
TEILAKTENPLAN 34 
 
STANDESAMT 
 
 
Aktenzeichen Aktenbezeichnung 
 
34 00 Allgemeine Verwaltungsangelegenheiten 
 
34 00 00 Organisation, Aktenplan 
34 00 01 Stellenplan 
34 00 02 Geschäftsverteilungsplan, Organisations- 
  plan 
34 01 00 Personalangelegenheiten, Bestellung d. 
  Standesbeamten u. Bezeichnung, Dienst- 
  jubiläen 
34 01 01 Urlaubsangelegenheiten, Stellenaus- 
  schreibungen 
34 02 00 Haushalts,- Kassen,- Rechnungswesen,  
  Haushaltsplan 
34 02 01 Standesamtsgebühren 
34 02 01 Kassenprüfungen, Rechnungsprüfungsamt 
34 02 03 Jahresberichte 
34 03 00 Unterschriftsberechtigungen, Unter- 
  schriftsproben 
34 03 01 Dienstsiegel 
34 03 02 Dienstzeit, Bereitschaftsdienst 
34 03 03 Straßenbenennung 
34 03 04 Fortbildung d. Standesbeamten ein- 
  schließlich Fachverband, Mitglied- 
  schaft z. Fachverband, Jahres- 
  mitgliederversammlung, Reisekosten 
34 04 00 Dienstbesprechungen 
34 04 01 Dienstreisen 
34 04 02 Automaten, EDV, Verzeichnis der PC, 
  Fotokopiergeräte 
34 04 03 Erstellung von Unfallanzeigen 
34 05 00 Dienstbekleidung 
34 06 00 Formularbestellung (Vordrucke),  
  Bücherverzeichnis, Zeitschriften, 
  Fachliteratur 
34 06 01 Rundschreiben an Amtsleiter, Pressever- 
  lautbarungen, Auskunftsgenehmigungen 
34 06 02 Dezernatsangelegenheiten 
34 06 03 Diensträume, Eheschließungsräume, Park- 
  möglichkeiten, Fotograf, Schlüssel,  
  Blumenausgestaltung 
34 07 00 Soziale Maßnahmen, Mitteilungen des  
  Personalamtes, Personalratswahlen 
34 07 01 Rundschreiben des Magistrates, Mit- 
  teilungen des Magistrates 
34 07 02 Allgemeine Post 
34 07 03 Bürobedarf, Materiallieferungen, 
  Bedarfszettel 
 



Aktenzeichen Aktenbezeichnung 
 
34 07 04 Mitteilungen d. Amtsgerichtes, Gerichts- 
  entscheidungen, Kirchenaustritte 
34 07 05 Statistik, Informationsblätter, Zähl- 
  karten 
34 08 00 Dienstanweisungen 
 
 
34 1 Beurkundungsgrundsätze 
 
34 10 00 Rechts- u. Verfahrensvorschriften, 
  allgemein 
34 10 01 Dienstanweisung f. Standesbeamte u. Auf- 
  sichtsbehörden, PStG, PStV, IPR, BGB,  
  EGBGB, Namens- und Kindschaftsrecht,  
  ausländisches u. deutsches Staats- 
  angehörigkeitsrecht 
34 11 00 Aufsichtsbehörde, Standesamtsgrenzen u. 
  Bezeichnungen, Außenstelle 
34 12 00 Standesamtsprüfungen, Abgabe d. Zweit- 
  bücher, Aktenvernichtung, Erneuerung d. 
  Personenstandsbücher u. Sammelakten 
34 13 00 Anstaltsanzeigen, Anzeigen d. Polizei- 
  behörde 
34 14 00 Urkundenanforderungen 
34 15 00 Stammbücher d. Familie, internat- 
  ionales Stammbuch der Familie 
34 16 00 Bußgeldbescheide, Ordnungsstrafen 
34 17 00 Verträge mit ausl. Staaten, inter- 
  nationale Übereinkommen, Schrift- 
  verkehr mit ausländischen Dienststellen 
  im Ausland u. im Inland 
34 18 00 Verfügungen der Landesregierung und MdI  
  in Personenstandsangelegenheiten 
34 19 00 Grundsätzliches, Verschiedenes 
 
34 2 Standesamtliche Angelegenheiten 
 
34 20 00 Eheschließungen nach § 15a EheG,j. 
  § 15a PStG Art. 13 (3) EGBGB, Ehe- 
  schließung mit Ausländern (allgemein), 
  Eheschließungen bei lebensgefährlichen 
  Erkrankungen, Auswanderung, Scheinehen, 
  Nachweis von Angaben im Standesamt 
34 20 01 Beschaffung von Personenstandsurkunden 
  aus dem Ausland, Standesamt I Berlin, 
  HOK, kirchliche Wohlfahrtsverbände,  
  evangelisches Zentralarchiv Berlin, 
  UdSSr, CSR, Polen, Ausstellung von 
  internationalen Urkunden der General- 
  konsulate,Ausstellung von Ledigkeits- 
  bescheinigungen ausl. Behörden 
34 20 02 Names-, Ehe,- Kindschaftsrecht, Ehe- 
  scheidungsrecht (In- u. Ausland), Per- 



  sonenstandsfeststellungsverfahren,  
  Vaterschaftsanerkennung, Mutterschafts- 
  anerkennungen, Anerkennungen auslän- 
  discher Ehescheidungen und ausländischer 
  Eheschließungen, Adoptionen nach auslän- 
  dischen Recht 
34 20 03 Ausländisches und deutsches Staatsan- 
  gehörigkeitsrecht, Personenstandsrecht, 
  ausländische Flüchtlinge, Anfragen in  
  Staatsangehörigkeitssachen 
34 20 04 Austausch u. Ausstellung von Personen- 
  standsurkunden sowie deren Beglaubigung 
  und Legalisierung, Übersetzungen, Trans- 
  literation (ISO), Legalisation auslän- 
  discher Urkunden, Bezeichnung der Orte 
 
 
 
   
 
 


