Aktenplan inkl. Fristenplan

Gliederung

Stand 19.04.2024

0101

Controlling

010101

Jahresbericht

010102

Statistiken

010103

Betriebsbuchhaltung

010104

Budgetierung

010105

Berichtswesen

010106

Gebiihren-/Entgeltkalkulation

010107

Wirtschaftlichkeitsberechnungen

010108

Revisionen

010109

Leitungstagung

010110

Aufgabenplanung, Steuerung und Koordination

0102

Organisationsangelegenheiten

010201

Aufbauorganisation

010202

Stellenverwaltung

010203

Ablauforganisation/ Prozessmanagement

010204

Organisationsuntersuchungen

0103

Finanzen

010301

Haushaltsplanung

010302

Haushaltsausfiihrungen

010303

Rechnungslegung und sonstige Abschlisse

010304

Rechnungsprifung

010305

Forderungsmanagement

010306

Steuerliche Bearbeitung und Jahresabschluss

010307

Rechnungshofe

0104

Personalhaushalt

010401

Personalbedarfsermittlung
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010402

Personalhaushaltsanmeldung

010403

Stellenbewirtschaftung/Personalmittelbewirtschaftung

0105

Regelwerke

010501

Geschaftsordnung

010502

Managementhandbuch

010503

Geschéftsverteilungsplan

010504

Organisationsverfigungen

010505

Dienstvereinbarungen

010506

Aktenplan inkl. Fristenplan

010507

Amtsverfugungen/Hausmitteilungen

010508

Prozessmodelle

010509

Dienstanweisungen

010510

Verfahrensanweisungen

010511

Arbeitsanweisungen

010512

Formulare

010513

Arbeitshinweise

010514

Wissensmanagement

010515

Weitere Regelwerke

0106

Compliance Monitoring

010601

Interne Audits

010602

Externe Audits

010603

Anderungs- und Risikomanagement

0107

Notfall- und Krisenmanagement

010701

Notstandsvorsorge

010702

Bedrohungs- und Risikoanalyse

0108

Medien- und Offentlichkeitsarbeit

010801

Blrger-Service-Center (einschliellich allgemeiner Anfragen)

010802

Pressearbeit
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010803 | Bereitstellung von amtlichen Informationen
010804 | Internet
010805 | Intranet
010806 | Verwaltung von Publikationen
0109 | Allgemeine Anfragen (nicht vorgangsbezogen, auch vom Verkehr zustandigen Ministerium)
010901 | Allgemeine Verwaltung
010902 | Technik
010903 | Umwelt und Strahlenschutz
010904 | Betrieb
010905 | Luftfahrtpersonal
010906 | Luftsicherheit
0110 | Projektmanagement & Arbeitsgruppen
011001 | Projektgruppe
011002 | Arbeitsgruppe

0201 | Personalangelegenheiten

020101 | Personalbedarfsdeckung
020102 | Personalgewinnung und -marketing
020103 | Ausbildung (bspw. Verwaltungsfachangestellte, Referendarinnen und Referendare)
020104 | Laufende Personalverwaltung
020105 | Personalentwicklung, Koordinierung und Umsetzung
020106 | Schulungen und Fortbildungen
020107 | Ubertragung, Beauftragung und Freistellungen
0202 | Digitalisierung/eGovernment
020201 | E-Akte
020202 | Onlinezugang
020203 | Scanverfahren




Aktenplan inkl. Fristenplan
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0203

Gebaude- und Flachenmanagement

020301

Gebaudeplanung

020302

Gebaudeinstandhaltung

020303

Mietangelegenheiten

020304

Gebaudesicherheit

020305

Gebaudeausstattung und Raumverwaltung

020306

Gebaudereinigung und -pflege

020307

Pfortendienst

020308

Umweltmanagementsystem (EMAS LUMAS)

0204

Informations- und Kommunikationstechnik

020401

IT-Strategie und Umsetzungsplanung

020402

IT-Infrastruktur

02040201

Server

02040202

Anwenderausstattung

02040203

Drucker/Scanner

02040204

Telekommunikation

02040205

Videokonferenztechnik

02040206

Netzwerk

02040207

Altgerateverwertung

020403

IT-Anwendungen

02040301

Standard-Software

02040302

Individualsoftware

02040303

Anwenderbetreuung

0205

Bereitstellung und Beschaffung (soweit nicht als fachbezogene Akte gefiihrt)

020501

Bedarfsermittlung

020502

Inventarisierung

020503

Vergabeverfahren

02050301

Vereinfachtes Verfahren
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Stand 19.04.2024

02050302

Formliches Verfahren national

02050303

Formliches Verfahren EU

020504

Rahmenvertrage mit anderen Behdrden

020505

Rahmenvertrage des LBA

020506

Allgemeine Serviceeinrichtungen

02050601

Dienstreiseangelegenheiten

02050602

Dienstsiegel

02050603

Multifunktionskarten

02050604

Dienstausweise

02050605

Flughafenausweise

02050606

Kantinenverwaltung

02050607

Fachliteratur

02050608

Poststelle

02050609

Scanstelle

02050610

Burobedarf

020507

Fuhrparkverwaltung

02050701

Dienstfahrzeugbeschaffung

02050702

Instandhaltung

02050703

Einsatzplanung

02050704

Aussonderung

0206

Registratur-/Aktenverwaltung

020601

Aktenaufbewahrung

020602

Verschlusssachen

0207

Gesundheitsmanagement

020701

Analyse des betrieblichen Gesundheitsmanagement

020702

Arbeitsschutz

020703

Betriebliches Eingliederungsmanagement

020704

Betriebliche Gesundheitsforderung
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0301

Gesetze, Vorschriften, Abkommen und Erlasse

030101

Nationales Recht/Gesetze

030102

EU-Recht

030103

Internationale Vorschriften und Vorgaben

030104

Abkommen

030105

Erlasse

030106

Kostenrecht

030107

Fortentwicklung von Rechtsvorschriften

030108

Alternative Nachweisverfahren (AltMoC) der Behdrde

0302

Auslegung von Rechtsvorschriften (ohne Regelwerkscharakter)

0303

Rechtsprechung

0304

Gerichtsverfahren

030401

Verwaltungs- und Zivilverfahren

030402

Personalrechtliche Verfahren

0305

Anzeigen und Ordnungswidrigkeiten

030501

Luftfahrtunternehmen, Betreiber und Organisationen betreffend

030502

Luftfahrtpersonal und weiteres Personal betreffend

030503

Luftfahrtgerate & Technik betreffend

030504

Verbraucherschutz

030505

Sonstige Anzeigen/Hinweise

0306

Akteneinsicht, amtliche Informationen (nicht vorgangsbezogen)

030601

Anfragen nach IFG

030602

Allgemeine Auskinfte an Dritte

030603

Amtshilfeersuchen
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030604 Anfraien als Sachverstand vor Gericht
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0401

Internationale Zusammenarbeit

040101

ICAO

040102

EASA

040103

ECAC

040104

IATA

040105

EU

040106

EUKOM

040107

NEB

040108

CPC

040109

Working Groups (soweit nicht anders zuordenbar)

040110

Sonstige Zusammenarbeit mit anderen Behérden

0402

Nationale Zusammenarbeit

040201

Ressortbezogene fachliche Zusammenarbeit

040202

Nationale Behorden

040203

Nationale Verbande

040204

Nationaler Luftsicherheitsausschuss

040205

Bund-Lander-Fachausschuss

040206

Sonstige Zusammenarbeit mit anderen Behoérden

0403

Sonstige Zusammenarbeit/fachliche Unterstitzung

0404

Sicherheitsinformationen

040401

Ereignismeldungen

04040101

Sammlung und Koordinierung

04040102

Analyse, Auswertung und Zusammenstellung

040402

Unfalluntersuchungen

040403

Nachrichten fir Luftfahrerinnen und Luftfahrer

040404

Fachliche Risikoanalyse (nicht vorgangsbezogen)

040405

Sonstige Sicherheitsinformationen

0405

Umweltschutz
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040501 | Larmschutz
040502 | Larmmessstellen
040503 | Emissionsschutz
0406 | Strahlenschutz
040601 | Strahlenexposition
040602 | Fachkunde

040603 Strahlenschutzreiister

0501 | Luftfahrtunternehmen und Luftfahrtbetreiber
050101 | Betriebsgenehmigungen (BG) und Luftverkehrsbetreiberzeugnisse (AOC)
050102 | Flugbetriebliche Genehmigungen und flugbetriebliche Aufsicht
050103 | Vorfeldinspektion
050104 | Einflugerlaubnisse
050105 | Wirtschaftliche Leistungsfahigkeit
050106 | Flugliniengenehmigung
050107 | Unternehmen, die Luftfracht oder Luftpost von einem Drittflughafen in die EU beférdern (ACC3)
050108 | Luftsicherheitsschulungen
050109 | Luftsicherheitsprogramme
050110 | Gefahrgut
050111 | Fluggastrechte
050112 | Andere Betreiber
0502 | Luftsicherheits-Organisationen
050201 | Reglementierte Beauftragte
050202 | Reglementierte Lieferanten
050203 | Bekannter Lieferant
050204 | Bekannter Versender
050205 | Transporteure
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050206

Reglementierte Beauftragte in einem Drittland (RA3)

050207

Bekannte Versender in einem Drittland (KC3)

0503

Organisationen fir die Entwicklung und Herstellung von Luftfahrtgeraten

050301

Entwicklungsbetriebe gemal nationalem Recht

050302

Entwicklungsbetriebe im Auftrage der EASA

050303

Herstellungsbetriebe gemal nationalem Recht

050304

Herstellungsbetriebe gemal EU-Recht

050305

Herstellungsbetriebe im Auftrage der EASA

050306

Andere Herstellungsorganisationen

0504

Organisationen flr die Aufrechterhaltung der Lufttiichtigkeit

050401

Organisation flir die Fihrung und Aufrechterhaltung der Lufttiichtigkeit (CAMO)

050402

Kombinierte Lufttichtigkeitsorganisation (CAQ) im nationalen Recht

050403

Kombinierte Lufttlichtigkeitsorganisation (CAQO) gemaR EU-Recht

050404

Instandhaltungsbetriebe (MO) fur gewerbliche Luftfahrt gemaf nationalem Recht

050405

Instandhaltungsbetriebe (MO) fur nicht-gewerbliche Luftfahrt gemaf nationalem Recht

050406

Instandhaltungsbetriebe (MO) flr gewerbliche Luftfahrt gemafl EU-Recht

050407

Instandhaltungsbetriebe (MO) fur nicht-gewerbliche Luftfahrt gemall EU-Recht

050408

Instandhaltungsbetriebe fiir gewerbliche Luftfahrt im Auftrage der EASA

050409

Andere Instandhaltungsorganisationen

0505

Organisationen fur die Ausbildung von Luftfahrtpersonal

050501

Zugelassene Ausbildungsorganisation flr Pilotinnen und Piloten (ATO)

050502

Nationale Ausbildungsorganisationen fir Pilotinnen und Piloten (NTO)

050503

Ausbildungsorganisationen fur Instandhaltungspersonal

050504

Nationale Ausbildungsorganisation fir Instandhaltungspersonal

050505

Ausbildungsorganisation fir Instandhaltungspersonal im Auftrag der EASA

05 06

Organisationen flr unbemannte Luftfahrzeugsysteme

050601

UAS Betreiber

050602

Anerkannte Stellen (UAS -Betreiber)
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050603

Benannte Stellen

050604

Betriebsgenehmigungen

05060401

Betreiber/DE

05060402

Betreiber/Non-EU

05060403

Betreiber/Grenziibergreifend

05060404

Erklarungen

050605

LUC

0507

Weitere Organisationen/Betriebe

050701

Flugmedizinische Zentren (AeMC)

050702

Anbieter flugmedizinischer Lehrgénge/Fortbildung

050703

Genehmigung und Uberwachung von Ausbildungsorganisationen

050704

Sprachpriifende Stellen

05070401

Sprachprifende Stellen (LT) - Einzelpersonen

05070402

Sprachpriifende Stellen (LTO) - Organisationen

05070403

Standardisierung/Qualifizierung sprachprufende Stellen

050705

Anerkannte Stellen (AST)

050706

Schulungsanbieter

050707

Flughafen

050708

Reiseunternehmen

050709

Fliegen ohne Erlaubnis (nicht als Betreiber)

050710

Luftfahrtveranstaltungen

050711

Weitere betriebliche Gremien und Arbeitsgruppen

050712

Andere Organisationen/Betriebe

0601

Luftfahrtpersonal

0508 | Rechts- und Fachaufsicht flr Luftsiortverbénde

060101

Pilotinnen und Piloten
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06010101

Luftfahrerinnen- und Luftfahrer- Angelegenheiten

06010102

Medizinische Angelegenheiten

060102

Flugbegleitung

060103

Flugdienstberatung

060104

Sonstige Besatzungsmitglieder

060105

Luftfahrereignungsdatei

060106

Allgemeiner Pruferangelegenheiten

060107

Administrative Angelegenheiten Luftfahrtpersonal

0602

Technisches Personal

060201

Lizenzierung

060202

Empfehlungsverfahren

060203

Musterlehrgang - Einzelgenehmigungen

060204

Grundlagenprifungen

060205

Sachverstandige

060206

Ausbildung am Arbeitsplatz (OJT) - Verfahren

060207

LBA-Bonuspunktebericht

060208

Umwandlungsberichte

0603

Medizinisches Personal

060301

Flugmedizinische Sachverstandige (AME)

060302

Arbeitsmedizinerinnen und Arbeitsmediziner

0604

Luftsicherheitspersonal

060401

Kontrollpersonen

060402

Personen mit Sicherheitsaufgaben

060403

EU-Validierungsprufer Luftsicherheit

060404

Ausbilderinnen und Ausbilder

060405

Schulungsprogramme

06040501

WBT/CBT

06040502

Fortbildungen
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06040503

Web-Seminare

06040504

Lernerfolgskontrollen

0605

Gefahrgutausbildung

0606

Vorfeldinspektorinnen und Vorfeldinspektoren

0607

Personal flir unbemannte Luftfahrzeugsysteme

060701

Kompetenznachweise flir Fernpiloten

060702

0701

Lizenzierte Steuerer von UAS

Muster- und Einzelstickprifungen und -zulassungen

070101

Einzelstiicke Segelflugzeuge

070102

Einzelstlicke Luftschiffe

070103

Einzelstliicke Ballone

070104

Einzelstiicke Motoflugzeuge

070105

Einzelstlicke Hubschrauber (VTOL)

070106

Muster Segelflugzeuge

070107

Muster Luftschiffe

070108

Muster Ballone

070109

Muster kleine Flugzeuge

070110

Muster Transportflugzeuge

070111

Muster Hubschrauber (VTOL)

070112

Muster Motoren

070113

Muster Propeller

070114

Gerate

0702

Unbemannte Luftfahrzeugsysteme

0703

Verkehrszulassungen

070301

Eintragung von Luftfahrtgeraten

07030101

Segelflugzeuge
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07030102 |LFZ > 20t MTOW
07030103 | LFZ zwischen 14 und 20 t MTOW
07030104 | LFZ zwischen 5,7 und 14 t MTOW
07030105 | Einmotor bis 2t MTOW
07030106 | Einmotor zwischen 2 und 5,7 t MTOW
07030107 | Mehrmotor bis 2t MTOW
07030108 | Mehrmotor zwischen 2 und 5,7 t MTOW
07030109 | Drehfligler (Hubschrauber)
07030110 | Motorsegler
07030111 | Luftschiffe
07030112 | Bemannte Ballone
07030113 | Weltraumgegenstande
070302 | Kennzeichenunabhangige Angelegenheiten
0704 | Lufttichtigkeitsanweisungen
070401 | Lufttiichtigkeitsanweisungsakten
070402 | Ausnahmegenehmigung (EASA)
070403 | Ausnahmegenehmigung (National)
0705 | Interne Publikation/Weiterleitung von wichtigen technischen Informationen die Lufttichtigkeit betreffend
0706 | Uberwachung der Aufrechterhaltung der Lufttiichtigkeit (ACAM)
070601 | Surveys
070602 | Analyse und Auswertung
070603 | Ausristung
0707 | Lufttichtigkeitskoordination (LTK)
0708 | Bescheinigung uber die Prifung der Lufttiichtigkeit (ARC)
070801 | Empfehlungen zur Ausstellung der Bescheinigung liber die Prifung der Lufttlichtigkeit
070802 | Prifung der Lufttlichtigkeit
070803 | Erfassung von Bescheinigungen Uber die Priifung der Lufttiichtigkeit
0709 | Instandhaltungsprogramme
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0710 | Herstellerdokumentationen
0711 | Flugsimulationsiibungsgerate (FSTD)
071101 | Flugsimulationsibungsgerate und Audit-Managementsystem national
071102 | Flugsimulationsibungsgerate und Audit-Managementsystem im Auftrag der EASA
071103 | Flugsimulationstibungsgerate und Audit-Managementsystem fir andere Behdrden
0712 | Luftsicherheitsausriistung
071201 | Luftsicherheitstechnik

071202 Sirenistoffsiijrhundeteams

0801 | Gesamtpersonalrat

0802 | Personalrat

0803 | Gleichstellungsbeauftragte

0804 | Schwerbehindertenvertretung

0805 | Datenschutz

0806 | Beauftragung fir den Haushalt

0807 | Korruptionspravention und -bekampfung
0808 | Geheimschutz

0809 | Beauftragter flir das betriebliche Eingliederungsmanagement
0810 | Ideenmanagement

0811 | Weitere Beauftragungen

0812 | Interne Meldestelle
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