JobcenterT

Berlin Pankow

Verfahren zur Handhabung von Uberlastungs- / Gefahrdungsanzeigen im
Jobcenter Berlin Pankow

l. Zweck:

Die Uberlastungsanzeige zeigt dem Arbeitgeber bzw. dem/der Vorgesetzten schriftlich

an, dass trotz gréRter Sorgfalt bei der Arbeit die Gefahr besteht, dass die Arbeitsaufgaben nicht
mehr ordnungsgemal’ erfillt werden kénnen. Es wird damit auf inakzeptable Arbeitsbedingungen
hingewiesen und deren Anderung angestrebt.

Damit dient die Uberlastungsanzeige einerseits dem Gesundheitsschutz der Beschéftigten,
andererseits der Gewahrleistung der Funktionsfahigkeit des Jobcenters Berlin Pankow und damit
auch der Abwehr von Schaden fur Kundinnen und Kunden.

Zugleich ist die Uberlastungsanzeige eine Entlastungsanzeige fiir die Beschéftigten, da diese
aufgrund ihres Arbeits- oder Dienstverhaltnisses verpflichtet sind, ihren Arbeitgeber / Dienstherrn
darauf hinzuweisen, wenn eine ordnungsgemalfie Erfillung ihrer Arbeitsaufgaben aus eigener Kraft
gefahrdet ist.

Die Einreichung von Uberlastungsanzeigen hat keinen Einfluss auf eine mdgliche
Personalentwicklung.

. Verfahren

Grundsatzlich soll jede Mitarbeiterin / jeder Mitarbeiter eine Uberlastungsanzeige einzeln
verfassen. Ist eine gesamte Organisationseinheit gleichermalRen betroffen, kann auch eine
gemeinsame Uberlastungsanzeige erfolgen. Hierbei sind die Beschaftigten namentlich einzeln
aufzufiihren, die Meldung ist von allen Betroffenen zu unterschreiben.

Eine Uberlastungsanzeige ist inhaltlich so konkret wie mdglich, bestenfalls unter Angabe von
Zahlen, Daten und Fakten zu fassen. Grundséatzlich soll das anliegende Formular fur eine
Uberlastungsanzeige verwendet werden. Es wird in der Jobcenter-Ablage fiir alle Beschéftigten
zuganglich abgelegt.

Die Uberlastungsanzeige ist schriftlich an die unmittelbare Filhrungskraft, ggf. deren Vertretung
zu richten. Daneben ist eine personliche, ggf. auch telefonische Kontaktaufnahme, durch die
anzeigende Person erforderlich.

1. Verfahren durch die unmittelbare Fiihrungskraft:

a) Eingang und Eingangsdatum der Uberlastungsanzeige sind der meldenden Person
durch die unmittelbare Fuhrungskraft unverziiglich per E-Mail zu bestatigen, der /die
Geschaéftsfuhrer/-in, die Gleichstellungsbeauftragte und der Personalrat erhalten
jeweils eine Kopie der Uberlastungsanzeige. Bei schwerbehinderten Menschen erhalt
auch die Schwerbehindertenvertretung eine Kopie der Uberlastungsanzeige.

b) Die unmittelbare Fuhrungskraft pruft innerhalb von 5 Arbeitstagen nach Eingang der
Uberlastungsanzeige deren Begrindetheit und ggf. EntlastungsmafRnahmen. Dabei



ist die Angelegenheit mit dem Beschéftigten in einem Gesprach (ggf. unter
Hinzuziehung einer Vertrauensperson) zu erortern.

c) Wird Abhilfe geschaffen, sind durch die unmittelbare Fuhrungskraft innerhalb der Frist
von 5 Arbeitstagen die getroffenen Maflinahmen zu dokumentieren und der Vorgang
dem Biro der Geschéftsfuhrung zu Ubersenden. Die anzeigende Person wird von der
unmittelbaren Fuhrungskraft unverziglich Uber die getroffenen MalRRhahmen
informiert.

d) Gelangt die unmittelbare Fiihrungskraft zur Ansicht, dass die Uberlastungsanzeige
begriindet, Abhilfemal3nahmen in der Organisationseinheit jedoch nicht moglich
sind, Ubergibt sie unverziglich, spatestens innerhalb der Frist von 5 Arbeitstagen, eine
schriftliche Stellungnahme an die tUbergeordnete Fihrungskraft.

e) Vertritt die unmittelbare Fihrungskraft die Auffassung, dass die Anzeige unbegrindet
ist, Ubergibt sie innerhalb der Frist von 5 Arbeitstagen eine schriftliche Stellungnahme
an die Ubergeordnete Fuhrungskraft. Die antragsstellende Person wird dartiber von
der unmittelbaren Fihrungskraft per E-Mail informiert.

2. Verfahren nach Vorlage an die Ubergeordnete Fihrungskraft:

a) Die Ubergeordnete Fihrungskraft prift im Falle von Ziffer 1 d) innerhalb von 15
weiteren Arbeitstagen die Begriindetheit der Uberlastungsanzeige und ggf.
EntlastungsmalRnahmen in ihrer Organisationseinheit. Fir das weitere Verfahren
gelten die Bestimmungen in Ziffer 1 ¢) und d) entsprechend, dabei gilt die Frist von 15
Arbeitstagen.

b) Die Ubergeordnete Fuhrungskraft pruft im Falle von Ziffer 1 e) innerhalb von 15
weiteren Arbeitstagen die Entscheidung der unmittelbaren Fihrungskraft. Gelangt sie
zur Ansicht, dass die Uberlastungsanzeige begriindet ist, vereinbart sie unverziiglich
einen Gesprachstermin mit der unmittelbaren Fuhrungskraft zur Erdrterung von
Entlastungsmafinahmen. Dabei soll die anzeigende Person hinzugezogen werden.
Die Ergebnisse des Gesprachs sind zu dokumentieren, ggf. erfolgt entsprechend der
Regelung in Ziffer 1 d) eine Vorlage an die nachsthéhere Flihrungsebene.

Schlie3t sich die Ubergeordnete Fihrungskraft der Auffassung der unmittelbaren
Fuhrungskraft an, dass die Anzeige unbegriindet ist, Ubergibt sie innerhalb von 15
weiteren Arbeitstagen eine schriftliche Stellungnahme an die antragsstellende Person.
Diese Stellungnahme kann per E-Mail erfolgen. Im Anschluss Ubersendet sie den
Vorgang an das Biro der Geschéftsfiihrung.

3. Folgegespréch

Werden Entlastungsmafinahmen getroffen, wird in einem Folgegesprach zwischen den
beteiligten Fihrungsebenen und der antragsstellenden Person 2 Monate nach dem
Erstgesprach bzw. spatestens 2 Monate im Anschluss an die getroffenen MalRnahmen
deren Ergebnisse erortert und erforderlichenfalls weitere Malihahmen vereinbart. Die
Organisation und die Dokumentation der Ergebnisse dieses Folgegespréachs obliegt der
Verantwortung der unmittelbaren Fihrungskraft. Die Dokumentation wird an das Buro der
Geschaftsfuhrung Ubersandt und zum Vorgang genommen.

4. Kommunikation
Der / dem Geschaftsfuhrer /- in, der nicht beteiligten Ubergeordneten Fiihrungsebene,
der Gleichstellungsbeauftragten, dem Personalrat und bei schwerbehinderten




Menschen der Schwerbehindertenvertretung sind jeweils eine Kopie der
Maflinahmendokumentation, der Stellungnahmen der jeweiligen Fihrungsebene und
der Dokumentation des Folgegesprachs durch das Biro der Geschaftsfihrung zur
Kenntnis zu geben.

5. Datenschutz
Die eingegangenen Anzeigen nebst Abhilfe- / Nichtabhilfedokumentation aller Schritte

werden im BiUro der Geschéftsfihrung in einem besonderen Ordner drei Jahre lang
aufbewahrt. Danach sind die Unterlagen zu vernichten.

Fir das gesamte Verfahren qilt:

Werden Uberlastungsanzeigen fir begriindet erachtet, und kann im jeweiligen
Organisationsbereich keine Abhilfe geschaffen werden, ist der Vorgang nebst
Stellungnahme UNVERZUGLICH an die Ubergeordnete Fuhrungskraft weiter zu leiten.



Anzeige einer Arbeitsiberlastung
Name, Vorname

Organisationszeichen, Team
Durchwabhl

An die zustandige Fuhrungskraft
Sehr geehrte / -r Frau / Herr
ich fuhle mich in meiner Tatigkeit tiberlastet. Diese Uberlastung zeige ich Ihnen an, um negative

Folgen fiir die Dienststelle und mein Arbeits- / Dienstverhéltnis zu vermeiden.

Die Arbeitstiberlastung besteht seit / am

Griinde fur die Uberlastung:

O TeamgroRRe O ungeplante Personalausfalle O Langzeiterkrankung von
Beschaftigten

O Mehrarbeit [0 Raumliche Bedingungen O Urlaubs- / Krankheitsvertretung
Uber 4 Wochen

O Organisation O unbesetzte Stellen O Erhohter Arbeitsanfall

[0 Ausstattung O zeitliche Belastung / Termindruck

O Programmaéanderungen

Ein Gespréch mit der unmittelbaren Fiihrungskraft

- hat am stattgefunden, mit dem Ergebnis:
- hat bisher nicht stattgefunden [
- wurde beantragt, aber bisher nicht durchgefiihrt, weil

Im Einzelnen stellt sich die Situation wie folgt dar (Anlass, Griinde, so weit wie méglich unter
Angabe von Zahlen, Daten, Fakten):

Mdogliche dienstliche Folgen (langere Bearbeitungsdauer, Beschwerden, Fristversdumnisse):



Maogliche personliche Folgen (z.B. Erkrankungen, erfolgte/mégliche AU-Zeiten, Suche neuer
Arbeitgeber):

Ich weise nachdricklich darauf hin, dass mdgliche Fehler oder Mangel in meiner Tatigkeit aus
der geschilderten Uberlastung resultieren konnen. Daher weise ich eventuelle
Schadensersatzanspriiche Dritter sowie arbeits- bzw. dienstrechtliche Sanktionsmaflinahmen
rein vorsorglich zuriick.

Ich bitte um die schnelle Ergreifung von MalRhahmen zur baldigen Verbesserung der
Arbeitssituation und zur Herbeifihrung einer Arbeitsentlastung, damit eine sachgerechte
Erbringung der Arbeitsaufgaben moglich wird.

Selbstverstandlich werde ich auch weiterhin alle mir zur Verfigung stehenden Moglichkeiten

ausschopfen, um meine Arbeitsaufgaben zu erfiillen und eine Schadigung der Dienststelle zu
vermeiden.

Datum: Unterschrift:



AbschlieRende Verfiqung zur am 16.10.2018 bekanntgegebenen Verfahrensinformation zum
Originalvorgang

Vig.

7BGF — Il — 5301/ Il — 5305 Berlin, 20

Datum Hdz.

1) Unterlagen gemal Ziffer 4 der
Verfahrensinformation an 7GF,
erforderlichenfalls Ubergeordnete FK, GleiB,
PR, SBV (sofern Beschéftigte mit
Schwerbehinderung/Gleichstellung betroffen)
zur Kenntnis geben.

2) Vorgang BfdH zur Kenntnis in
Zusammenhang mit méglichen ViV

3) Sichtvermerk GF

4) z.d.AlI-5301 — besonderer Ordner geman
Ziffer 5 der Verfahrensregelung
Jahrgang 20 .. im BGF

Im Auftrag

TL BGF



