210 Stammpersonal

0211 Tagesberichte

0212 Ausbildung

03 Ausstattung der Betriebswerkstatt
0310 Maschinen und Geräte (nach Teilwerkstätten sortiert)

0311 Wiederkehrende Prüfungen nach UVV

0312 Bestandsabsetzungen für Ausstattung der BW und Fahrzeugbeladung

0313 Entsorgung

04 Fahrdienst
0410 Überwachung der Verkehrs- und Betriebsicherheit gemäß § 31 + § 29 StVZO

0411 Überprüfung der Fahrerlaubnis für Bedienstete des IdF gemäß § 21 StVG

0412 Überprüfung der Fahrerlaubnis bei Lehrgangsteilnehmern gemäß § 21 StVG

0413 Fahrtenkontrollliste und Fahrtenbücher

0414 Mängelliste für Fahrzeuge und Beladung

0415 Fahrzeugbereitstellung und Vorbereitung für die Lehre

05 Tankstelle
0510 Bedienungsanleitungen, Wartungsverträge und Prüfbücher

0511 Kraft- und Schmierstoffe

0512 Abrechnung für Fahrzeuge des IdF nach Kennzeichen

0513 Abrechnung für Fremdfahrzeuge nach Dienstelle und Kennzeichen 

0514 Abrechnung für Sonder-Einsatzfälle

0515 Datenabruf, Datenübertragung und Mengenkontrolle

06 Fahrzeuge, Abrollbehälter und Anhänger
0610 Einzelne Ausbildungsfahrzeuge nach EDV-Nummer

0611 Einzelne Fahrzeuge des TÜD nach EDV-Nummer 

0612 Einzelne Wirtschaftsfahrzeuge nach EDV-Nummer

0613 Gewährleistungsansprüche KFZ nach EDV-Nummern

0614 Jahresabschluss Km, B-Std, Kraftstoff nach EDV-Nummern 

0615 Wiederkehrende Prüfungen nach SP, AU, HU, UVV u.a. 
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Z1-05.01.03

OrgaE Ordnungs-Nr. lfd.Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Katastrophenschutz und Technologie (K)
(gültig ab 01.10.2016)

07 Fahrzeugbeladungen
0710 Den einzelnen Fahrzeugen nach EDV-Nummer zugeordnete Beladung

0711 Technische Unterlagen nach EDV-Nummer zugeordnet

0712 Gewährleistungsansprüche zur Beladung/Ausrüstung nach EDV-Nummern

0713 Wiederkehrende Prüfungen nach Geräteprüfordnung, UVV u.a.

08 Technische Dienstleistungen
0810 Werkstattaufträge

0811 Lehr- und Lernmittel

0812 Bauunterhaltung und Einrichtungsgegenstände

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 Vorgänge

03 Planung

04 Archiv

K4 9 Altbestand
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Z1-05.01.03

OrgE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

Z Zentrale Dienste

Z 0 Leitung, Personalia der Abteilung, Arbeitsschutz

Z 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z 5 Einzelthemen / Projekte
01

02

03

Z 9 Altbestand

Aktenplan

für die Abteilung Zentrale Dienste (Z)
(gültig ab 01.10.2016)

Seite 19 von 32



Institut der Feuerwehr NRW Version 1.1 vom 29.09.2016
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OrgE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Zentrale Dienste (Z)
(gültig ab 01.10.2016)

Z1 Organisation und Personal

Z1 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

Z1 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z1 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z1 5 - 01 Organisation
01 Allgemeine Organisation vorher 01

02 Geschäftsordnung, Dienstanweisungen und -vereinbarungen, Hausverfügungen vorher 02, 05 und 06

03 Geschäftsverteilung und Aufgabenzuweisungen, Aktenplan, Organigramm vorher 03, 04 und 07

04 Organisationsuntersuchungen und -gutachten, Erhebungen vorher 09 und 11

05 Veröffentlichungen (inkl. Internet, Intranet und Newsletter), Jahresberichte vorher 10 und teilw. 01

06 Anfragen des Landtags vorher in 01

10 Arbeitsschutzorganisation vorher in 01

20 Betriebliches Gesundheitsmanagement vorher in 01

30 Vergabeprüfstelle (gibt es nicht mehr, nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen aussondern)

40 Personenauskunftsstelle (PASS), inkl. Alarmierungsystem vorher 40

50 Bundesfreiwilligendienst vorher in 01

90 Korruptionsbekämpfung und Innenrevision vorher 08

Z1 5 - 02 IT
01 Planung, Vorbereitung der IT

02 Administration System, Netzwerk, Datenbanken, spezielle Anwendungen

03 Datenschutz, IT-Sicherheit

Z1 5 - 03 Haushalt BdH siehe Beauftragte

01 Haushaltsrechtliche Bestimmungen

02 Befugniserteilung (Rechnerisch, Sachlich, Anordnung)
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Z1-05.01.03

OrgE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Zentrale Dienste (Z)
(gültig ab 01.10.2016)

03 Zahlstellenaufsicht/Zahlstellenprüfung

04 Ausführung des Haushalts (von der Aufstellung bis zum Jahresabschluss)

05 Rechnungsprüfung - Innenrevision

06 Rechnungsprüfung - Rechnungsamt

07 Rechnungsprüfung - Landesrechnungshof

08 Zuwendungen des Bundes für integrierte Ausbildung

09 Finanzierung von EU-Veranstaltungen

10 Stundungen/Niederschlagungen

11 Bestandsabsetzungen

12 Steuern / Zoll

13 Auftragswesen in der EU, LKR Statistik

14 Prüfungsgebühren und Verwaltungsgebühren

15 Lehrgangskosten (Tagessatzberechnung)

16 Nutzungsentgelte für Dritte (generelle Festlegung der Kostensätze)

17 Abnahme von Fahrzeugen - generelle Festlegung der Kostensätze (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

02 Pilotprojekt "KOKOS" zur Kosten- und Leistungsrechnung Altlast

03 M1 Mach

04 EPOS

10 Kostenstellen Kostenträger

11 Kennzahlen 

12 Controllingberichte und -daten
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Z1-05.01.03

OrgE Ordnungs-Nr. lfd. Nr. Gegenstand Bemerkungen

Aktenplan

für die Abteilung Zentrale Dienste (Z)
(gültig ab 01.10.2016)

Z1 5 - 05 Personalangelegenheiten
01 Allgemeine Personalplanung

02 Auswahlverfahren, Bewerbungen

03 Haushaltsrecht zur Stellenbewirtschaftung, Stellenplan

04 Personalakten Beamte

05 Personalakten Tarifbeschäftigte (auch Aushilfskräfte)

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, Frauenförderpläne

12 Ehemalige Bedienstete

13 Weihnachtsfeier, Betriebsausflüge

Aus- und Fortbildung
20 Ausbildung

21 Fortbildung

Wirtschaftliche Angelegenheiten der Bediensteten
30 Besoldung

31 Entgelte der Tarifbeschäftigten

32 Unfallfürsorge

33 Dienst- und Schutzkleidung verlagert nach Z3

34 Reisekosten, Trennungsentschädigung 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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Z2 Veranstaltungs und Teilnehmerangelegenheiten

Z2 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

Z2 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z2 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z2 5 - 01 Veranstaltungsplanung
01 Softwareunterstützung zur Veranstaltungsplanung

02 Allgemeiner Schriftverkehr, Anfragen

03 Aus- und Fortbildungsangebote anderer Einrichtungen

04 Veranstaltungspläne (Jahrespläne, Stoff- und Stundenpläne)

05 Gastdozenten

06 Prüfungen, Leistungsnachweise

07 Besichtigungen

Z2 5 - 02 Teilnehmerverwaltung
01 Veranstaltungsverwaltung, Generelles

02 Softwareunterstützung zur Teilnehmerverwaltung

03 Veranstaltungskatalog

04 Bedarfsermittlung

05 Einberufungen

06 Besondere Fälle von Zulassungen zu Veranstaltungen, Ausnahmegenehmigungen

07
Nichtfeuerwehrangehörige (z.B. Bundeswehr/Polizei), 

Teilnehmer andere Bundesländer, Teilnehmer Ausland 

08 Unfall-/Krankheitsmeldungen Veranstaltungsteilnehmer

09 Unterkunftsbetrieb

10 Brandreferendare allgemein

11 Prüfungsvorgänge von Brandreferendaren
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12 Forschungsstelle für Brandschutztechnik (Mitteilung von Themen der Hausarbeiten)

13 Prüfungsausschüsse

14 Prüfungsvergütungen

15 Dozentenhonorare

16 Barabfindungen für Veranstaltungsteilnehmer

17 Unterbringungs-/Verpflegungskosten Gäste

18 Veranstaltungskosten

19 Zeugnisse, Bescheinigungen

20 Abonnement für Lehrgangsbeste

21 Widersprüche

Z2 5 - 03 Anerkennungsverfahren
01 allgemeines

10 ausländische Berufsqualifikationen als Laufbahnbefähigung

20 Laufbahnbefähigungen des Bundes und der Länder

30 freiwillige Feuerwehren

40 Werkfeuerwehren

Z2 9 Altbestand
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Z3 Wirtschaftliche Angelegenheiten

Z3 0 Leitung, Personalia des Dezernats, Arbeitsschutz

Z3 1 Produkte
xxxx lfd.Nr. gem. Produktplan

Z3 2 Produkte in Kooperation
xxxx lfd.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 Rahmenverträge

10 Dienstreiseanträge

11 Reisestelle

Z3 5 - 02 Haus- und Grundstücksverwaltung einschl. Mieten und Pachten
01 Allgemeiner Schriftverkehr (incl. Landesgrundbesitzverzeichnis)

02 Grundstücks- und Gebäudeangelegenheiten 

03 Mieten / Pachten / Fremdnutzungen

04 Kantinenverpachtung / Kantinenangelegenheiten

05 Garagenmiete Werkstattwagen

Z3 5 - 03 Bewirtschaftung der Gebäude und Grundstücke sowie Baumaßnahmen
01 Bewirtschaftungsangelegenheiten allgemein
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02 Stromversorgung

03 Wasserversorgung

04 Gasversorgung

05 Gebäudereinigung

06 Entsorgungs- und Abfallangelegenheiten

07 sonstige Dienstleistungen zur Gebäudebewirtschaftung

08 Technische Anlagen

09 Prüfung der technischen Anlagen

10 Wartungsangelegenheiten

11 Allgem. Bauangelegenheiten

12 Neubaumaßnahmen

13 Umbaumaßnahmen

14 Bauunterhaltungsmaßnahmen

15 Schriftverkehr mit dem BLB allgemein

16 Störungen im Betriebsablauf

Z3 5 - 04
Vermögens- und Verbrauchsmittelverwaltung sowie 

Kommunikation/Information
01 Verwaltung des beweglichen Vermögens 

02 Verkauf von beweglichem Vermögen (incl. Kfz)

03 Vergabe von Druckaufträgen

04 Post

05 Rundfunk- und Fernsehangelegenheiten

Z3 5 - 05 Küchenbetrieb
01 Küche, allgemein

02 Softwareunterstützung, Warenwirtschaftssystem

03 Beschaffung von Lebensmitteln

04 Verpflegungsmittelnachweis/Verpflegungsteilnehmer

05 Speisepläne

06 Ausstattung Küche / Speisesaal

07 Hygiene Küchenbetrieb

08 Sicherheit Küchenbetrieb
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Z3 5 - 06 Bücherei
01 Softwareunterstützung Bibliotheksbetrieb

02 allgemeiner Schriftverkehr (Bestellungen, Druck- und Buchbindeaufträge)

03 Inventarisierung aller Medien lt. Bibliotheks-Software

Z3 5 - 07 Kraftfahrzeugwesen
01 Dienstfahrzeuge / Rechtsgrundlagen

02 Schadensersatzforderungen / Haftpflichtfälle

03
Sonstige Angelegenheiten aus Betrieb und Nutzung der Dienstfahrzeuge (Kostenerstattungen 

Dritter)

Z3 9 Altbestand
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PR Personalrat beim IdF NRW

PR 5 Themen
01

02

03

PR 9 Altbestand

SBV Schwerbehindertenvertretung

KfzB 5 Themen
01

02

03

KfzB 9 Altbestand

GB Gleichstellungsbeauftragte

GB 5 Themen
01

02

03

GB 9 Altbestand

Aktenplan

für die Beauftragten und Gremien des IdF
(gültig ab 01.10.2016)
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BiSBA Beauftragte/-r des Arbeitgebers in Schwerbehindertenangelegenheiten

BiSBA 5 Themen
01

02

03

BiSBA 9 Altbestand

BiASA Beauftragte/-r des Arbeitgebers im Arbeitsschutzausschuss

BiASA 5 Themen
01

02

03

BiASA 9 Altbestand

FASi Fachkraft für Arbeitssicherheit

FASi 5 Themen
01

02

03

FASi 9 Altbestand
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BA Betriebsarzt/-ärztin

BA 5 Themen
01

02

03

BA 9 Altbestand

BdH Beauftragte/-r des Haushalts

BdH 5 Themen
01

02

03

BdH 9 Altbestand

DSB Datenschutzbeauftragte/-r

DSB 5 Themen
01 Verfahrensverzeichnisse

02 Grundlagen

03 Allgemeines

DSB 9 Altbestand
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ITS IT-Sicherheitsbeauftragter

ITS 5 Themen
01

02

03

ITS 9 Altbestand

KfzB Kraftfahrtzeugbeauftragte/-r

KfzB 5 Themen
01 Technische Überwachung der Fahrzeuge des IdF NRW

02 Verkehrsunfälle

03 Mitwirkung bei der Beschaffung und beim Betrieb der Dienstfahrzeuge des IdF NRW

04 Aussonderung/Abgabe von Fahrzeugen

05 Belehrung der Kfz-Führerinnen und -führer

KfzB 9 Altbestand

SiBe Sicherheitbeauftragte/-r

SiBe 5 Themen
01

02

03

SiBe 9 Altbestand
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GefB Gefahrstoffbeauftragte/-r

GefB 5 Themen
01

02

03

GefB 9 Altbestand

StrB Strahlenschutzbeauftragte/-r

StrB 5 Themen
01

02

03

StrB 9 Altbestand

BrSB Brandschutzbeauftragte/-r

BrSB 5 Themen
01

02

03

BrSB 9 Altbestand
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