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1 Allgemeine Hinweise  

 

Der Aktenplan ist ein sachsystematischer, ausschließlich an den behördlichen Aufgaben  orientierter Ordnungs-

rahmen für das Bilden und Kennzeichnen von Akten. Die Aufgaben des BSH spiegeln sich in der obersten Glie-

derungsebene (Hauptgruppe, siehe Abbildung 1 Seite 6) wider: 

 

- Zentrale Aufgaben 

- Meereskundliche Aufgaben 

- Nautisch-Hydrographische Aufgaben 

- Schifffahrtsaufgaben 

- Ordnung der Meeresnutzungen. 

 

Unter den ĂZentralen Aufgabenñ werden alle Aufgaben zusammengefasst, die zur Erf¿llung der anderen Kernauf-

gaben notwendig sind. Die organisatorische Struktur des BSH wird im Aktenplan nicht berücksichtigt. 

 

Der Aktenplan gilt unabhängig, ist jedoch Voraussetzung für den IT-gestützten Geschäftsgang in ĂAdeBAñ - Ab-

laufoptimierung durch elektronische Bearbeitung und Aktenverwaltung. Weitere Informationen zu dem Thema 

ĂAdeBAñ entnehmen Sie bitte dem Intranet. 

 

Der aktuelle Aktenplan steht im Internet und Intranet. 
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2 Gliederung des Aktenplan s 

 

Der Aktenplan ist in vier Gliederungsebenen gegliedert: Hauptgruppe (1. Ebene), Obergruppe (2. Ebene), Gruppe 

(3. Ebene) und Untergruppe (4. Ebene). Die Betreffeinheit (5. Ebene), die der Akte entspricht, ist Bestandteil des 

Aktenverzeichnisses.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Abbildung 1: Ebenen/Stufen des Aktenplans 

 

Es können ausschließlich innerhalb der Untergruppe Betreffeinheiten (Akten) angelegt werden. Jede Gliede-

rungsebene (1-4) kann maximal zehn Aufgaben aufnehmen. Die numerische Kennzeichnung erfolgt nach logi-

schem Gefªlle des Aufgabenzusammenhanges mit den Ziffern Ă0ñ bis Ă9ñ.  

 

Können Akten/Vorgänge/Dokumente innerhalb einer Untergruppe nicht eindeutig zugeordnet werden, müssen sie 

in ĂAllgemeinesñ oder ĂSonstigesñ abgelegt werden. Diese Ablagemöglichkeit ist in jeder Gruppe des Aktenplans 

zu finden. Dabei hat das Aktenplankennzeichen ĂAllgemeinesñ die Position Ă0ñ und das Aktenplankennzeichen 

ĂSonstigesñ die Position Ă9ñ. Die Schaffung von Ăallgemeinenñ und Ăsonstigenñ Akten auf fünfter Ebene ist zu ver-

mieden. Die Stufenrestriktion (0-9) im Aktenplan wird durch die standardisierte Belegung des ĂAllgemeinenñ und 

ĂSonstigenñ Aktenplankennzeichens auf Untergruppenebene verstärkt. Ist z. B. durch Aufgabenzuwachs oder -

umstrukturierung die Bildung weiterer Aktenplankennzeichen erschöpft, kann das Ăallgemeineñ bzw. Ăsonstigeñ 

Aktenplankennzeichen zugunsten eines konkreten Aktenplankennzeichens ausgetauscht werden. Der bisherige 

Inhalt aus dem ĂAllgemeinenñ/ĂSonstigenñ Aktenplankennzeichen muss dann in konkrete Aktenplankennzeichen 

umsortiert werden.  

 

 

 

 

 

 

Abbildung 2: Definition von ĂAllgemeinesñ und ĂSonstigesñ 

 

 

Aktenverzeichnis  

1. Ebene: 
Hauptgruppe Å 1 Zentrale Aufgaben 

2. Ebene: 
Obergruppe 

Å 11 Verwaltungsaufgaben 

3. Ebene: 
Gruppe 

Å 113 Organisation 

4. Ebene: 
Untertruppe Å 1131 Aufbau- und Ablauforganisation 

5. Ebene: 

Betreffeinheit 
Å /000 Sammelsachakte/Sonstiges 

ĂAllgemeinesñ 
 
Betrifft alle  Aktenplankennzeichen einer 
Untergruppe und muss deshalb geson-
dert abgelegt werden. 

ĂSonstigesñ 
 
Betrifft keines  der Aktenplankennzei-
chen einer Untergruppe und muss 
deshalb gesondert abgelegt werden. 

Aktenplan  
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Der Aktenplan enthält folgende Haupt- und Obergruppen:  

 

 

Abbildung 3: Aufgaben des BSH 

  

Å 10 Grundsatzangelegenheiten 

Å 11 Verwaltungswesen 

Å 12 Managementaufgaben 

Å 13 Informationstechnik (IT) 

Å 14 Kommunikation 

Å 15 Bibliothek 

Å 16 Schiffe und Geräte 

Å 17 Gremien/Mitgliedschaften/Arbeitskreise 

Å 18 Interessenvertretung und besondere Beauftragung 

1 Zentrale Aufgaben 

Å 20 Grundsatzangelegenheiten 

Å 21 Überwachungsprogramme 

Å 22 Informationsdienste 

Å 23 Beobachtungen und Unterschuchungen 

Å 24 Mess- und Aufbewahrungssysteme 

Å 25 Interpretations- und Informationssysteme 

Å 26 Meeresstrategie-Rahmenrichtlinie (MSRL) 

2 Meereskundliche Aufgaben 

Å 30 Grundsatzangelegenheiten 

Å 31 Vermessung 

Å 32 Nautischer Informationsdienst 

Å 33 Grafische Technik 

3  Nautisch - Hydrographische Aufgaben 

Å 40 Grundsatzangelegenheiten 

Å 41 Schifffahrtsförderung 

Å 42 Flaggenrecht 

Å 43 Befähigung von Seeleuten 

Å 44 Umweltschutz im Seeverkehr 

Å 45 Navigations- und Funksysteme 

Å 46 Seeschiffe (Verwaltung, Überwachung, Statistik) 

Å 47 Abwehr äußerer Gefahren auf See 

Å 48 Marktüberwachung und Aufsicht über Benannte Stellen 

Å 49 Internationale Haftungsübereinkommen 

4 Schifffahrtsaufgaben 

Å 50 Grundsatzangelegenheiten 

Å 51 Seeanlagenverordnung 

Å 52 Bundesberggesetz 

Å 53 Hohe-See-Erbringungsgesetz 

Å 54 Raumplaung/Raumordnung 

 

5 Ordnung der Meeresnutzungen 


































































