Jobcenter Berlin Spandau

glitige Fassung ab 06.11.2017

Einheitliche Aktenfilhrung

Das Jobcenter fiihrt zum 06.11.2017 die elekironische Akte (eAkte) ein, die in einigen
Bereichen die Papierakte ersetzt, in anderen Bereichen ersimalig zu dauerhaft
vorhandenen Akten flhrt. Fir eine schnelle Orientierung ist es daher dringend
erforderlich, einheifliche Akienstandards im Rahmen der eAkte festzulegen, die von
den einzelnen Bereichen anhand dienstlicher Erfordernisse unter Beachtung der
jeweiligen Notwendigkeiten definiert werden. Diese Regelungen werden in den
einzelnen Anlagen getroffen:

909 (Rechtsbehelfsstelle) Anlage 1
911-914 (Eingangszonen) Antage 2
916-916 (Arbeitgeber-/Trager-Teams) Anlage 3
921-944 (Vermittlungsteams) Anlage 4
945 (OWiG/Unterhalt) Anlage 5
951-969 (Leistungsgewihrung) Anlage 6

Neben den individuellen Bereichsregelungen sind jedoch auch allgemeine
Grundsétze zu beachten, die fiir alle Bereiche gelten:

Bei der Erhebung wvon personenbezogenen Daten gilt der Grundsatz der
Datensparsamkeit und Datenvermeidung. Daher sind von den Jobcentern in der
Regel nur so viele Daten zu erheben und zu speichern, wie sie fir die
Aufgabenerfillung erforderlich sind. Das spétere Vernichten bei der Erhebung nicht
erforderlicher Daten ist einerseits mit einem Aufwand verbunden und andererseiis

physikalisch nicht méglich. Daher ist bereits bei Sichiung der Posteingénge daraufzu

achten, dass nicht erforderliche Daten nicht zu den Akten genommen werden.

Eingescannte Dokumente: Aufgrund des Massenscans der Eingangspost kann es
dazu kommen, dass nicht zur Akte zu nehmende Dokumente bei der Filterung der
Poststiicke Ober die Sortierhilfe fehlerhaft eingescannt werden. Diese Dokumente
sind vor der Bearbeitung der Vorgdnge in der eAkie im Zwei-Augen-Prinzip zu
I6schen; gaf. ist den einreichenden Personen ein schriftlicher Hinweis zu erteilen,
dass das Dokument nicht zum Vorgang genommen worden ist.

Uber die Sortierhilfe gefilterte Poststlicke sind von einer fachlich hierzu qualifizierten
Fachkraft zu sichten und sicherzustellen, dass nicht -erforderliche Poststlicke auch
nicht Uber den erweiterien Tagespostaufirag zur eAkte genommen werden.

GemaR § 84 Zehnies Buch — Sozialgesetzbuch (SGB X) sind Sozialdaten zu l&schen,
wenn ihre Speicherung unzuldssig ist. Sofern sich nach Bearbeitung des Vorgangs
herausstellt, dass eine Speicherung von Dokumenten unzuldssig war, ist eine
Ldschung nicht mehr méglich. Daher ist in diesen Féllen unverziglich dafir Sorge zu
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tragen, dass die entsprechenden Dokumente im Vier-Augen-Prinzip durch die im
Jobcenter benannten Sichtbarkeitsbeauftragten ausgeblendet werden.

Es gibt bestimmie Arten von Dokumenten, fur die unabhangig von der Zuordnung zu
den einzelnen Bereichen gleichbleibende Vorgaben gelten:

Gemaf} § 67 Absatz 12 SGB X handelt es sich bei Gesundheitsdaten (z.B. Gutachten,
Atteste, Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen) um besonders schutzwirdige Daten.
Diese sind daher — fir den Fall, dass sie in die eAkte Uberflihrt werden —
ausschliefilich als Dokumententyp ,Gutachten" abzuspeichern, so dass nur
Gutachtenberechtigte Zugriff auf diese Daten in der eAkte haben.

Nach § 83 SGB X hat jede betroffene Person Anspruch darauf, auf Antrag Auskunft
dariiber zu erhalten, an wen seine personenbezogenen Daten weitergegeben
werden. Daher sind alle beantworteten Amtshilfeanfragen in den jeweils zustandigen
Akiensegmenten zur eAkie zu nehmen. i - )

Personaldokumente dienen dazu, eine jeweils anwesende Person zu identifizieren.
Daher ist eine Erhebung der Personendaten zwar erforderlich, aber eine dauerhafte
Speicherung nicht vorgesehen, zumal diese oftmals auch Daten enthalten, die flr die
Auslibung der Aufgaben nach dem Zweiten Buch — Sozialgesetzbuch (SGB Il) nicht
erforderlich sind. Daher sind Kopien der Personalausweise von deutschen Personen
hicht in die eAkte zu Gberflhran.

Der aufenthaitsrechtliche Status ausléndischer Personen ist teilweise malgeblich flr
die Anspruchsvoraussetzungen nach dem SGB Il. Daher ist der elekironische
Aufenthaltstitel bzw. der Aufkleber des Aufenthaltsstatus im Reisepass in die eAkie
zu {berfihren. Weitere Seiten des Reisepasses sind in der Regel nicht relevant und
daher nicht in die eAkte zu Oberfthren.

Die Geschéftsanweisung mit ihren Anlagen tritt mit dem Zeitpunkt ihrer Verfligung in
Kraft.
Gez.
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Jobcenter Berlin Spandau

gliltige Fassung ab 06.11.2017

Einheitliche Aktenfiihrung in der Rechtsbehelfsstelle

Bedeutung und Aufbau der eAkte

Zum 06.11.2017 ersetzt die eAkte die Aktenfiihrung in Papierform. Vorbehaltlich der
Vorgehensweise in der Ubergangszeit (Hybridphase) gelten folgende Regelungen:

Die eAkte ersetzt die Papierakie und ist damit maRgebliches Nachweismittel des
jeglicher Widerspruchsverfahren und Rechtsstreitigkeiten. Daher sind neben den
eingehenden Poststlicken auch samiliche ber BK-Text oder FALKE generierten
Schriftstiicke sowie alle tiber VerBIS erstellten Vermerke in die eAkte zu Gberfihren.

Die eAkte ist moglichst chronclogisch zu filhren, um eine erleichterte Orientierung zu
ermoglichen. Daher ist sicherzustellen, dass fiber die Sortierhilfe herausgefilierte
Unterlagen und Schrifistiicke aus anderen Fachverfahren mdglichst zeitnah in die
eAkte Gberfihrt werden.

Rechtsstreitigkeiten

Fiir Rechtsstreitigkeiten werden unter den Aktentypen SGG einzelne Akiensegmente
(Prozessakte) angelegt. Die Bezeichnung des Akiensegments entspricht der

Bedeutung und
Aufbau der eAktie

Aktensegment
Rechtsstreitigkeiten

ImrAktensegment Rechisstreitigkeiten, ist folgende-Chronologie sicherzustelien:

Schriftsatz des Gerichts mit Anlagen

Ggf. Widerspruchsbescheid

Eingangsverfligung aus Falke

Ggf. saonstiger Schrifiverkehr

Klage- / Antragserwiderung / Anerkenntnis / Teilanerkenntnis

Ggf. sonstiger Schriftverkehr, Terminsbericht, Sitzungsniederschrift etc.
Beschluss, Urteil etc.

Ggf. Vermerk Priifung 2. Instanz

Umsetzungs- oder / und Erledigungsverfiigungen an die zustandigen
operativen Bereiche

10. Ggf. Umsetzungsbescheide

11. Ggf. RA-Kosten :

12. Ggf. Vermerk berechtigte Untéatigkeitsklage mit Vermégenschaden
13. Abschlussverfligung
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14. Ggf. 2. Instanz (siehe 1-13)
15. Ggf. 3. Instanz (siehe 1-13)

Widerspruchsverfahren:

Fiir die Widerspruchsverfahren wird kein separates Akiensegment angelegt. Sie
werden in den jeweiligen Bereichen (siehe Cluster) gefiihrt.

Allgemeines:

Fir die Bezeichnung von Dokumenten, die in der eAkte keiner eindeutigen
Dokumentenvorlage zugeordnet werden kénnen, ist der Freitextkatalog fir die eAkte
der Rechtsbehelfsstelle verbindlich zu nutzen.

Das in der eAkte impiementierte Wiedervorlagesystem findet bei der Aktenflihrung
grundsétzlich keine Anwendung. Vornehmlich wird das Wiedervorlagensystem des
Fachverfahrens FALKE genutzt. Die zusatzliche Nuizung des Wiedervorlagesystems
der eAkie ist jedoch zulassig.

Wichtige Informationen / Entscheidungen sind von den Beschéftigten in der eAkte zu
vermerken. Aktenvermerke kénnen vor allem in folgenden Fallen auftreten:

bei wichtigen Unterredungen/Telefongesprachen,

e mindiiche Belehrungen, Aufforderungen, soweit nicht auf andere Weise
fesigehalten,

s Begebenheiten/Beobachtungen, die fiir den Sachverhalt / den Vorgang
wesentlich sind/erscheinen,
zur Eréduterung von Sachverhalten in Ergénzung sonstiger Schriftstiicke,
zur Erstellung von Querverweisen auf bestimmie Vorgénge,
Begrlindungen in Ermessensentscheidungen.

Aus dem Vermerk muss die verfassende Person erkennbar sein.

Prozessakten, die vor der Einfllhrung der eAkte angelegt wurden, sind bis zum
Zeitpunkt der Erledigung in dieser weiterzuflihren.

Fir den Zeitraum der laufenden Hybridphase (elekironische Akte und paralleles
Vermwendungserfordernis  der Papierakie) sind weiterhin Behelfsakien zur
Ubersendung an das Sozialgericht zu erstellen. Die Zustandigkeit der Erstellung und
Anfertigung der notwendigen Ausdrucke aus der eAkte liegt in der
Rechtsbehelfsstelle. Soweit Kopien der Papierakie erforderlich sind, werden diese
vom aktenfiihrenden Team gefertigt. Eine konkrete Behelfs-Aktenanforderung fertigt
die Rechtsbehelfsstelle.

Zur Ubergabe von Akiten an das Sozialgericht ist, bis zur Moglichkeit der
elektronischen Ubersendung, ein Ausdruck der eAkte zu erstellen. Hierbei sind
folgende einheitliche Vorgaben einzuhalten:

o Der Ausdruck erfolgt nach Chronologie des Scandatums

¢ Der Ausdruck wird mit Blattnummern versehen

kein separates
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Beziiglich der Anforderungen an die fachaufsichtliche Begleitung der Einhaltung der
genannten Regelungen, wird auf die geliende Geschéftsanweisung ,Fachaufsicht”
verwiesen.

Gez.

XXX
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Einheitliche Aktenfithrung in den Eingangszonen des SGB |

Zum 06.11.2017 ersetzt die eAkie die Aktenfihrung in Papieriorm:

Vermittlungsbudget — Bewerbungskosten (VB — BK)

Das Akiensegment Vermittiungsbudget (VB) teili sich die Eingangszone mit Team Aufbau der eAkte
915, Da das Vermiitlungsbudget mehrere Férderungsarten beinhaltet, muss

zwingend diese Anlage der GA ,Einheitliche Aktenflhrung” eingehalten werden, um

einen reibungslosen Arbeitsablauf gewahrleisten zu kénnen.

Jeder Bearbeitungsaufirag (Vorgang) in der eAkte (elekironische Akte) muss vor der
z. d. A. Verflgung auf die richtige chronologische Reihenfolge gepriifi werden:

Antrag VB — BK mit Anlagen von Kundin / Kunde (Bewerbungen, etc)
Vermerk der Integrationsfachkraft

Signierte Stellungnahme der Integrationsfachkraft

Bescheid {mit Status ,in Bearbeitung®)

Signierte Verfligung der Eingangszone

Kassenanordnung aus ERP

OOk~

Dererstelite Bescheid wird bei-dem Transferindie eAkte (eAkte=Drucker) noch Vorgehensweise
nicht direkt z. d. A. verfugt, da erst sichergestellt werden muss, dass der Vorgang zu

keiner VISA-Prifung wird.

Bei erfolgreichen ,Abschluss® der Kassenanordnung kann auch der Bescheid

z. d. A. verfugt werden, um

1. die Chronologie zu gewahrleisten und
2. ggf. Anderungen / Verwerfungen des Bescheids bei der VISA-Prifung
sicherzustellen.

Die Eintragungen der Verfigung der Eingangszone erfolgt in BK-Text und wird mit
dem eAkte-Drucker in die eAkie transferiert. Auch hier wird die Verfligung nicht
direkt z. d. A. verfigt, um eine Signatur Ober die eAkte noch zu gewéhrleisten.






Es ist bei jedem Dokument der entsprechende Freitext It. Freitext-Katalog zu
verwenden.

Im Reiter ,Aktensegmentanmerkung” (ersetzt das Akteneinlegeblatt) ist durch die
Eingangszone der noch mdgliche zu gewédhrende Forderbetrag flr das
entsprechende Kalenderjahr einzutragen bis zur maximalen Héchstgrenze von 450 €
(chne Zustimmung des TL AV / TLV-AV). Damit soll sichergestellt werden, dass flr
jede/-n Mitarbeiter/~<in der Eingangszone bei der nachsten Bearbeitung eines BK-
Vorganges eine direkte Ubersicht besteht, wie viel Férderungsbetrag fur das
Kalenderjahr noch offen ist. Weiterhin erfolgt eine Dokumentation in VerBIS und es
erfolgen wie gewoehnt die Eintragungen in CoSach.

Bezlglich der Anforderungen an die fachaufsichtliche Begleitung der Einhaltung der
genannten Regelungen, wird auf die geltende Geschéftsanweisung ,Fachaufsicht”
verwiesen.

MalRnahme bei elnem Arbeitgeber (MAG)

Diese Anlage ist bei der Bearbeitung des MAG-Vorganges zu beachten, um einen
reibungslosen Arbeitsablauf gewahrieisten zu kénnen. Das Aktensegment
MaRnahme bei-einem Arbeitgeber (MAG) wird ausschliefdlich von der Eingangszone
zur kompletten Bearbeitung des Vorganges verwendet.

Jeder Bearbeitungsauftrag (Vorgang) in der eAkie (elektronische Akte) muss vor der
z. d. A. Verfugung auf die richtige chronologische Reihenfolge gepriift werden:

1. Antrag MAG mit Anlagen der Kundin / des Kunden {Erkl&rungsbogen der
Kundin / des Kunden und teilnehmerbezogener Bericht des Arbeitgebers,
notwendige Nachweise)

Vermerk der Integrationsfachkrafi

Signierte Verfligung der Integrationsfachkraft

Bescheid {mit Status ,in Bearbeitung®)

Signierte Verfligung der Eingangszone

Kassenanordnung aus ERP

D oA N

D telite Bescheid wird bei dem Transfer in die eAkte (eAkte-Drucker) nocl
nicht direkt z. d. A. verfiigt, da erst sichergestellt werden muss, dass Vorgang zu
keiner VISA-Priifung wird.

Bei erfolgreichen ,Abschluss” der Kassenanordnung kann auch der Bescheid

z. d. A. verflugt werden, um

1. die Chronologie zu gewahrleisten und
2. ggf. Anderungen / Verwerfungen des Bescheids bei der VISA-Prifung
sicherzustellen.

Die Eintragungen der Verfugung der Eingangszone erfolgt in BK-Text und wird mit
dem eAkte-Drucker in die eAkte transferiert. Auch hier wird die Verfligung nicht
direkt z. d. A. verfigt, um eine Signatur tUber die eAkte noch zu gewahrleisten.
Auch bei nicht geltend gemachten Kosten werden die Vorgénge z. d. A. verfigt.

Es ist bei jedem Dokument der entsprechende Freitext It. Freitext-Katalog zu
verwenden.
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Das in der eAkie implementierte Wiedervorlagesystem kann bei der Aktenflhrung Nutzung des Wv.-
angewendet werden. Wiedervorlagen in anderen Systemen sind nicht erforderlich, Systems der eAkte
kénnen aber weiterhin genutzt werden. Auf die fristgemé&Re Erledigung der

Wiedervorlagen ist zu achten.

Mit Einfuhrung der eAkte erfolgt durch die Eingangszone weiterhin die Dokumentation
Dokumentation in VerBIS und es erfolgen wie gewohnt die Eintragungen in CoSach.  durch Vermerke

Bezliglich der Anforderungen an die fachaufsichtliche Begleitung der Einhaltung der  Fachaufsicht
genannten Regelungen, wird auf die geltende Geschéftsanweisung ,Fachaufsicht”
verwiesen.

Gez.

Leitke
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Einheitliche Aktenfiihrung in den Arbeitgeber-/Trager-Teams

Zum 06.11.2017 erseizt die eAkte die Aktenfilhrung in Papierform. Vorbehaltlich der
Vorgehensweise in der Ubergangszeit der Hybridphase gelten folgende
Regelungen:

Die eAkte ersetzt die Papierakte, die damit maBgebliches Nachweismitiel des AG-T  Bedeutung und
Teams ist. Daher sind neben den eingehenden Poststiicken auch sédmtliche dber Aufbau der eAkte
ERP, COSACH, STEP oder BK-Text generierten Schrifistiicke sowie alle lber

VerBIS erstellten férderleistungsrelevanten Vermerke zur eAkte zu nehmen.

Die Akte ist méglichst chronologisch zu flihren, um eine erleichterte Orientierung zu
ermdglichen. Daher ist sicherzustellen, dass Uber die Sortierliste herausgefilterte
Unterlagen und Schriftstiicke aus anderen Fachverfahren moglichst zeitnah zur
eAkte genommen werden.

Das in der eAkte implementierte Wiedervoriagesystem kann bei der Aktenfiihrung Nutzung des Wv.-
angewendet werden. Wiedervoriagen in anderen Systemen sind nicht erforderlich, Systems der eAkte
kénnen aber weiterhin genutzt werden. Jedoch ist auf die fristgemafte Erledigung

der automatisch in diesen Systemen generierten Wiedervorlagen zu achten.

Team 915/916 nutzen weiterhin die bisherigen Wiedervorlagesysteme.

eAkte zu vermerken Aktenvermerke konnen vor al!em in folgenden Fallen auftreten: durch Vermerke

bei wichtigen Unterredungen/Telefongesprachen,

« mindliche Belehrungen, Aufforderungen, soweit nicht auf andere Weise
festgehalten,

+ Begebenheiten/Beobachtungen, die fiir die Sache/ den Vorgang wesentlich
sindferscheinen,
zur Erlauterung von Sachverhalten in Erganzung sonstlger Schriftstiicke,
zur Erstellung von Querverweisen auf bestimmte Vorgénge,

« Begriindungen in Ermessensentscheidungen

Aus dem Vermerk muss die verfassende Person erkennbar sein.
Verfligungen werden jeweils an den einzelnen Dokumenten angebracht und sollen  Verfligungen

die Beschéftigten bzw. im Veriretungsfall auch Dritten ermdglichen, die Ablaufe des
Vorgangs und die Entscheidungen nachzuvoliziehen.






Es sind nur Dokumente zur Akte zu nehmen, die fir die Antragsbearbeitung,
Entscheidung und Auszahlung relevant sind. Dokumente mit schutzwiirdigen
persénlichen Daten, die fir die Hohe der Forderleistung nicht erheblich sind (bspw.
Qualifikationsnachweise wie Zeugnisse, Diplome etc., Entgeltbescheinigungen des
Regiepersonals) sind nach Sichtung zu vernichten und nicht zur Akie zu nehmen.
Stattdessen ist eine Verfligung zur Akte zu nehmen, aus der hervorgeht, dass der
Nachweis vorlag und die Angaben des Trigers zum Sachverhalf zutreffend sind.
Ausnahmen hiervon sind Leistungsarten, bei denen sich der grundsétzliche Anspruch
und die Hohe der Fdrderung aus dem gezahlien Entgelt ableiten, hier sind die
Lohnbelege/ Zahlungsnachweise zur Akte zu nehmen.

Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist es zuldssig, dass Leistungsberechtigte fiir
die Entscheidung tiber die Leistung nicht relevante Daten ,schwérzen® (z.B. Teile
von Kontoausziigen,). Die Anforderung komplett ungeschwérzter Unterlagen ist
lediglich bei konkretem Verdacht einer Manipulation zu Lasten des Jobcenters
zulassig. In diesem Fall ist ein Aktenvermerk zu fertigen, in dem der Verdacht

begriindet wird.

Die Vorlage von Kontoausziigen ist oftmals als zahlungsrelevante Unterlage
erforderlich. Eine Speicherung entsprechender Kontoauszlige ist jedoch
ausschliefdlich und ausnahmslos gestattet, sofern weitere Angaben und Buchungen
auf dem Kontoauszug, welche nicht dem Nachweis der sachgerechien
Mittelverwendung dienen, geschwérzt und unkenntlich sind.

Gez,

Leitke
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Einheitliche Aktenfilhrung in den Vermittlungsteams des SGB Il

Zum 06.11.2017 wird durch die eAkte eine Aktenfilhrung in den Vermittlungsteams
eingefiihrt. Hierflr gelten folgende Regelungen:

Die eAkte wird neben VerBIS maligebliches Nachweismitiel des Bedeutung und
Vermittlungsvorgangs. Daher sind neben den eingehenden Poststiicken auch Aufbau der eAkte
samtliche {iber CoSach oder BK-Text generierten Schriftsticke sowie alle tber

VerBIS erstellten leistungsrelevanten Vermerke in die eAkte zu Gberfihren.

Die eAkte ist méglichst chronologisch zu fiihren, um eine erleichterte Orientierung zu
ermdglichen. Daher ist sicherzustellen, dass lber die Sortierhilfe herausgefilterte
Unterlagen und Schriftstiicke aus anderen Fachverfahren mdglichst zeitnah in die
eAkte iiberflihrt werden.

In den Vermittlungsakten werden Aktensegmente in den Akientypen Férderung und Aktensegmente
SGG angelegt. Die Aktensegmente im Aktentyp Forderung sind durch die jewelilige
Forderart bestimmt:

e VB

« EGZ

e ESG

+ 16¢c

+ AVGS-MAT —
AVGS-MAG
AVGS-MPAV
Freie Forderung
Fbw
MAG

Die Aktensegmente im Aktentyp SGG ergeben sich aus der jeweiligen Klagenummer.

Fir die Bezeichnung von Dokumenten, die in der eAkte keiner eindéutigen Freitextkatalog
Dokumentenvorlage zugeordnet werden kénnen, ist der Freitextkatalog fir die eAkte
des Vermittiungsbereiches verbindlich zu nutzen.

Das in der eAkte implementierte Wiedervorlagesystem findet bei der Aktenfiihrung Nutzung des Wv.-
grundsétzlich keine Anwendung. Wiedervorlagen sind weiterhin im Fachverfahren Systems der eAkte
VerBIS anzulegen.






Wichtige Informationen / Entscheidungen sind von den Beschéftigten zu vermerken.
Vermerke erfolgen weiterhin Uiber das Fachverfahren VerBIS.

Arztliche Gutachten sowie medizinische Unterlagen sind aus datenschutzrechtlichen
Griinden nicht ungesichert zur Akte zu nehmen. Aus diesem Grund werden die
genannten Unterlagen lber die Sortierhilfe aussortiert und der zusténdigen
Vermittlungsfachkraft in Papierform zugeleitet, sofern die Unterlagen nicht
elekironisch iber das Fachverfahren VerBIS zur Verfiigung gestellt werden.
Entscheidet die zustandige Vermittlungsfachkraft, dass eine Relevanz fir den
Vermittlungsprozess oder Auswirkungen auf die Anspruchsvoraussetzungen des
Arbeitsiosengeld 1l bestehen, so erfolgt eine Zuflihrung zur eAkie mittels
Ablageauftrag bzw. Sachbearbeifungsdokument. Dabei ist sicherzustellen, dass der
Dokumententyp ,Gutachten® vergeben wird.

Hierdurch wird die Wahrung des Datenschutzes erreicht, da eine Sichtbarkeit
ausschlielllich fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit der Zusatzberechtigung
.Gutachtenbeauftragte/-r* erfolgt.

Grundsatzlich sind die anhdngenden Dokumente in die eAkte zu (bernehmen.
Abweichungen hiervon sind méglich, sofern ein dienstliches Erfordernis zur
Aufbewahrung gegeben ist.

Umgang mit
Dokumenten.xlsx

Die Einhaltung der Aktenstandards ist Teil der Fachaufsicht der Teamleitungen.
Fehlerschwerpunkte sind in den Dienstbesprechungen zu thematisieren.

Gez.

XXXX
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Einheitliche Aktenfiihrung in den Bereichen Unterhalt und
Ordnungswidrigkeiten

Zum 06.11.2017 ersetzt die eAkte die Aktenfiihrung in Papierform. Vorbehaltlich der
Vorgehensweise in der Ubergangszeit der Hybridphase gelten folgende Regelungen:

Die eAkte ersetzt die Papierakie, die damit maRgebliches Nachweismittel des Bedeutung
Leistungsvorgangs ist. Daher sind neben den eingehenden Poststliicken auch Aufbau der eAkte
saAmtliche Gber BK-Text oder Falke generierten Schriftstlicke sowie alle erstellien

Vermerke zur eAkie zu nehmen. Aus Griinden der gerichflichen Beweisflihrung hat

die Dokumentation vollstdndig und liickenlos zu erfolgen.

Die Akte ist mbglichst chronologisch zu fiihren, um eine erleichterte Orientierung zu
ermdglichen. Daher ist sicherzustellen, dass Schrifistiicke mdglichst zeitnah zur
eAkie genommen werden.

Nach folgender Logik werden Aktensegmente angelegt: Aktensegmente
Ordnungswidrigkeiten

» Verfahren nach Falke Nummer, z.B. BL 560/17

» Weiteres Verfahren nach Falke Nummer

» Usw.

Unterhalt _
» Nach Unterhaltsberechtigter/m, Name, Vorname Kind
» Nach weiterem Unterhaltsberechtigter/m, Name, Vorname Kind
> Usw.

Hinweis: Ab 01.08.2018 wird im Bereich Unterhalt das Fachverfahren Falke
eingefithrt. Dann soll die Bezeichnung der Aktensegmente analog
Ordnungswidrigkeiten erfolgen.

Das in der eAkte implementierte Wiedervorlagesystem wird zwingend in beiden Nutzung des Wv.-

und

Bereichen genutzt. Wiedervorlagen in anderen Systemen (z.B. Falke, BAlimente) sind Systems der eAkte

nicht anzulegen.

Wichtige Informationen / Entscheidungen sind von den jeweiligen Beschaftigten inder Dokumentation durch

eAkte zu vermerken. Aktenvermerke sind mittels des entsprechenden Vordrucks in  Vermerke
BK-Text anzufertigen.






Verflgungen werden jeweils an den einzelnen Dokumenten angebracht und sollen Verfligungen
die Beschaftigten bzw. im Veriretungsfall auch Dritten ermdéglichen, die Ablaufe des

Vorgangs und die Entscheidungen nachzuvoliziehen.

Dokumente, die nicht eingescannt werden diirfen, z.B.. Urkunden, Titel, Originale
Vollstreckungsunterlagen, werden im Original im Team aufbewahri.

Gez.

Leitke







Geschaftszeichen
| -11-5001

Giltig b.a.w.

Jobcenter Berlin Spandau

gliltige Fassung ab 17.05.2021

Einheitliche Aktenfiihrung in den Leistungsbereichen des SGB I

Zurn 06.11.2017 erseizt die eAkte die Aktenflihrung in Papierform. Vorbehaltlich der
Vorgehensweise in der Ubergangszeit (Hybridphase) gelten folgende Regelungen:

Die eAkte ersetzt die Papierakte und ist damit maRgebliches Nachweismittel des Bedeutung und
Leistungsvorgangs. Daher sind neben den eingehenden Poststlicken auch s&mtliche Aufbau der eAkte
tiber ALLEGRO oder BK-Text generierten Schriftsticke sowie alle Gber VerBIS

ersteliten leistungsrelevanten Vermerke in die eAkte zu Giberflihren.

Die eAkte ist méglichst chronologisch zu flihren, um eine erleichterte Orientierung zu
ermdglichen. Daher ist sicherzustellen, dass Uber die Sortierhilfe herausgefilterte
Unterlagen und Schrifistiicke aus anderen Fachverfahren méglichst zeitnah in die
eAkie UberfOhrt werden.

In den Leistungsakien werden innerhalb der durch das System vorgesehenen Aktensegmente
Aktentypen (ALGII, Sanktionen und BuT) keine Aktensegmente angelegt.

Fur die Bezeichnung von Dokumenten, die in der eAkte keiner eindeutigen Freitextkatalog
Dokumentenvorlage zugeordnet werden kénnen, ist der Freitextkatalog fUr die eAkte
des Leistungsbereiches verbindlich zu nutzen.

Anwendung Wledervorlagen in anderen Systemen {z.B. ALLEGRO) smd nlcht Systems der eAkte
anzutegen. Jedoch ist auf die fristgemake Erledigung der automatisch in diesen-
Systemen generierten Wiedervorlagen zu achten (z.B. Bearbeitungsaufforderungen

in ALLEGRO).
Wichtige Informationen / Entscheidungen sind von den Beschaftigten in der eAkte zu Dokumentation
vermerken. Aktenvermerke kénnen vor allem in folgenden Fallen auftreten: durch Vermerke

bei wichtigen Unterredungen/Telefongespréchen,
miindliche Belehrungen, Aufforderungen, soweit nicht auf andere Weise
festgehalien,

» Begebenheiten/Beobachtungen, die fir den Sachverhalt / den Vorgang
wesentlich sind/erscheinen,

» zur Erlauterung von Sachverhalten in Ergénzung sonstiger Schriftstlicke,
zur Erstellung von Querverweisen auf bestimmte Vorgénge,
Begriindungen in Ermessensentscheidungen






Aus dem Vermerk muss die verfassende Person erkennbar sein.

Verfigungen werden jeweils an den einzelnen Dokumenten angebracht und sollen
die Beschiaftigten bzw. im Vertretungsfall auch Dritten ermdglichen, die Ablaufe des
Vorgangs und die Entscheidungen nachzuvoliziehen.

Vorlaufige Bewilligungszeitrdume sind mit einem Lesezeichen zu markieren.
Wird Uiber den Zeitraum endgltig entschieden, so ist diese Kennzeichnung wieder zu
entfernen.

Bei bestimmten Posteingéngen, die ausschiieflich im Leistungsbereich Relevanz
entfalten, sind folgende Punkte zu beachien:

Kopien von Personalausweisen, Krankenkassenkarten und Bankkarten sind
grundsatzlich nicht in die eAkie zu tberfiihren, weil diese zusatzliche, nicht fir die

Bearbeitung relevante Daien enthalten und die erforderlichen Daten sich aus dem
Antragsbogen ergeben. Sie kénnen jedoch bei Antragstellung eingesehen werden,
um zur Vermeidung von Fehleingaben einen Abgleich der Daten mit den Angaben
des Kunden vorzunehmen.

Aus datenschutzrechtlichen Griinden ist es zuldssig, dass Leistungsberechtigte fur
die Entscheidung tber die Leistung nicht relevante Daten ,schwérzen® (z.B. Teile von
Kontoauszigen, entscheidungsunerhebliche Teile des Mietvertrags). Die
Anforderung komplett ungeschwirzier Unterlagen ist lediglich bei konkretem
Verdacht einer Manipulation zu Lasten des Jobcenters zuldssig. In diesem Fall ist ein
Aktenvermerk zu fertigen, in dem der Verdacht begriindet wird.

Die Vorlage von Kontoauszlgen ist oftmals zur Feststellung leistungsrechtlicher
Anspriiche erforderlich. Die vorgelegien Kontoauszlige dirfen in Kopie in den
Leistungsakten gespeichert werden, wenn den Kontoauszligen Tatsachen zu
entnehmen sind, die sich unmitielbar auf die Anspruchsveraussetzungen auswirken.
Hierbei ist zu beachten, dass nur die Seiten des Kontoauszuges zur Akie zu nehmen
sind, aus denen leistungsrechilich relevante Angaben ersichtlich sind. Alle Ubrigen
Positionen sind dabei zu schwirzen. Weiterhin ist ein Vermerk zu erstellen, aus dem
hervorgeht, dass der Kontoauszug vollstandig vorgelegen hat und sich keine weiteren
leistungsrelevanten Angaben ergeben haben.

Schulbescheinigungen sind ebenfalls nichi zur Akte zu nehmen. Bei Vorlage ist ein
Vermerk zu erstellen, aus dem der Name des Kindes, der bescheinigte Zeitraum des
Schulbesuchs und ein ggf. volizogener Schulwechsel hervorgeht. Angaben zur
Schule sind nicht zur Akte zu nehmen.

Entbindungstermin anzufordern. Wird hierbei eine Kopie vom Mutterpass eingereicht,
ist dieser ebenfalls nichtzu Akte zu nehmen. Der Entbindungstermiin ist in diesem Fall
in der Akte zu vermerken.

Die Einhaltung der Akienstandards ist Teil der Fachaufsichti der Teamleitungen.
Fehlerschwerpunkte sind in den Dienstbesprechungen zu thematisieren.

Gez.

Leitke

Verfiigungen
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