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Ressortiibergreifender Bewertungskatalog fiir die
Zentralabteilungen und fachneutralen Aufgaben der
Bundesministerien

Personal-, Organisations- und Haushaltsangelegenheiten,

einschlieBlich Innerer Dienst, Bibliothek und Justitiariat sowie fachneutrale Aufgaben



Vorbemerkung

Die Zentralabteilungen der Bundesministerien haben vergleichbare Aufgaben. Diese
erstrecken sich im Wesentlichen auf Organisation, Personal- und
Versorgungsangelegenheiten, Haushalt und Beschaffung, Liegenschaftsverwaltung sowie
sonstige Aufgaben des inneren Dienstes. Teile dieser Aufgaben betreffen auch den
nachgeordneten Bereich. Daneben nehmen Zentralabteilungen der Ministerien auch
ressortspezifische Aufgaben wahr, die nicht Gegenstand dieser Bewertungsempfehlungen
sind.

Der ressortiibergreifende  Bewertungskatalog  basiert auf der Analyse von
Bewertungsentscheidungen fiir Akten der Zentralabteilungen verschiedener Ministerien. Er ist
Grundlage allgemeinverbindlicher Standards der Uberlieferungsbildung, ohne dass
Besonderheiten eines Ministeriums aul3er Acht gelassen werden, und benennt Aufgaben und
Aktengruppen, fiir die Bewertungsentscheidungen vereinheitlicht werden. Dabei wurde
berlicksichtigt, dass zum Beispiel fiir Grundsatzfragen des Dienst- und Laufbahnrechts, der
Besoldung und Versorgung der Beamten, des Arbeits-, Tarif- und Sozialrechts der
Angestellten und Arbeiter, des Personalvertretungsrechts sowie des Reise- und
Umzugskostenrechts das Bundesministerium des Innern (Abteilung D Offentlicher Dienst)
zustandig ist. Haushaltswesen, Finanzplanung des Bundes und Bundeshaushalt fallen in die
Zustandigkeit des Bundesministeriums der Finanzen (Abteilung II Bundeshaushalt). Auf
massenhaft gleichformiges Schriftgut, das auf der Grundlage von Gesetzen, Verordnungen
und anderen Rechtsvorschriften entsteht, wird verzichtet. Das Federfihrungsprinzip bleibt
unberiihrt, jedoch wird von der vollstandigen Wiedergabe des gesamten Verwaltungshandelns
abgegangen. RoutinemalRig wahrgenommene (K 5 R) oder auch nichtige Aufgaben (K 5 N)
werden kassiert.

Fachneutrale Aufgaben werden in der Regel von allen Ressorts wahrgenommen. Hier gilt es,
Bewertungsentscheidungen einheitlich und vergleichbar fiir die Uberlieferung aller
Bundesministerien festzuhalten.

Die Erstellung der Bewertungskataloge der Zentralabteilungen der einzelnen Ministerien
erfolgt auf der Grundlage diese Empfehlungen. Die Berlicksichtigung ressortspezifischer
Besonderheiten liegt weiterhin in der Verantwortung des jeweiligen Bearbeiters.

Im Bewertungskatalog werden fiir Bewertungsempfehlungen Kiirzel verwendet. Falls
erforderlich, werden Erlauterungen zu einzelnen Empfehlungen in einer Fulinote angegeben:

A = archivwiirdig
B = Durchsicht der Vorgange (herkommliches Bewertungsverfahren)

V = kassabel.
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Bewertungsempfehlungen

1 Personalangelegenheiten

1.1 Allgemeine Personalangelegenheiten

1.1.1 Personalangelegenheiten im Allgemeinen A+B+V
Dabei:
Personalangelegenheiten im Allgemeinen \Y
Stellenausschreibungen v
Auswahlverfahren Vv
Stellenbesetzungen \
Personalakten A+V1
Personalaktenfiihrung \
Personalkartei Vv
Umstellung auf die elektronische Personalakte \
Personallbersichten und -statistiken \%
Personalreferentenbesprechungen A
Anwendung verwaltungsrechtlicher Vorschriften \%
Bestellung von Beratern u.a. B
Wahl zu ehrenamtlichen Richtern, Beirdten u.a. B
Mitwirkung bei Ernennungsvorschldgen von obersten Bundesbehérden \Y%
Besprechungen innerhalb des Ressorts in Personalangelegenheiten B
Besprechungen mit den Behdrden des nachgeordneten Bereichs in| |B
Personalangelegenheiten

1.1.2 Personalvertretung B+V

1 Auswahl und Ubergabeverfahren sind gesondert geregelt in dem Merkblatt fiir die Archivierung von
Personalakten des 6ffentlichen Dienstes.
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Dabei:

Personalvertretung im Allgemeinen \Y%
Hauptpersonalrat \'%
Beteiligung der Personalradte bei Dienstrechtsentscheidungen \Y
Personalrat der zum Geschaftsbereich gehérenden Dienststellen \Y
Besprechungen der Hausleitung mit dem (Haupt-)personalrat B
Frauen- bzw. Gleichstellungsbeauftragte(r) B
Beauftragter fiir Angelegenheiten schwerbehinderter Menschen B
Jugendpersonalvertretung B
1.1.3 Sozialwerk Vv
Dabei:
Sozialwerk im Allgemeinen \
Kassen- und Rechnungsangelegenheiten des Sozialwerks \Y%
114 Personeller Sicherheitsschutz Vv
Dabei:
Personeller Sicherheitsschutz im Allgemeinen \%
Personelle Sicherheitsiiberpriifung \%
Vollzug der VS-Anweisung in personeller Hinsicht \%
Reisen in Lander des kommunistischen Machtbereichs \
Anwendung straf- und ordnungsrechtlicher Bestimmungen \Y
1.1.5 Organisationsangelegenheiten von dienstrechtlicher Bedeutung B+V
Dabei:
Organisationsangelegenheiten von dienstlicher Bedeutung im Allgemeinen B
Regelung der Zustindigkeiten der zum Geschaftsbereich gehdrenden| |B

Dienststellen in Dienstrechtangelegenheiten
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Unfallverhiitung

1.1.6

Personalhaushalt

1.1.7

Personalwirtschaft

Dabei:

Personalwirtschaft im Allgemeinen

Zuweisung von Bediensteten an Dienststellen, Abteilungen und Referate

Dienstposten- und Arbeitsplatzbewertungen

Bewirtschaftung von Stellen

1.2

Gemeinsame allgzemeindienstrechtliche Angelegenheiten der
Beamten, Angestellten und Arbeiter

121

Gemeinsame allgemeindienstrechtliche Angelegenheiten der Beamten,
Angestellten und Arbeiter im Allgemeinen

Dabei:

Gemeinsame allgemeindienstrechtliche Angelegenheiten der Beamten,
Angestellten und Arbeiter im Allgemeinen

Dienstaufsichtsbeschwerden

1.2.2

Fiir Beamte, Angestellte und Arbeiter gemeinsam geltende
allgemeindienstrechtliche Bestimmungen

Dabei:

Arbeitszeitregelung

Urlaub, Dienstbefreiung

Erkrankungen

Haushalts- und Kassenangelegenheiten von dienstrechtlicher Bedeutung

Reisekostenrechtliche Bestimmungen (einschl. Abordnungsbestimmungen)

Umzugskostenrechtliche Bestimmungen (einschl.

Trennungsentschadigungsbestimmungen)
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1.2.3 Rechtsverhiltnisse besonderer Personengruppen B2+A+V
Dabei:
Schwerbeschadigte \Y
Angehdrige des offentlichen Dienstes nach dem G 131 B
Wiedergutmachung nach dem BWGG&D - Inland A
Wiedergutmachung nach dem BWGGD - Ausland A
Weibliche Bedienstete \Y
Jugendliche Bedienstete \
1.24 Anwendung sonstiger Vorschriften von dienstrechtlicher Bedeutung V'
Dabei:
Dienstrechtliche Bestimmungen des Wehr- und Notstandsrechts \
1.2.5 Personelle FiirsorgemaRnahmen (auBer Gesundheits- und| |V
Wohnungsfiirsorge)
Dabei:
Personelle FlihrungsmalRnahmen (auRer Gesundheits- und| |V
Wohnungsfirsorge) im Allgemeinen
Forderung der Gemeinschaftspflege \%
1.2.6 Auszeichnungen, Ehrungen und Geschenke \'
Dabei:
Verleihung von Titeln, Orden und Ehrenzeichen V3
Verleihung auslidndischer Orden \Y
Geschenke V
Dienstjubilden \'%

2 Nur priifen, sofern es sich um spezielle Regelungen, Richtlinien oder Durchfiihrungsverordnungen des
jeweiligen Ressorts handelt.

3 Vorschlage fir die Verleihung von Orden und Ehrenzeichen sind von der Stelle zu (ibernehmen, bei der die

Begriindungen nachvollziehbar, aber komprimiert zusammengefasst sind (Fachabteilung oder Abteilung Z des
vorschlagenden Ministeriums bzw. beim Bundesprasidialamt).
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Andere Auszeichnungen und Ehrungen

1.2.7

Erfindungen und Veréffentlichungen

Dabei:

Erfindungen von Bediensteten

Veroffentlichungen durch Bedienstete

1.2.8

Fortbildung

Dabei:

Grundsatzangelegenheiten der fachlichen Fortbildung der Bediensteten des

Bundesministeriums der/des/fur ...4

Fachliche Fortbildung der Bediensteten im Einzelnen

Sprachliche Fortbildung der Bediensteten im Einzelnen

1.2.9

Internationale Dienstrechtsangelegenheiten; Entwicklungshilfe

Dabei:

Beschaftigung von Bediensteten bei Uberstaatlichen und internationalen

Organisationen

Rechtsstellung der bei Gberstaatlichen und internationalen Organisationen

beschiftigten Bediensteten

Beschaftigung von Bediensteten in internationalen Organisationen

Allgemeine Dienstrechtsfragen der Entwicklungshilfe

Beschaftigung von Bediensteten in Entwicklungslandern

1.3

Personalangelegenheiten der Beamten

131

Personalangelegenheiten der Beamten

Dabei:

Personalangelegenheiten der Beamten im Allgemeinen

* Mit dieser Formulierung wird in den Empfehlungen das aktenfiihrende Ministerium bezeichnet.

Seite 10




Personalfiihrung héherer Dienst Vv
Personalfiihrung gehobener Dienst \Y
Personalfiihrung mittlerer Dienst \Y
Bundespersonalausschuss V
Beurteilungsrichtlinien \Y
Beurteilungen \Y
Beschwerdeweg und Rechtsschutz \%
1.3.2 Allgemeines Beamtenrecht V+B
Dabei:
Beamtenrecht im Allgemeinen \
Beamtenverhaltnis \%
Ernennung und Entlassung der Bundesbeamten \
Beamtenpflichten V
Nebentatigkeit \'
Beamtenrechte )%
Urlaub, Dienstbefreiung Y
Allgemeindienstrechtliche Angelegenheiten des Besoldungsrechts \%
Allgemeindienstrechtliche Angelegenheiten des Versorgungsrechts (einschl.| [V
Unfallfirsorge)
Beamtenrechtliche Sondervorschriften fiir einzelne Verwaltungszweige B
1.3.3 Laufbahnrecht V+B
Dabei:
Laufbahnrecht im Allgemeinen \'%
Laufbahnrecht der Beamten besonderer Fachrichtungen B
134 Ausbildung und Priifung \'
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Dabei:

Ausbildung und Priifung im Allgemeinen \Y
Ausbildung und Priifung in der allgemeinen und inneren Verwaltung \Y
Ausbildung und Priifung in besonderen Fachrichtungen \Y
1.3.5 Beamtenaustausch Bs
Dabei:
Beamtenaustausch im Allgemeinen B
Beamtenaustausch mit anderen obersten Bundesbehorden B
Beamtenaustausch mit den zum Geschaftsbereich gehérenden Dienststellen | |B
Beamtenaustausch mit den Landern B
Internationaler und ibernationaler Beamtenaustausch B
1.3.6 Disziplinar- und Gnadenrecht Ve
Dabei:
Disziplinar- und Gnadenrecht im Allgemeinen Vv
Bundesdisziplinarordnung \'
Disziplinarverfahren Vv
Gnadenrecht \%
14 Personalangelegenheiten der Angestellten und Arbeiter
14.1 Personalangelegenheiten der Angestellten und Arbeiter im Allgemeinen Vv
Dabei:
Personalangelegenheiten der Angestellten und Arbeiter im Allgemeinen \%

5 Allgemeine Regelungen und Vereinbarungen sind archivwiirdig, Austausch in Einzelfillen ist kassabel.

6 Ggf. Ubernahme einer Auswahl mit Schwerpunkt auf den Verfahren, die nicht vom Bundesdisziplinargericht

entschieden worden sind. Die Entscheidungen des Bundesdisziplinargerichts sind in B 155 tiberliefert
(besondere Einzelfille und Muster sowie archivische Stichprobe).
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Gemeinsame tarifrechtliche Angelegenheiten der Angestellten und Arbeiter

Ressorttarifausschuss, BAT-Kommission

Sozialversicherungsangelegenheiten, Zusatzversorgung

Arbeits- und sozialgerichtliche Angelegenheiten

Anwendung sonstiger arbeitsrechtlicher Bestimmungen

1.4.2 Tarifrecht der Angestellten (ohne Vergiitungsrecht)
Dabei:
Tarifrecht der Angestellten (ohne Vergltungsrecht) im Allgemeinen
Arbeitsvertrag
Arbeitszeit
Beschaftigungszeit, Dienstzeit
Eingruppierung
Urlaub, Arbeitsbefreiung
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
Angestelltenversicherung
143 Tarifrecht der Arbeiter (ohne Lohnrecht)
Dabei:
Tarifrecht der Arbeiter (ohne Lohnrecht) im Allgemeinen
Arbeitsvertrag
Arbeitszeit
Eingruppierung
Urlaub
1.5 Gesundheitsfiir- und -vorsorge
1.5.1 Gesundheitsfiir- und -vorsorge im Allgemeinen
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Dabei:

Gesundheitsfiir- und -vorsorge im Allgemeinen

Reihenuntersuchungen

Einstellungsuntersuchungen

Untersuchungen von Behordenkraftfahrern

Impffragen (Inland)

1.5.2

Hygiene am Arbeitsplatz

Dabei:

Gemeinschaftsverpflegung

Betriebssport

153

Gesundheitsfiir- und -vorsorge im Ausland

Dabei:

Impffragen (Ausland)

1.6

Wohnungsfiirsorge

1.6.1

Wohnungsfiirsorge im Allgemeinen

Dabei:

Wohnungsfiirsorge im Allgemeinen

Wohnungsfiirsorgebestimmungen des Bundes

1.6.2

Wohnraumbeschaffung in den GroBwohnraumen Bonn und Berlin

Dabei:

Wohnraumbeschaffung im Allgemeinen

Wohnungsbestands- und -bedarfsmeldungen

Angebote auRerhalb der Wohnungsfiirsorge

1.6.3

Wohnungsvergabe im Bundesministerium der/des/fiir ...
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Wohnungsvergabe.- Grundsatze

Wohnungsvergabe.- Einzelfille

2 Vermogensrechtliche  Regelungen fiir die Beamten,
Angestellten und Arbeiter

2.1 Vermoégensrechtliche  Regelungen fiir die Beamten,
Angestellten und Arbeiter im Allgemeinen

211 Vermégensrechtliche Regelungen fiir die Beamten, Angestellten und
Arbeiter im Allgemeinen
Dabei:
Vermoégensrechtliche Regelungen fiir die Beamten, Angestellten und
Arbeiter im Allgemeinen
Einbehaltung von Lohn- und Kirchensteuer
Rickforderung und Niederschlagung tiberhobener Beziige
Pfandung, Verpfandung, Abtretung, Aufrechnung und Zuriickbehaltung von
Bezligen
Schadenshaftung, Schadenersatz
Verzinsung von Anspriichen

2.1.2 Beitrdge zu  Haushaltsplanungen und  Bewirtschaftung  von
Haushaltsmitteln
Dabei:
Beitrage zu Haushaltsplanungen und Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln
im Allgemeinen
Beitrdage zu Haushaltsplanungen
Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln
Beitrage zur Haushaltsrechnung
Rechnungspriifung

213 Vermogensrechtliche Regelungen fiir besondere Personengruppen

Dabei:

Vermogensrechtliche Regelungen fiir besondere Personengruppen im
Allgemeinen
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Dienstleistende im BGS

2.2 Anwendung des Besoldungsrechts

2.2.1 Besoldungsrecht des Bundes im Allgemeinen

Dabei:

Besoldungsrecht des Bundes im Allgemeinen

Freistellungen vom Dienst

Berechnung und Auszahlung der Dienstbeziige

Bezlige fiir Minister und Staatssekretare - Leitungsbereich -

2.2.2 Besoldungsdienstalter fiir Beamte

Dabei:

Besoldungsdienstalter im Allgemeinen

Berechnung des Besoldungsdienstalters

2.2.3 Familienzuschlag

Dabei:

Familienzuschlag im Allgemeinen

Stufen des Familienzuschlages

Dienstlicher Wohnsitz

2.24 Kindergeld

Dabei:

Kindergeld im Allgemeinen

Schul- und Berufsausbildung

Korperliche oder geistige Behinderung

Hohe des Kindergeldes

Kindergeldzuschlag nach § 11a BKGG
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2.25 Zulagen und Zuwendungen \'
Dabei:
Zulagen und Zuwendungen im Allgemeinen \Y
Amtszulagen \Y
Stellenzulagen \Y;
Aufwandsentschadigungen \Y
Erschwerniszulagen Vv
Sonderzuschliage gem. § 72 BBesG \
Vermogenswirksame Leistungen \

2.2.6 Auslandsdienstbeziige V'
Dabei:
Auslandsdienstbeziige im Allgemeinen \
Auslandszuschlag \%
Auslandsverwendungszuschlag gem. § 58a BBesG \%
Mietzuschuss \%
Kaufkraftausgleich und Zoneneinteilung \%
Auslandsdienstbeziige  bei  Abordnungen  und  gleichgestellten| |V
Verwendungen

2.2.7 Sachbeziige \'
Dabei:
Sachbeziige im Allgemeinen \Y
Dienstbekleidung \'%
Dienstbekleidung, Dienstbekleidungszuschiisse und -entschadigungen \

23 Anwendung des Versorgungsrechts

231 Versorgungsrecht im Allgemeinen B+V
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Dabei:

Versorgungsrecht im Allgemeinen

Versorgungsrecht des BeamtVG

Versorgungsbestimmungen nach dem G 131

Versorgung nach besonderen gesetzlichen Vorschriften mit Anwendung des
BeamtVG

Besondere Versorgungsregelungen

2.3.2

Versorgung der Beamten nach den allgemeinen Vorschriften des BBG bzw.
BeamtVG

Dabei:

Versorgung der Beamten nach den allgemeinen Vorschriften des BeamtVG

im Allgemeinen

Ruhegehaltsfahige Dienstbeziige/Anpassungszuschlag

Ruhegehaltsfahige Dienstzeit/Versorgungszuschlag

Hohe des Ruhegehalts/Mindestversorgungsbeziige

Unterhaltsbeitrag

Versorgungsausgleich nach dem Eherechtsgesetz (EheRG)

Freistellungen vom Dienst

Beamtenversorgungs-Ubergangsverordnung (BeamtVUV)

2.3.3

Hinterbliebenenversorgung nach den allgemeinen Vorschriften des BBG
bzw. BeamtVG

Dabei:

Hinterbliebenenversorgung nach den allgemeinen Vorschriften des
BeamtVG im Allgemeinen

Sterbemonat und Sterbegeld

Witwen-, Witwer- und Waisengeld

2.34

Unfallfiirsorge

Dabei:
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Unfallfirsorge im Allgemeinen

Begriff des Dienstunfalls

Erstattung von Sachschdaden und besonderen Aufwendungen

Heilverfahren/Pflegekosten und Hilflosigkeitszuschlag

Unfallausgleich

Unfall-Hinterbliebenenversorgung

2.3.5

Gemeinsame Versorgungsregelungen

Dabei:

Gemeinsame Versorgungsregelungen im Allgemeinen

Zahlung der Versorgungsbeziige (§§ 49 - 52 BeamtVG)

Ruhen der Versorgungsbeziige bei Verwendungseinkommen

Zusammentreffen von Versorgungsbeziigen (Doppelversorgung)

Nachversicherung in der Sozialversicherung

2.3.6

Besonderheiten im Versorgungsrecht

Dabei:

Polizeivollzugsbeamte nach neuem Recht (ab 01.07.1976)

24

Anwendung der Vorschriften iiber Leistungen aus der Sonder-
und Zusatzversorgung der ehemaligen DDR

24.1

Allgemeine Regelungen, grundsitzliche Angelegenheiten

Dabei:

Gesetzliche Regelungen (z.B. RUG, AAUG, EV, ZVsG, VRG)

Rechtsverordnungen

Besoldungsordnungen der ehem. DDR

Versorgungsordnungen der ehem. DDR

Zusatzversorgungsordnungen der ehem. DDR
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24.2

Versorgungsleistungen und Renten nach dem AAUG

Dabei:

Allgemeine Regelungen (iber Versorgungsleistungen, Ubergangsrente

Leistungen fiir Dienstbeschadigungen

Vorruhestandsgeld

Einkommensrechnung, Riickforderung

Konkurrenzregelungen

Pfandungen, Abtretungen

Renten

Rentenanpassung

Leistungen fiir Dienstbeschadigungen

243

Uberfiihrung von Anspriichen und Anwartschaften

Dabei:

Allgemeine Regelungen (iber Versorgungsleistungen

Durchfiihrung des § 4 Abs. 4 AAUG (Besitzstand)

Ermittlung des Arbeitsentgelts

Beriicksichtigung von Ausfallzeiten

Zuordnung zu Versorgungssystemen

24.4

Zusatzversorgung und Sozialversicherung im Beitrittsgebiet

Dabei:

Allgemeine Regelungen (Zusatzversorgung)

Ermittlung des sozial- bzw. zusatzversorgungspflichtigen Entgelts

Entgeltbescheinigungen

2.5

Anwendung des Vergiitungs- und Lohnrechts
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2.5.1

Vergiitungs- und Lohnrecht im Allgemeinen

Dabei:

Vergiitungs- und Lohnrecht im Allgemeinen

Vergiitungsrechtliche Regelungen in Tarifvertragen

Lohnrechtliche Regelungen in Tarifvertragen

2.5.2

Vergiitungsrecht

Dabei:

Vergitungsrecht im Allgemeinen

Festsetzung der Grundvergiitung

Familienzuschlag

Ubertarifliche Vergiitung

Aulertarifliche Vergltung

2.5.3

Lohnrecht

Dabei:

Lohnrecht im Allgemeinen

Lohnbemessung

Dienstzeitzulagen und Zeitzuschlage

2.54

Gemeinsame Vorschriften

Dabei:

Schmutz-, Gefahren- und Erschwerniszulagen/-zuschlage

Krankenbeziige

Sozialversicherung

Zusatzliche Alters- und Hinterbliebenenversorgung

Zuwendungen flr Angestellte und Arbeiter

Berechnung und Auszahlung der Vergiitung und Léhne
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2.6 Anwendung des Reisekostenrechts

2.6.1 Reisekostenrecht im Allgemeinen

2.6.2 Reisekostenvergiitung

Dabei:

Reisekostenvergiitung im Allgemeinen

Fahrkostenentschadigung

Wegstreckenentschadigung

Benutzung von Flugzeugen

Tage- und Ubernachtungsgeld

Pauschverglitung und Aufwandsentschadigung

Nebenkosten, Zu- und Abgang

2.6.3 Sonderbestimmungen fiir Auslandsdienstreisen

Dabei:

Sonderbestimmungen fiir Auslandsdienstreisen im Allgemeinen

Auslandstagegeld

2.6.4 Sonderabfindungen

Dabei:

Einsatzabfindung

Abwesenheitsgeld im Zugkontrolldienst

2.6.5 Sonstige Reisekostenvorschriften

Dabei:

Sonstige Reisekostenvorschriften im Allgemeinen

Vorstellungsreisen

Diensteintritts- und Dienstantrittsreisen
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Reisekosten fiir Mitglieder von Ausschiissen, Beirdten, Kommissionen und

dergl.

2.7

Anwendung des Umzugskostenrechts

2.7.1

Umzugskostenrecht im Allgemeinen

Dabei:

Umzugskostenrecht im Allgemeinen

Bundesumzugskostengesetz

Sonderegelungen fiir Bedienstete aus dem Beitrittsgebiet

Sonderregelungen fiir Bedienstete in das Beitrittsgebiet

2.7.2

Umzugskostenvergiitung/ Inland

Dabei:

Umzugskostenvergiitung/ Inland im Allgemeinen

Umzugskostenvergiitung (§ 5 BUKG)

Beférderungsauslagen (§ 6 BUKG)

Reisekosten (§ 7 BUKG)

Mietentschddigung (§ 8 BUKG)

Andere Auslagen fiir Makler (§ 9 Abs. 1 BUKG)

Andere Auslagen fiir zusatzlichen Unterricht (§ 9 Abs. 2 BUKG)

Andere Auslagen fiir Beschaffung eines Herdes bzw. Ofens (§ 9 Abs. 3 BUKG)

Pauschalvergltung fiir sonstige Umzugsauslagen (§ 10 BUKG)

Umzugskostenvergiitung in Sonderfillen (§ 11 BUKG)

Trennungsgeld / Mietbeitrige (§ 12 BUKG)

2.7.3

Trennungsgeld

Dabei:
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Trennungsgeld bei Versetzungen und Abordnungen im Inland im

Allgemeinen

Trennungsreise- und Trennungstagegeld

Klrzung des Trennungsgeldes

Reisebeihilfen fir Familienheimfahrten

Entschadigung bei taglicher Riickkehr zum Wohnort

Trennungsgeld in besonderen Fillen

Trennungsentschadigung im Ausland

2.7.4

Umzugskostenvergiitung/ Ausland

Dabei:

Umzugskostenvergiitung/ Ausland im Allgemeinen

Sondervorschriften fir Auslandsumziige (§ 14 BUKG)

Auslandsumzugskostenverordnung (AUV)

2.8

Anwendung von Vorschriften auf dem Gebiet der dienstlichen

Firsorge

2.8.1

Anwendung von Vorschriften auf dem Gebiet der dienstlichen Fiirsorge im
Allgemeinen

2.8.2

Anwendung der Beihilfevorschriften

Dabei:

Beihilfen im Allgemeinen

Beihilfeberechtigte Personen

Beihilfefahige Aufwendungen

Sachleistungen

Verzeichnis der anerkannten Heilbader

Hilfsmittel
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Anwendung der Beihilfevorschriften fiir Angestellte

Bemessung der Beihilfen

2.8.3

Anwendung sonstiger Vorschriften auf dem Gebiet der dienstlichen

Fiirsorge

Dabei:

Unterstiitzungsgrundsatze

Vorschussrichtlinien

Fahrkostenzuschiisse

Nachtdienstzulagen

Dienst-, Werkdienst- und Mietwohnungsvorschriften

Organisationsangelegenheiten

Organisation im Allgemeinen

311

Organisationsangelegenheiten im Allgemeinen

Dabei:

Errichtung von Dienststellen, Aufgaben und rechtliche Grundlagen

Errichtung von bundesunmittelbaren Korperschaften, Stiftungen und
Anstalten des 6ffentlichen Rechts

Errichtung von Stiftungen und Anstalten des privaten Rechts

Ubertragung von Aufgaben

Organisation 'Deutsche Einheit'

Projektgruppe 'Umzug - Bonn - Berlin'

Interministerieller Erfahrungsaustausch in Organisationsfragen

3.1.2

Verbesserung und Vereinfachung der Verwaltung

Dabei:

Verbesserung und Vereinfachung der Verwaltung im Allgemeinen,
Verwaltungsreform

Projektgruppen
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3.1.3 Vorschlagwesen
Dabei:
Vorschlagwesen im Allgemeinen \Y
Vorschlagwesen in der Bundesverwaltung \Y
Prifungs- und Bewertungsausschuss fir das Vorschlagwesen beim| |B’
Bundesminister des ...

3.2 Organisation des Bundesministeriums der/des/fiir ...

3.2.1 A+V
Dabei:
Organisationsangelegenheiten im Allgemeinen \
Organisation der einzelnen Abteilungen sowie der zu keiner Abteilung \
gehorenden Organisationseinheiten
Organisations- und Geschaftsverteilungsplane A

3.2.2 Stellenbewirtschaftung
Dabei:
Stellenbewirtschaftung im Allgemeinen \'
Stellenbedarf V
Ubersicht iiber die Personalanforderungen \%
Stellentibertragungen \'
Stellenplane \Y
Stellensperren \Y
Dienstpostenbewertungen V
Tarifliche Angelegenheiten \'%
Personalbedarfsbemessung; Ermittlung des Personalbedarfs \

7 Die Uberlieferung des Priifungs- und Bewertungsausschusses fiir das Vorschlagwesen beim
Bundesminister des Innern ist im Bestand B 106 zu bewerten und — soweit archivwurdig — zu
Ubernehmen. Bei den tbrigen Ministerien findet keine Uberlieferungsbildung statt.
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3.23 Priifungen \"
Dabei
Prifungen im Allgemeinen Vv
Organisationspriifungen \Y
Arbeitsplatzlberpriifungen \'%
Prifungen gemall § 111 RHO
Wirtschaftlichkeitsprifungen
Korruptionspravention \
3.24 Informations- und Kommunikationstechnik B+V
Dabei:
Informations- und Kommunikationstechnik im Allgemeinen \
Arbeitsplatzsysteme (Desktop-Service) V
Informationssysteme (Informations-Services) B
Fachinformationssysteme (Business-Process-Services) B
3.3 Organisation im nachgeordneten Bereich
331 Organisationsangelegenheiten der zum Geschiftsbereich gehérenden| |A+B+V
Dienststellen und Einrichtungen
Dabei:
Aufgaben und rechtliche Grundlagen der zum Aufgabenbereich A
gehorenden Dienststellen und Einrichtungen
Organisationsangelegenheiten der zum Aufgabenbereich gehérenden B
Dienststellen und Einrichtungen
Organisationspriifungen der zum Aufgabenbereich gehérenden B
Dienststellen und Einrichtungen
Stellenbedarf der zum Aufgabenbereich gehérenden Dienststellen und \
Einrichtungen
Unterbringung der zum Aufgabenbereich gehérenden Dienststellen und \%

Einrichtungen
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Haus- und Liegenschaftsverwaltung der zum Aufgabenbereich gehérenden | |V
Dienststellen und Einrichtungen
SicherheitsmalRnahmen der zum Aufgabenbereich gehérenden \Y
Dienststellen und Einrichtungen (Bewachung, Behandlung von Verschluss-
Sachen, Brand- und Behordenselbstschutz)
Beschaffungen bei den zum Aufgabenbereich gehérenden Dienststellen \Y
und Einrichtungen
Kantinenwesen bei den zum Aufgabenbereich gehdrenden Dienststellen \Y
und Einrichtungen

4 Angelegenheiten des Inneren Dienstes / der Zentralen Dienste

4.1 Innerer Dienst / Zentrale Dienste im Allgemeinen

41.1 Innerer Dienst /Zentrale Dienste im Allgemeinen B
Dabei:
Interministerieller Erfahrungsaustausch auf dem Gebiet des Inneren| |B
Dienstes, Arbeitsgemeinschaft der Ministerialblrodirektoren

4.1.2 Beitraige zu  Haushaltsplanungen und  Bewirtschaftung von| |V
Haushaltsmitteln
Dabei:
Beitrage zu Haushaltsplanungen und Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln | |V
im Allgemeinen
Beitrdage zu Haushaltsplanungen \%
Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln \Y%
Beitrage zur Haushaltsrechnung \%
Rechnungspriifung \%

413 Dienst- und Hausordnung V+B?®
Dabei:
Dienst- und Hausordnung B
Dienst- und Arbeitszeit \

8 Archivwiirdig sind allgemeine Regelungen fir das Bundesministerium der/des/fir ..., allgemeine Vorschriften
fur die Bundesverwaltung sowie routinemaRige Durchfiihrungen bzw. Einzelfalle sind kassabel.
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Allgemeinen

Bereitschaftsdienst \%
Urlaub \Y
Dienstbefreiung \Y
Besucherverkehr \Y
4.1.4 Anordnungen und Mitteilungen fiir den Geschiaftsbetrieb V+B°
Dabei:
Hausanordnungen B
Hausmitteilungen B
Allgemeine Mitteilungen B
Anschriftenverzeichnis \%
Fernsprechverzeichnis \
4.2 Sicherheit, Sicherheitsbeauftragte
4.2.1 NotstandsmaRnahmen B+V
Dabei:
Notstandsmalinahmen im Allgemeinen \Y
Malinahmen bei Bomben- und Terrordrohungen B
ABC-Schutz B
Sicherstellung der Arbeitsfahigkeit der Behorde B
4.2.2 SicherheitsmaRnahmen B+V
Dabei:
Sicherheitsmallnahmen im Allgemeinen \Y
Personenschutz B
Innenschutz, Bewachung von Dienstgebduden (Objektschutz) im| |B

9 Sofern noch nicht in den AHM III bzw. der ADS vorhanden.
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Innenschutz, Bewachung von Dienstgebiauden (Objektschutz) im einzelnen B
Sicherheits- und Alarmanlagen \Y
Dienstwaffen B
423 Geheimschutz, IT-Geheimschutz \'
Dabei:
Geheimschutz im Allgemeinen \Y
IT-Sicherheit \%
Materieller Geheimschutz Vv
Personeller Geheimschutz Vv
Geheimschutzbeauftragter \%
Korruptionsbeauftragter \
4.2.4 Datenschutz V+B
Dabei:
Datenschutz im Allgemeinen \'
Verpflichtung auf Datenschutz im Einzelnen \%
Rechtsfragen zu Datenschutzgesetzen \%
Prifungen und Beanstandungen der Beauftragten fiir den Datenschutz \%
Auskiinfte, Meldungen, Ubersichten, Veroffentlichungen Vv
Datenschutzbeauftragter B
4.2.5 Brand- und Behdrdenselbstschutz Vv
Dabei:
Brand- und Behdrdenselbstschutz im Allgemeinen \Y
Brandschutz V
Behordenselbstschutz \
Freiwillige Helfer des Behordenselbstschutzes Vv
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4.3 Geschiftsgang
43.1 Geschiftsgang im Allgemeinen A+V
Dabei:
Geschaftsgang im Allgemeinen \Y
Gemeinsame Geschaftsordnung der Bundesministerien - Allgemeiner Teil| |V
(GGOI)
Gemeinsame Geschaftsordnung der Bundesministerien - Besonderer Teil| |V
(GGOII)
Geschaftsordnung der Bundesoberbehérden (GOO) Vv
Erganzende Geschaftsordnung des Bundesministeriums des/der/fir ... A
Dienstsiegel und -stempel \
Amtliche Passe \%
Dienst- und andere Ausweise \%
4.3.2 Geschiftsverkehr \'
Dabei:
Geschaftsverkehr im Allgemeinen \Y
Innerbehérdlicher Geschaftsverkehr \%
Geschaftsverkehr mit dem Ausland \Y%
Protokollangelegenheiten \%
433 Schriftgutherstellung V'
Dabei:
Schriftgutherstellung im Allgemeinen \Y
Kanzlei \Y
Druck- und Vervielfaltigung, Buchbinderei, Fotokopien \'%
Vordrucke \%
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434 Schriftgutverwaltung A+B+V
Dabei:
Schriftgutverwaltung im Allgemeinen B
Aktenplan A
Altablage B
Aktenabgabe an und Akteniibernahme von andere(n) Behdrden A
Freigabe von Akten zur Einsichtnahme fiir wissenschaftliche Zwecke Vv
Aktenaussonderung, Aktenabgabe an das Bundesarchiv oder das| |B
Zwischenarchiv des Bundesarchivs
Mikroverfilmung \
Umstellung  der  Schriftgutverwaltung  auf  die  elektronische
Vorgangsbearbeitung
Kontakte mit dem Bundesarchiv bei der Umstellung auf die elektronische | |B
Vorgangsbearbeitung
Kontakte mit Firmen bei der Umstellung auf die elektronische| |V
Vorgangebarbeitung
4.3.5 Sprachendienst \'
Dabei:
Sprachendienst im Allgemeinen \'
Ubersetzungen %
Einsatz von Dolmetschern \%
4.3.6 Posteingang und -absendung Vv
Dabei:
Posteingang und -absendung im Allgemeinen \Y
Posteingang \Y
Postabsendung \Y;
Postgebiihren \%
4.3.7 Amtsgehilfendienst Vv
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Dabei:

Amtsgehilfendienst im Allgemeinen

Pfortnerdienst

Botendienst

4.3.8 Fernmeldebetrieb

Dabei:

Fernmeldebetrieb im Allgemeinen

Einrichtungen und Anlagen von Fernsprechstellen

Einrichtungen und Anlagen von Fernschreibstellen

Fernsprechdienstanschliisse

Fernmeldegebiihren

Sonstige Fernmeldeanlagen

439 Kraftfahrzeugbetrieb

Dabei:

Kraftfahrzeugbetrieb im Allgemeinen

Dienst der Kraftfahrer

Dienstkraftfahrzeuge

Anerkennung privateigener Kfz nach dem BRKG

Kraftfahrzeugunfalle

Haftpflicht der Kraftfahrer

Benutzung von Dienstkraftfahrzeugen fir private Zwecke

4.4 Unterbringung, Haus- und Liegenschaftsverwaltung

44.1 Unterbringung, Haus- und Liegenschaftsverwaltung im Allgemeinen

4.4.2 Unterbringung von Behérden im Allgemeinen

44.3 Haus- und Liegenschaftsverwaltung im Allgemeinen
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Dabei:

Haus- und Liegenschaftsverwaltung im Allgemeinen

Verzeichnis der Liegenschaften

Liegenschaftsangebote

Diensteinteilung der Hilfskrafte

Unfall-, Schadenersatz- und Haftpflichtangelegenheiten

Beflaggung der Dienstgebaude

4.4.4

Unterhaltung der Gebdude sowie der Griin- und Hofanlagen

Dabei:

Unterhaltung der Gebaude sowie der Griin- und Hofanlagen im Allgemeinen

Unterhaltung der Gebdude

Unterhaltung der Griin- und Hofanlagen

4.4.5

Neu-, Um-, Erweiterungsbauten im Allgemeinen

Dabei:

Neu-, Um-, Erweiterungsbauten im Allgemeinen

Ubersichten Giber BaumaRnahmen

Bauvorschriften (VOB, RBBau und andere)

Bauliche LuftschutzmaRnahmen

Garagen und Kfz-Einstellplatze

4.4.6

Bewirtschaftung der Dienstgebdude

Dabei:

Bewirtschaftung der Dienstgebdaude im Allgemeinen

Heizung

Wasserversorgung und Entwdsserung

Sonstige Betriebstechnische Anlagen
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Reinigung

Stromversorgung

Mullabfuhr

Bewachung der Liegenschaften, Wachdienst

4.4.7

Zuweisung der Dienstrdume

Dabei:

Raumbelegungsplane

Zuweisung der Dienstraume

4.4.8

Miet- und Pachtangelegenheiten

Dabei:

Miet- und Pachtangelegenheiten im Allgemeinen

Vermietungen

Uberlassungsvereinbarungen

Anmietung von Dienstraumen

4.5

Beschaffung und Verwaltung von Geraten und Materialen

4.5.1

Beschaffung im Allgemeinen

Dabei:

Beschaffung im Allgemeinen

Zentrale Beschaffung

Offentliche Auftrige

Erfahrungsaustausch im Beschaffungswesen

4.5.2

Beschaffung und Verwaltung von Verbrauchsmaterial

Dabei:

Verbrauchsmaterial im Allgemeinen
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Blromaterial

Vergabe von Druck- und Buchbinderauftragen

Verbrauchsmaterial fiir Garten und Hof

Heizmaterial

Reinigungsmaterial

Arzneimittel

Verwertung von Altmaterial

4.5.3 Beschaffung und Verwaltung von Ausstattungsgegenstinden fiir
Dienstraume und Dienstgebdude

Dabei:

Ausstattungsgegenstiande im Allgemeinen

Beleuchtungskérper

Bilder

Fensterdekorationen, Teppiche, Handtiicher

Mébel und Regale

Stahlblech- und Panzerschranke

Flaggen und Amtsschilder

454 Beschaffung und Verwaltung von Gerdten und Maschinen

Dabei:

Gerdte und Maschinen im Allgemeinen

Diktier- und Tonbandgerate

Fotokopier- und Lesegerate, Film- und Vorfiihrgerate

Gerate fir die Postein- und -ausgangsstelle

VS-Behilter

Schreib-, Rechen- und Stenomaschinen

Vervielfaltigungsgerate und Buchbindermaschinen
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Aktenvernichtungsgerdte und -maschinen

Elektronische Datenverarbeitungsanlagen

Fernschreibgerate

Fernmeldegerdte

Rundfunk-, Fernseh- und Ubertragungsgerite

Kantinengerate und -maschinen

Reinigungsgerate

Werkzeuge und Gartengerate

Sportgerate

Arztliche Gerite

Ausriistungsgegenstande fiir den Brand- und Behérdenselbstschutz

4.5.5 Beschaffung und Verwaltung von Dienst- und Schutzkleidung
Dabei:
Beschaffung und Verwaltung von Dienst- und Schutzbekleidung im
Allgemeinen
Dienstbekleidung fiir Amtsgehilfen
Dienstbekleidung fiir Kraftfahrer
Schutzbekleidung
4.5.6 Beschaffung und Verwaltung von Dienstkraftfahrzeugen und Zubehér

Dabei:

Beschaffung und Verwaltung von Dienstkraftfahrzeugen und Zubehdr im
Allgemeinen

Dienstkraftfahrzeuge

Kraftfahrzeugzubehor

Betriebsstoff

Aussonderung und Verkauf
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4.6 Kantinenwesen und Gemeinschaftspflege

4.6.1 Kantinenwesen Vv
Dabei:
Kantinenrichtlinien
Gemeinschaftsverpflegung
Kantinen in eigener Regie Vv
Verpachtung von Kantinen \

4.6.2 Gemeinschaftspflege V+B
Dabei:
Gemeinschaftspflege und Betreuung des Personals im Allgemeinen \
Veranstaltungen, Betriebsfeste und Betriebsausfliige \
Behordenhandel, Sammlungen und Ausstellungen \Y%
Betriebssport \%
Kindertagesstatten \%
Kranzspenden und Nachrufe \%

5 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen

5.1 Haushaltswesen im Allgemeinen

5.1.1 Haushaltswesen im Allgemeinen \'
Dabei:
Haushaltswesen im Allgemeinen \Y
Finanzstatistiken \'%
Lastenverteilung zwischen Bund und Landern Vv
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Abflhrung der Mehrwertsteuer durch Bundesbehdrden

Sachverstandigenrat 'Schlanker Staat'

5.2

Haushaltsrecht im Allgemeinen

5.2.1

Haushaltsrecht im Allgemeinen

Dabei:

Haushaltsrecht im Allgemeinen

Reform des Haushaltsrechts

Haushaltsfragen beziiglich der ehem. DDR

5.2.2

Bundeshaushaltsordnung (BHO)

Dabei:

Bundeshaushaltsordnung im Allgemeinen

Verwendungsnachweis der Mittel

Beteiligung an privatrechtlichen Unternehmen

Stundung, Niederschlagung, Erlass von Ansprichen

Biirgschaften, Garantien und sonstige Gewahrleistungen

5.2.3

Ausfiihrungs- und Verwaltungsvorschriften zur BHO

Dabei:

Ausflihrungs- und Verwaltungsvorschriften zur BHO im Allgemeinen

Verwaltungsvorschriften zur Haushaltssystematik

5.24

Grundsitze des Haushaltsrecht

Dabei:

Haushaltsrechtliche Fragen des 6ffentlichen Auftragswesens

Haushaltsrechtliche Fragen der Kraftfahrzeughaltung

Haushaltsrechtliche Fragen des Bauwesens
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5.2.5 Wirtschaftsbestimmungen (RWB) \'
Dabei:
Ubersicht iiber das voraussichtliche Ergebnis der Wirtschaftsfiihrung \Y
Kantinenrichtlinien, Zuschuss zur Gemeinschaftsverpflegung V
5.3 Bundeshaushaltsgesetz, Bundeshaushaltsplan und Finanzplan
5.3.1 Aufstellung des Bundeshaushaltsplans im Allgemeinen V'
5.3.2 Aufstellung des Finanzplans im Allgemeinen V+A
Dabei:
Aufstellung des Finanzplans im Allgemeinen \
Mehrjahrige Finanzplanung des Bundesministeriums der/des/fur ... A
5.3.3 Behandlung des Bundeshaushaltsentwurfs im Bundesrat V'
Dabei:
Stellungnahme des Bundesrates zum Bundeshaushaltsentwurfs \%
5.34 Behandlung des Entwurfs im Bundestag \'}
Dabei:
Behandlung des Entwurfs im Bundestag im Allgemeinen \%
Regierungsentwurf \'
5.3.5 Bundeshaushaltsgesetz V'
5.4 Aufstellung und Bewirtschaftung des Einzelplans ...
5.4.1 Aufstellung des Einzelplans ... A+V
Dabei:
Aufstellung des Einzelplans A
Aufstellung der einzelnen Kapitel Vv
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5.4.2

Bewirtschaftung des Einzelplans....

Dabei:

Bewirtschaftung des Einzelplans .. im Allgemeinen

Bewirtschaftung der einzelnen Kapitel

5.5

Aufstellung und Bewirtschaftung anderer Einzelpldne

5.5.1

Einzelpline der Obersten Bundesbehdrden

Dabei:

Aufstellung und Bewirtschaftung der Einzelplane der

Bundesbehoérden im Allgemeinen

Obersten

Einzelne Einzelplane

5.5.2

Haushalte der deutschen Linder

5.5.3

Haushalte europdischer Gemeinschaften

5.6

Betriebsmittelbewirtschaftung

5.6.1

Betriebsmittelbewirtschaftung

5.7

Besondere Vermogensmassen

5.7.1

Besondere Vermdgensmassen

Dabei:

Waisenfonds

5.8

Vertragsmanagement, Sponsoring

5.8.1

Vertragsmanagement, Sponsoring

Dabei:

Vertragsmanagement
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Sponsoring \Y%
5.9 Kassenwesen
5.9.1 Kassenwesen im Allgemeinen A+V
Dabei:
Kassenwesen im Allgemeinen v
Kassenordnung \%
Spezielle Kassenordnungen des Ressorts A
Kassenreform \%
Anordnungsbefugnis \
SicherheitsmaRnahmen bei der Beférderung von Zahlungsmitteln \
Kassenvordrucke \%
Kassenverlustentschadigung \Y%
Kassen- und Buchfiihrungsbestimmungen \%
5.9.2 Regelung der Kassengeschifte Vv
5.9.3 Zahlstellen B+V
Dabei:
Zahlstellen im Allgemeinen \%
Spezielle Regelungen fiir das Ressort B
Einrichtung und Besetzung einzelner Zahlstellen \'%
5.9.4 Handvorschiisse \'
5.10 Rechnungswesen, Rechnungslegung, Rechnungspriifung
5.10.1 Rechnungslegungsordnung (RRO) \'
5.10.2 Rechnungswesen Vv
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Dabei:

Rechnungswesen im Allgemeinen

5.10.3

Beitrag zur Bundeshaushaltsrechnung

Dabei:

Jahresabschluss und Rechnungslegung im Allgemeinen

Beitrag zum Einzelplan ...

Beitrage zu fremden Einzelplanen

5.10.4

Vermogensbuchfiihrung und -rechnung

Dabei:

Vermoégensbuchfiihrung und -rechnung im Allgemeinen

Beitrag zum Einzelplan ...

5.10.5

Rechnungsvorpriifung

Dabei:

Rechnungsvorpriifung im Allgemeinen

Vorpriifung der Dienststellen des Bundesministeriums der/des/fur ...

Vorpriifung sonstiger Einzelplane

Beanstandungen der Vorpriifungsstellen

5.10.6

Rechnungspriifung

Dabei:

Rechnungspriifung im Allgemeinen

Prifung der Dienststellen des Bundesministeriums der/des/fur ...

Prifung sonstiger Einzelpldne

Prifungsmitteilungen des Bundesrechnungshofes

5.10.7

Entlastung der Bundesregierung

Dabei:
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Bemerkungen und Denkschrift des Bundesrechnungshofes zur
Bundeshaushaltsrechnung und Behandlung im
Rechnungspriifungsausschuss

Bibliotheksangelegenheiten

6.1

Bibliotheksangelegenheiten im Allgemeinen

6.1.1

Bibliotheksangelegenheiten im Allgemeinen

Dabei:

Bibliotheksangelegenheiten im Allgemeinen

Arbeitsgemeinschaften von Bibliotheken

Verkehr mit anderen Bibliotheken

6.1.2

Behordenbibliotheken

Dabei:

Behordenbibliotheken im Allgemeinen

Parlaments- und Ministerialbibliotheken

Arbeitsgemeinschaft der Bibliothekenleiter und -referenten der
Bundesministerien

Reichstausch-/ Bundestauschstelle

Verbund der Bibliotheken der obersten Bundesbehérden und der Bibliothek
des Deutschen Bundestages

Bibliotheken von Funktionsvorgangern

6.1.3

Personalangelegenheiten der Bibliothek

Dabei:

Bibliothekspersonal

Aus- und Fortbildung der Behordenbibliothekare

6.2

Bibliothek des Bundesministeriums der/des/fir ...
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6.2.1

Bibliothek des .... im Allgemeinen

Nebenstellen der Bibliothek

Teilnahme an Tagungen und Kongressen

Gutachtertatigkeit der Bibliothek

6.2.2

Technik und Organisation

Dabei:

Technische Einrichtungen

Organisation und Rationalisierung der Bibliothek

Arbeits- und Offnungszeit

Benutzungsordnung der Bibliothek

Statistiken

6.2.3

Finanzangelegenheiten der Bibliothek

Dabei:

Finanzangelegenheiten der Bibliothek im Allgemeinen

Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln und Etatverwaltung

Voraussichtliche Ergebnisse der Wirtschaftsfihrung

EinsparungsmaRnahmen der Bibliothek

Rechnungspriifungen

6.2.4

Buchbinder- und Fotokopierangelegenheiten

Dabei:

Buchbinderangelegenheiten

Matrizen- und Karteikartenvervielfaltigung

Fotokopie
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Mikroverfilmung

6.3

Erwerb, Bearbeitung, Benutzung

6.3.1

Bearbeitung und Benutzung

Dabei:

Elektronische Medien

6.3.2

Beschaffung im Allgemeinen

Dabei:

Beschaffung

Preisbildung

Ansichtssendungen

Antrdge der Referate auf Blicher

Antrage der Referate auf Zeitschriften und Amtsblatter

Antrage der Referate auf Karten

Antrage der Referate auf Drucksachen

6.3.3

Beschaffung (Antiquariat)

Dabei:

Gesuchte Werke

Antiquarische Werke

6.3.4

Geschenke und kostenlose Ubernahme von Biichern

Dabei:

Ubernahme aus Referaten des Bundesministeriums der/des/fir ...

Ubernahme aus der 6ffentlichen Verwaltung

Geschenke von privaten Absendern

Schriftentausch
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6.3.5 Aussonderung und Dubletten
Dabei:
Aussonderung und Dubletten im Allgemeinen
Aussonderungs- und Dublettenverzeichnisse der Bibliothek
Dubletteniibernahme und -abgabe von und an andere Bibliotheken
Verkauf
6.3.6 Bearbeitung des Schrifttums
Dabei:
Bearbeitung des Schrifttums im Allgemeinen
Inventarisierung, Katalogfragen, Signaturgebung
Spezialprobleme der Loseblattsammlungen
Spezialprobleme der  Schallplattensammlungen, Tonbdnder und
audiovisuelle Medien
Technische Bearbeitung einschl. Datenverarbeitung
Karten, Normblatter und Einblattdrucke
Fragen der Dokumentationstechnik und Schrifttumsauswertung
6.3.7 Benutzung der Bibliothek

Dabei:

Allgemeine Fragen des Leihverkehrs

Leihverkehr im Hause

Auswartiger Leihverkehr

Handbuichereien der Benutzer

Lesezimmer

Mahnverfahren, Verluste, Schadensersatz

Umlauf von Zeitschriften und Amtsblatter

Auskiinfte und Literaturzusammenstellungen
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Spezialkataloge, Zeitschriften- und andere -verzeichnisse \Y
Zugangsverzeichnisse Vv
7 Informations- und Telekommunikationstechnik (IuK)
7.1 Grundsatzangelegenheiten und Managementaufgaben der IuK
im Bundesministerium der/des/fiir ...
7.11 Grundsatzangelegenheiten und Managementaufgaben der IuK im| |B+V
Allgemeinen
Dabei:
Allgemeine Angelegenheiten der Datenverarbeitung \
Datenverarbeitung, automatisierte Verfahren \
Datenschutz \%
IuK-Strategie (IuK-Rahmenkonzept) B
IT-Sicherheit \%
IuK-Haushalt \%
Einfihrung neuer Technologien im Bundesministerium der/des/fur ... B
Controlling \'
Wirtschaftlichkeitsbetrachtung fiir IT-Projekte \%
Beschaffung \%
Gremienarbeit \%
Offentlichkeitsarbeit, Anfragen, Verbesserungsvorschlige \Y
7.1.2 Zusammenarbeit mit Firmen \'
Zusammenarbeit mit Firmen \Y
IT-Ausschreibungen \'%
IT-Vertrage \'%
7.1.3 Netzwerk \'
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Dabei:

BM... spezifische Netzwerkanpassungen

Weitverkehrsnetze

Lokale Netze

Betriebsdienst

Netzwerkmanagement

Intranet

Internet

IT-Nutzung

7.1.4

Hintergrundsysteme

Dabei:

BM... spezifische Hintergrundsystemanpassungen

Datenhaltung, Datensicherung

Hardware Backoffice

Betriebsdienst

7.1.5

Benutzerbetreuung

Dabei:

Benutzerbetreuung Grundsatzfragen

Hotline 1st-Level-Support

Bestandsnachweis

Betreuungsschwerpunkte 2nd-Level-Support

Vor-Ort-Service

Arbeitsschutz bei der IT Anwendung

IT-Fortbildung

7.1.6

Informationssysteme
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Dabei:

Informationssysteme, Grundsatz

Informationssysteme

7.1.7 Fachanwendungen
Dabei:
Fachanwendungen und Fachverfahren, Grundsatz
Einzelne Fachanwendungen und Fachverfahren
7.1.8 Kommunikationssysteme
Dabei:
BM... Kommunikationssysteme im Allgemeinen
BM... spezifische Kommunikationssystemanpassungen
Interne Kommunikation
Externe Kommunikation
Kommunikationsverzeichnisse
Betriebsdienst
7.1.9 Telekommunikationssysteme
Dabei:
Telekommunikationssysteme Grundsatzfragen
Verwaltung der Fernmelde- und Kommunikationseinrichtungen
Fernsprechbetriebsdienst
8 Angelegenheiten des Justitiariats
8.1 Angelegenheiten des Justitiariats im Allgemeinen
8.1.1 Angelegenheiten des Justitiariats im Allgemeinen

Dabei:
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Angelegenheiten des Justitiariats im Allgemeinen

Vertretung  des  Bundesministeriums  der/des/fir

Vertretungsordnung

gemal

Delegation der Einlegung von Rechtsmitteln

Prozessvollmachten

Mandatserteilung an Anwilte

8.1.2

Gerichts- und Prozesskosten

Dabei:

Gerichts- und Prozesskosten im Allgemeinen

Honorare fir Rechtsanwalte

Bewirtschaftung der Haushaltsmittel fiir Gerichtskosten und erstattete

Prozesskosten

8.2

Rechtsstreitigkeiten

8.2.1

Sammlung von Grundsatz-Entscheidungen

Dabei:

Grundsatzentscheidungen allgemeiner Art

Zivilrechtliche Grundsatzentscheidungen

Arbeits- und sozialrechtliche Grundsatzentscheidungen

Strafrechtliche Grundsatzentscheidungen

Verwaltungsrechtliche Grundsatzentscheidungen

8.2.2

Zivile Rechtsstreitigkeiten

8.2.3

Arbeits- und Sozialrechtsstreitigkeiten

Dabei:
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Arbeitsrechtsstreitigkeiten \Y
Sozialrechtsstreitigkeiten \Y
Ordnungswidrigkeitenverfahren nach § 29 Bundeskindergeldgesetz \Y
8.24 Strafverfahren \'
8.2.5 Verwaltungsrechtsstreitigkeiten \'
Dabei:
Verwaltungsrechtsstreitigkeiten Vv
Beamtenrechtsstreitigkeiten \
Beschlussverfahren gemal Personalvertretungsgesetz \
8.3 Rechtsgutachten
83.1 Gutachtliche Stellungnahmen Vv
8.3.2 Stellungnahmen zu Gesetzentwiirfen auf dem Gebiet des Zivilrechts und | |V
des Strafrechts
8.3.3 Stellungnahmen zu sonstigen Gesetzentwiirfen (soweit federfiihrend) \'
834 Sonstige Rechtsangelegenheiten Vv
Dabei:
Anfragen in Rechtsangelegenheiten Vv
Anfragen nach dem Informationsfreiheitsgesetz \%
8.3.5 Sonderauftrige B+V
Dabei:
Sonderauftrage B
Korruptionspravention in der Bundesverwaltung \%
Datenschutz \
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9 Modernisierung der Bundesverwaltung

9.1 Modernisierung der Bundesverwaltung im Allgemeinen B+V
Dabei:
Modernisierung der Bundesverwaltung im Allgemeinen \Y
Stabsstelle ,Moderner Staat* \Y
Redeentwiirfe fiir die Hausleitung B
Konferenzen B
Broschiiren, Informationsveranstaltungen V
Modernisierung der Behdrden im Geschaftsbereich B
Zusammenarbeit mit Firmen Vv
Vertragsmanagement Vv
Leitbild B
Zielvereinbarungen, Grundsatz, Erlasse B

9.2. Benchmarking
Dabei:
Benchmarking, Grundsatz, Erlasse B
Benchmarking im Ressort und Geschaftsbereich B
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10

Fachneutrale Aufgaben (soweit fachlich nicht zuzuordnen)

10.1

Verfassung des Bundes, Organe der Bundesregierung, EU
fachneutral), volkerrechtliche Beziehungen, Gesetzgebun

Rechtsangelegenheiten

Dabei:

Verfassung des Bundes; Allgemeine und sonstige Angelegenheiten

Grundgesetz einschlieRlich Anderungen

Foderalismusreform

Hoheitsgebiet; Staatsangehorigkeit

Wahlrecht, Parteien, Hoheitszeichen, Symbole, Auszeichnungen, gesetzliche

Feiertrage

10.2

Parlaments- und Kabinettsangelegenheiten

Dabei:

Deutscher Bundestag und Bundestagsausschiisse

Kleine Anfragen, soweit fachlich nicht zuzuordnen

GrolRe Anfragen, soweit fachlich nicht zuzuordnen

10.3

Internationale Angelegenheiten, Organe und Einrichtungen der
Europiischen Union

Dabei:

Organe der EU sowie Beziehungen zu den Organen der EU, soweit fachlich
nicht zuzuordnen

Europaische Union, Vertrag und Verfassung

Europaischer Rat; Tagungen (soweit fachlich nicht zuzuordnen)

Rat der Europdischen Union (Ministerrat einschlieflich Prasidentschaft)

Die Kommission der Europdischen Union

Europaisches Parlament
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Europaischer Gerichtshof

Europaischer Rechnungshof

Sonstige Institutionen, soweit fachlich nicht zuzuordnen

Beziehungen zu den Organen der EU, soweit fachlich nicht zuzuordnen

Beziehungen der Bundeslander und der Verbande zu den Organen der EU

Europadisches Parlament, miindliche und schriftliche Anfragen

Beziehungen zu Dienststellen der EU, soweit fachlich nicht zuzuordnen

Verwaltungsangelegenheiten der EU

Assoziierung von Drittstaaten

104 Rechtsangelegenheiten
Dabei:
Zustandekommen von Rechtsvorschriften; Bereinigung von
Rechtsvorschriften, soweit fachlich nicht zuzuordnen
Gesetze und Rechtsvorschriften anderer Ressorts
Abstimmung von Rechtsvorschriften mit anderen Ressorts, soweit fachlich
nicht zuzuordnen
Strafprozesse
Zivilprozesse
Prozesse vor dem Europaischen Gerichtshof
10.5 Offentlichkeitsarbeit, Berichtswesen, Information, Messen und

Ausstellungen

Dabei:

Beobachtung und Auswertung der Medien

Unterrichtung der Offentlichkeit und Medien
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Beantwortung von Anfragen aus der Offentlichkeit einschlieRlich| |V
Zusendung von Materialien und Broschiiren
Veroffentlichungen des Ministeriums einschlieBlich Schriftleitung \Y
Vortrage, Reden, Interviews, soweit fachlich nicht zuzuordnen \Y
Filmangelegenheiten \Y
Besucherbetreuung In- und Ausland \Y
Bundeswettbewerbe, Berufswettbewerbe \Y
Tagungen, Kongresse, Konferenzen, soweit fachlich nicht zuzuordnen Vv
10.6 Planungsangelegenheiten, Forschungsplanung und -férderung | |B+V
Dabei:
Ressortiibergreifende Politik der Bundesregierung, soweit fachlich nicht \
zuzuordnen
Arbeitsprogramme der Bundesregierung \
Vorhabentableau (Datenblatter) \Y
Schwerpunktplanung und Aufgabenplanung im Ressort B
Planungskoordination und Programmplanung im Ressort B
Forderantrage \%
Allgemeine Bewilligungen \%
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