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Jobcenter Berlin Spandau

glitige Fassung ab 13.11.2019

Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung

Zur Vermeidung von Vermdégensschaden ist ein qualifizierter Fallabschiuss Ziel
sicherzustellen. Zudem ist eine sachgerechte Archivierung sowie nach Ablauf der
Aufbewahrungszeit die Aussonderung der Akten sowoh! in Papierform als auch als
eAkte zu gewahrieisten. Grundlage hierfir sind die verbindlichen Regelungen zu den
Aufbewahrungsfristen im Rechtskreis SGB [l (zuletzt geregelt durch die Weisung
201709007 vom 20.09.2017 - Verbindliche Regelungen zu den Aufbewahrungsiristen

im Rechtskreis SGB II).

Die im Anschluss aufgefihrten allgemeinen Regelungen werden flr die folgenden

Bereiche in der jeweiligen Anlage spezifiziert:

Leistungsgewshrung Anlage 1
Eingliederungsleistungen Anlage 2
Rechtsangelegenheiten Anlage 3
Ordnungswidrigkeiten und Unterhalt Anlage 4
Integration und Beratung B Anlage 5.

In den Akten werden personenbezogene Déten aufbewahrt. Diese sind jeweils nurso  Aufbewahrungs-
lange aufzubewahren wie es fur die Erledigung der Aufgaben der erhebenden Stelle  frist

notwendig ist. Akten im Rechtkreis SGB Il sind nach Abschluss des Falles i. d. R. 10

Jahre aufzubewahren. Die regelméafige 10-jghrige Aufbewahrungsdauer resultiert

aus der Regelung des § 40 Abs. 1 Satz 1 SGB Il in Verbindung mit § 45 Abs. 3 Satz

3 SGB X, wonach rechtswidrige beglinstigende Verwaltungsakte mit Dauerwirkung

unter bestimmten Umstanden bis zum Ablauf von 10 Jahren nach ihrer Bekanntgabe

zurtckgenommen werden kénnen. Die Aufbewahrungsfrist beginnt in Anwendung der

Nr. 47.4 Satz 2 VWV-ZBR BHO mit Ablauf des Haushaltsjahres, in dem der

Leistungsfall abgeschlossen wurde (z. B. in dem die letzte Zahlung erfoigt ist, der



Antrag zuriickgenommen, Uber die Ablehnung bestandskréftig entschieden wurde
oder die Vereinnahmung von Forderungen abgeschlossen wurde). Nach Ablauf der
Aufbewahrungsfrist sind Unterlagen auszusondern, wenn nicht andere Rechis- oder
Verfahrensvorschiriften oder andere Grinde dem entgegenstehen.

Beispiel:
Wurde die letzte Zahlung im November 2006 erbracht, beginnt die
Aufbewahrungsfrist am 01.01.2007, so dass die Leistungsakie ab dem 01.01.2017

ausgesondert und vernichtet werden kann.

Sofern ein Fall nicht mehr laufend ist, ist dieser abzuschlieen und fir die Dauer der
Aufbewahrung bis zur Aussonderung zu archivieren. Ist noch eine weitere
Bearbeitung erforderlich, kann der Fall noch nicht abgeschlossen und archiviert
werden. Die Bearbeitung ist dann unverziglich vorzunehmen.

Sofern fir abgeschlossene Falle Papierakten existieren, werden diese raumlich
getrennt aufbewahrt (Archivakten). Bereichsspezifische Regelungen sind in der

jeweiligen Anlage aufgefihrt.

Der Fallabschluss und die Archivierung bedeuten nicht zwangslaufig, dass der Fall

nach Ablauf der Mindestaufbewahrungsdauer ausgesondert und vernichtet werden

kann. Eine Aussonderung der Unterlagen darf nur erfolgen, wenn folgende

Bedingungen erfllit sind:

1. Es sind keine offenen Bearbeitungsvorgénge mehr vorhanden.

2. Es sind weder Nachzahlungen noch Uberzahlungen vorhanden. RechtméRig
zustehende Nachzahlungen sind unter Beachtung der Frist des § 40 Abs. 1 Satz
2 Nr. 2 SGB Il ggf. noch zu erbringen.

3. Es sind nach Ricksprache mit dem Team 909 keine offenen Klageverfahren mehr

vorhanden.
4. Es sind keine offenen Einziehungsverfahren im Fachverfahren ERP mehr
vorhanden.

5. Es sind keine niedergeschlagenen Forderungen mehr vorhanden.

Kann eine Aussonderung noch nicht erfolgen, ist die Aufbewahrungsdauer zu
verlangern-und der Fall ist dann erneut zu prifen. In den Fallen der Nummern 1-3
wird die Aufbewahrungsdauer um ein Jahr und in den Féllen der Nummern 4-5 um

drei Jahre verlangert.
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Der Aussonderungsprozess in der eAkte ist in der ,eAkte Arbeitshilfe Aussonderung®
beschrieben. Hat eine elekironische Akte das Ende ihrer Aufbewahrungsdauer
erreicht, wird sie automatisch dem elektronischen Aussonderungsprozess zugefihrt.
Das Aufbewahrungsende der elekironischen Akte berechnet sich ab dem Datum, an
dem das letzte Dokument der Akte ,z.d A." verflgt wurde. Drei Monate vor Erreichen
der Aufbewahrungsfrist werden die entsprechenden elektronischen Akten den
Jobcentern zur Prifung ihrer Aussonderungsfahigkeit in der eAkte in Listenform
monatlich zur Verflgung gestellt. Die in der Liste aufgefuhrten Falle sind durch das
zustandige Team vor Ablauf der Aufbewahrungsdauer zu prilfen. Im Rahmen der
Uberprifung kann die Aufbewahrungsdauer verléngert, ein Léschschutz gesetzt und

die Akte als Uberpriift gekennzeichnet werden.

Unabhéngig davon, ob alle Akten der Uberpriifungsliste gepriift wurden, werden diese
nach Ablauf der dreimonatigen Anzeige mit dem n&chsten Aussonderungslauf
(jeweils zum Jahresende) aus dem Fachverfahren eAkie geléscht. Um
sicherzustellen, dass alle Akten auf den Listen geprift werden, wird fir den jeweiligen
Bereich eine Aussonderungsbeauftragte bzw. ein Aussonderungsbeauftragter sowie
eine Vertreterin bzw. ein Vertreter benannt. Hierzu ist die Vergabe der eAkie-
Zusatzrolle ,Aussonderungsbeauftragte/r* (zu beantragen Uber den IM Webshop)
erforderlich. Die Aussonderungsbeaufiragte bzw. der Aussonderungsbeauftragte
Uberwacht den Bearbeitungsstand der Uberpriifungslisten und gibt rechtzeitig
entsprechende Hinweise an die Bereichsleitungen, die die Abarbeitung sicherstellen.

Akten, deren Aufbewahrungsdauer erreicht wurde, werden mit dem néachsten
Aussonderungslauf zum Jahresende geloscht. Entsprechend werden auch die
dazugehtrigen Papierakten vernichtet. Alle abgeschlossenen Verfahren sind
grundsétzlich dem Landesarchiv zu Dokumentationszwecken anzubieten. Das

Landesarchiv hat bis auf weiteres auf eine Archivierung der Leistungs- und
Maflnahmeakien des Jobcenters Berlin Spandau verzichtet, so dass eine
Vernichtung nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen méglich ist.

Die ausgesonderten und vernichieten Akien sind bereichsbezogen in einem
Ausscﬁderungsverzeichnis zu erfassen. Dieses enthalt mindestens das

Aktenzeichen und das Datum der Vernichtung.
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Jobcenter Berlin Spandau

glltige Fassung ab 13.11.2019
gedndert am 19.02.2021

Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung im Bereich

Leistungsgewihrung

Fur Falle, die ab dem 30.06.2018 enden oder wenn der Fallzeitraum zu diesem
Zeitpunkt von Beginn an eingestellt ist, steht im IT-Fachverfahren ALLEGRO eine
Fallabschlussverfligung zur  Verfugung. Zudem werden automatisierte
Hinweismeldungen und Bearbeitungsaufforderungen erzeugt und es werden tiber die
zentrale Listenablage monatlich Falllisten zur Veriligung gestellt. Diese Falle sind
innerhalb von vier Wochen zwingend mit der Funktion ,Fallabschluss® zu Gberpriifen.
Sofern ein vollstandiger Fallabschluss zu diesem Zeitpunkt noch nicht erfolgen kann,
ist dies entsprechend in der Maske zu dokumentieren. Es ist das Kontrollk&dstchen
JVollstindiger Fallabschluss kann derzeit nicht erfolgen” auszuwédhlen und eine
Begriindung einzutragen. Die weitere Bearbeitung des Falles ist unverziiglich
anzustoflen. Kann hingegen ein vollstandiger Fallabschluss erfolgen, ist die Differenz

—_p e nen. Die Fallabschl i e d sch.

archiviert. Hierbei ist zu beachien, dass ein Fallabschiuss in ALLEGRO auch dann
erfolgt, wenn zum Beispiel noch offene Forderungen vorhanden sind. Es handelt sich
also lediglich um den Abschluss des ALLEGRO-Falles und nicht um die Feststellung,
dass die Akte nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist ausgesondert und vernichtet
werden kann.

Fir beendete Falle, bei denen der Fallabschluss nicht iber ALLEGRO dokumentiert
werden kann (die vor dem 30.06.2018 endeten), ist die als Anlage 1a beigefliigte
Fallabschlussverfiigung zu verwenden. Diese ist ebenfalls im 4-Augen-Prinzip zu

priifen, zu signieren und in die eAkte zu drucken. Auch hier handelt es sich nur um
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den Abschluss der Bearbeitung und nicht um die Feststellung, dass die Akte nach
Ablauf der Aufbewahrungsfrist ausgesondert und vernichtet werden kann.

Vorhandene Papierakten werden nach erfolgtem Fallabschiuss mit allen Vorbanden
raumlich getrennt im Archiv aufbewahrt. Sollten die Raumkapazitdten nicht
ausreichen, ist der letzte Band der Akte mit einem lilafarbenen Streifen zu
kennzeichnen. Die Fallabschlussverfigung ist als letztes Blait zur Akte zu nehmen.
In der eAkte ist unter Aktenanmerkungen zu notieren, dass sich die Hybridakte im
Archiv befindet. Dabei ist die Anzahl der Akienb&nde anzugeben (Bsp.: ,Band | - IV
im Archiv‘). Sofern ein Neuantrag gestellt wird, ist die Akte wieder aus dem Archiv in
die laufende Bearbeitung zu nehmen und die Aktenanmerkung zu ldschen.

Sofern eine Akte, die zur Aussonderung ansteht, noch nicht vernichtet werden kann,
ist die Aufbewahrungsdauer in der eAkte entsprechend zu verlangern. Zusatzlich ist
der Aufbewahrungsgrund in dem entsprechenden Feld zu erfassen. Ein Léschschutz
ist nicht zu setzen. Vielmehr wird die mégliche Vernichtung wieder geprift, sobald die
Akte erneut auf der Uberpriifungsliste zur Aussonderung erscheint.

Werden die zur Entscheidung Gber den Leistungsbezug erforderlichen Daten durch
Ausgabe eines Hauptantrages komplett neu erhoben (inklusive aller erforderlicher
Nachweise), kénnen die Teilakten ausgesondert werden, sofern die mafigebliche
Aufbewahrungsfrist far diesen Zeitraum abgelaufen ist und die Ubrigen
Voraussetzungen vorliegen.

Beispiel: Fallzeitraum 01.02.2016 - 31.01.2017, neuer Hauptantrag ab 01.10.2018
Die Unterlagen fiir den Zeitraum 01.02.2016 - 31.01.2017 kénnen ab dem 01.01.2028
ausgesondert werden.

Die Aufgabe des Aussonderungsbeauftragten Uberhimmt O955A.
Die Vertretung Ubernimmt 969A.

Der Prozessablauf zum Thema Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung im

Leistungsbereich ist in Anlage 1b dargestellt.
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Fallabschlussverfiigung

BG-Nummer: 95508//00

Bevollmichtigte/r der Bedarfsgemeinschaft:

jobcenterng

Berlin Spandau

14. Februar 2023

Fall eingestellt zum
Grund der Einstellung Ablauf des Bewilligungsabschnitts
Fallzeitraum und Personenzeitraum korrekt beendet U]
Bearbeitungsaufforderungen/Wiedervorlagen [1Ja [ 1 Entfalt
abschlieffend bearbeitet
Alle Dokumente bearbeitet und zur Akte genommen ]
Alle vorliegenden Datenabgleiche (DALG |l) HRE [ Entfallt
abgeschlossen '
Alle abrechenbaren Gutscheine bearbeitet [ 1Ja [] Entfallt
Offene Forderungen vorhanden [ Ja ] Nein

.| AbschlieBend in ALLEGRO bearbeitet, Bescheid [1Ja L] Entfallt
versandt und Forderung an ERP (bergeben
Laufende Aufrechnung beendet []Ja [] Entfalit
Ratenplan vorhanden []Ja [] Entrallt
Zahlungsaufforderung versandt []Ja [] Entfalit
Mahnsperrgrund in ERP geprift und ggf. geldscht []Ja [] Entfalit
Meldung inkassorelevanter Informationen an den
Inkassoservice erfolgt | Ja Entfallt

~Verwanrurigen/Guthaben/Zanlungsrickiaufer 33 LI Entfant

bearbeitet
Alle Darlehen zum Soll gestellt [1Ja [ ] Entfalit
Mitteilung erstelit [NJa [ ] Entfant
Mitteilungsempfénger
Folgende lokale Besonderheiten wurden
bericksichtigt




Anlage 1b

Prozessablauf Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung im Leistungsbereich

[ Einstellung des Leistungsfalls ]
[ Fallabschluss maglich? J

I

J

[ Bearbeitung der noch offenen Vorgénge vornehmen

Fallabschlussverfiigung fertigen P—J

| S—

[ in eAkte drucken ]
[ Papierakte vorhanden? ]

1. Fallabschlussverfligung als letztes Blatt in die
Papierakte heften

2. alle Bande der Papierakte ins Archiv geben
bzw. lila Streifen einheften

3. Aktenanmerkung in der eAkte erfassen, welche
Bande ins Archiv gegeben wurden

7

[ {Mindest-}Aufhewahrungsdauer erreicht

!

Aussonderung und Vernichtung méglich? \

keine offenen Bearbeitungsvorgange mehr vorhanden
keine Nachzahlungen/Uberzahlungen vorhanden
keine offenen Klageverfahren vorhanden {Ricksprache mit Team 909 halten)

keine offenen Einzighungsverfahren in ERP
keine niedergeschlagenen Forderungen vorhanden

/.cn.h-.w!v.—*.\

=N Vertngerun der

Aufbewahrungsdauer um ein
bzw. drei Jahre

S

Eintrag ins Aussonderungsverzeichnis ]

L ﬂ[ Vernichtung der Akte ]
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Jobcenter Berlin Spandau

glltige Fassung ab 13.11.2019

Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung im Bereich
Eingliederungsleistungen

MaRgeblich fir die Prifung des Fallabschlusses im Bereich Eingliederungsleistungen  Fallabschluss
ist jeweils der Zeitpunkt der letzten Zahlung, die fir diesen Férderfall bzw. diese

Mafinahme geleistet wird.

Zur Verringerung des Verwaltungsaufwandes kann ein Antrag auf Férderung aus dem
Vermittiungsbudget (VB), der sich auf Bewerbungsaufwendungen bezieht, so lange

gelten, bis eine Eingliederung in sozialversicherungspflichtige Beschafiigung oder ein
Rechtskreiswechsel eintritt. Bei Leistungen nach dem VB, der sich auf
Bewerbungsaufwendungen bezieht, ist daher der Zeitpunkt fir die Prifung des

Fallabschlusses jeweils das Ende eines Kalenderjahres.

Die Prifung des Fallabschlusses ist in einer Fallabschlussverfigung zu Fallabschluss-

dokumentieren verfiigung

Vorhandene Papierakien werden nach erfolgtem Fallabschiuss von den laufenden Aufbewahrung und
Vorgéngen rdumlich getrennt im Archiv aufbewahrt. Die Fallabschlussverfiigung ist  Aussonderung von
als letzies Blatt zur Akte zu nehmen. Bei Hybridakten ist in der eAkie unter Papierakten
Aktensegmentanmerkungen zu notieren, dass sich der physische Teil der Akte im

Archiv befindet.

Die Aussonderung der Papierakten richtet sich nach den aligemeinen Regelungen

dieser GA (Aufbewahrungsfrist, Aussonderung nach Ablauf der -ggf. verléngerten-

Aufbewahrungsfrist). Zustandig fur die Aussonderung sind die jeweils zusténdigen

Teamleitungen.



2

Aktuell ist noch offen, ob einzelne Aktensegmente bzw. Aktentypen in der eAkte Aussonderungs-

ausgesondert, andere aber bestehen bleiben kénnen.

Die Benennung einer /eines  Aussonderungsbeaufiragten
Eingliederungsleistungen erfolgt daher erst zum gegebenen Zeitpunkt.

fur

die

prozess in der
eAkte
Aussonderungs-

beauftragte/r



jobcenter)y

Berfin Spandau

Fallabschlussverfiigung Eingliederungsleistungen

Kundennummer {Trager/ Kunde);
Name der Kundin/ des Kunden/ Tragers:
Vorgangsart: ' bitte auswahlen...

Vorgang abgeschlossen zum

Grund des Abschlusses bitte auswihlen...

Sind alle Bearbeitungsauftrige/ Wiedervorlagen

abschlieRend bearbeitet worden? [ Jja []nein

Sind alle Zahlungen angewiesen? [Jja []nein

Sind offene Riickforderungen vorhanden? [Ta nein

Gibt es laufende Widerspruchs-/ Klageverfahren? (i@ [ ]nein

Ist der Vorgang abschlieRend in COSACH bearbeitet? [Jja []nein [ ] entfillt

Wurde der Schlussbescheid versandt? [ija |:| Vorgang ohne Schlussbescheid

Folgende lokale Besonderheiten wurden beriicksichtigt:

Datum Name/ OrgZ/ Unterschrift
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Jobcenter Berlin Spandau

glltige Fassung ab 17.06.2021

Ergdnzungen: d), h), j)

Einfijgunggn: a), b}, c)

Redaktionelle Anderungen: e), f), g), i)

Fallabschluss, Archivierung, Aussonderung und Léschung im Bereich

Rechtsangelegenheiten

a) Allgemeines

b) Aufbewahrungsfristen

c) Beginn und Ende der Aufbewahrungsfristen sowie Aussonderungs- bzw.
Léschzeitpunkt

d) Prifung der Aussonderungs-/Léschfahigkeit

e) Verlangerung von Aufbewahrungsfristen

f) Fallabschluss bei Widerspriichen

g) Fallabschluss bei Rechtsstreitigkeiten

h) Aussonderungsverfahren

i) Beauftragte*r zur Einhaltung der mit dieser GA getroffenen Regelungen

i) Aussonderungs- und Léschverzeichnisse

k) Fachaufsicht

a) Allgemeines
Im Bereich der Rechtsbehelfsstelle werden Vorgédnge und Daten im
Zusammenhang mit der Bearbeitung von eingelegten Widerspriichen und
Rechtsstreitigkeiten aufbewahrt. Die Aufbewahrung erfolgt mittels eAkte, in
noch anhangigen Rechtsstreitigkeiten, die vor dem 17.10.2017 eingegangen
sind, per Papier-Prozessakte. Parallel dazu werden die Daten der einzelnen
Verfahrensarten im Anwendungsprogramm FALKE gespeichert. Alle

“aufgefithrten Vorgange und Daten unterliegen speziellen Archivierungs-,
Aussonderungs- und Léschregeln.



b)

d)

e)

Aufbewahrungsfristen
Vorgénge in der eAkte im Zusammenhang mit Widersprichen und

Rechtsstreitigkeiten sind grundsatzlich 10 Jahre aufzubewahren.

Die dazugehdrigen Datensétze im Anwendungsprogramm FALKE sind 5
Jahre aufzubewahren.

Beginn_und Ende der Aufbewahrungsfristen sowie Aussonderungs-

bzw. Léschzeitpunkt
Die Aufbewahrungsfristen beginnen mit Ablauf des Jahres, in dem der letzte

Vorgang zdA verfigt wurde. Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist erfolgt die
Aussonderung jeweils im Januar des Folgejahres bzw. die Léschung der

Datensétze in FALKE zum Jahresende.

Priifung der Aussonderungs- und Léschfihigkeit:
Die zur Aussonderung anstehenden Vorgénge dirfen nur vernichtet bzw.

Datensétze geléscht werden, wenn keine der nachfolgenden Aussonderungs-

bzw. L&schhemmnisse vorliegen:

—

Es sind noch offene Bearbeitungsvorgange (z.B. RA-Kosten) vorhanden.

r

Es sind noch Nachzahlungen und oder Uberzahlungen vorhanden.

w

Es sind noch im Zusammenhang stehende offene Rechtsstreitigkeiten
anhangig.

4. Es sind noch offene Einziehungsverfahren ERP (Rickerstattung von
Verfahrenskosten) vorhanden.

Exkurs: Kostenerstattungsanspriiche nach einem Klageverfahren sowie

ruhende Verfahren verjahren erst nach 30 Jahren.

Verldngerung von Aufbewahrungsfristen
Kann eine Aussonderung (eAkte) noch nicht erfolgen, ist die

Aufbewahrungsdauer zu verlangem und der Fall ermneut zu priiffen. In den
Féllen der Nummern 1-3 wird die Aufbewahrungsdauer um ein Jahr und in

den Fallen der Nummer 4 um drei Jahre verldngert.



f)

g)

h)

Erledigungsjahr Zeitpunkt der Wv-Termin Farbe des
moglichen Wiedervorlage-
I Vernichtung streifen ]
| 2011 | 01.01.2022 | Mérz 2021 | dunkelgriin

2012 01.01.2023 Marz 2022 orange

2013 01.01.2024 Marz 2023 lila

2014 01.01.2025 Marz 2024 hellgrin

2015 01.01.2026 Marz 2025 rot

2016 01.01.2027 Marz 2026 weil

2017 01.01.2028 Marz 2027 pink

2018 01.01.202% Marz 2028 blau + 2028

2019 01.01.2030 Marz 2029 gelb + 2029

2020 01.01.2031 Marz 2030 dunkeligriin+
2030

Ist eine Léschung von Datensédtzen im Anwendungsprogramm FALKE noch
nicht angezeigt, so ist entweder eine Léschsperre oder eine Wiedervoriage zu

verfugen.

Fallabschluss bei Widerspriichen

Widerspruchsverfahren sind Bestandtéil des jeweiligen Aktentyps der eAkte
(z.B. ALG Il, Sanktion etc.). Eine gesonderte Regelung zum Fallabschluss,
der Archivierung und der Aussonderung fir die Widerspruchsverfahren in der
eAkte entfallen somit. Sie unterliegen den Regelungen der jeweiligen
Aktentypen (Fachakten).

Fallabschluss bei Rechtsstreitigkeiten

Nach formeller Rechtskraft der Entscheidung bzw. sonstiger Erledigung ist in
FALKE die Abschlussverfigung zu erstellen und zur eAkte bzw. der
Prozessakte zu nehmen. Notwendige Wiederverlagen sind direkt in der eAkte
(z.B. Reiter **Aussonderung Aktensegment™) bzw. der Prozessakte sowie in
FALKE zu fihren.

Aussonderungsverfahren

Prozessakten (Papierakten):

Erledigte Prozessakten sind mit einem Wiedervorlagestreifen zur Prifung der

Vernichtung in das Archiv (Keller) zu verbringen.




2021 01.01.2032 Marz 2031 orange + 2031
2022 01.01.2033 Marz 2032 lila + 2032

2023 01.01.2034 Marz 2033 hellgriin + 2033
2024 01.01.2035 Marz 2034 rot + 2034

2025 01.01.2036 Marz 2035 weill + 2035
2026 01.01.2037 Marz 2036 pink + 2036
ruhende nach 30 Jahren schwarz +
Verfahren, offene Vernichtungsjahr
RA-Kosten

Prozessakten Aktentyp SGG der eAkte:
Das Aufbewahrungsende in der eAkite wird durch einen elekironischen

Aussonderungsprozess sichergestellt. Drei Monate vor Erreichen der
Aufbewahrungsfrist, gerechnet ab dem Datum an dem das letzte Dokument
Zd.A" verfigt wurde, werden den Jobcentern die zur Prifung ihrer
Aussonderungsféhigkeit anstehenden Falle in der eAkte in Listenform zur
Verfligung gestelit. Die Anzeigedauer der einzelnen Listen betragt sechs
Monate. Akten und Aktensegmente, deren Aufbewahrungsende jeweils im
Januar, Februar, Marz, April, Mai und Juni eines Jahres liegt, werden
gleichzeitig auf einzelnen monatlichen Uberpriifungslisten in der Zeit vom
01.01. bis 30.06. des jeweiligen Jahres angezeigt. Die Listen mit den Akten
und Aktensegmente, deren Aufbewahrungsende jeweils im Juli, August,
September, Oktober, November und Dezember eines Jahres liegt, werden als
monatliche Listen gleichzeitig jeweils in der Zeit vom 01.07. bis 31.12. des

jeweiligen Jahres angezeigt.

Datensétze im Anwendungsprogramm FALKE
Ab dem
Léschvormerkung automatisch systemseitig gesetzt, wenn ein Fall oder

ersten Wochenende im Februar jeden Jahres wird eine
dessen Verfahren die Loschkriterien erflllen. Im Zeitraum zwischen der
Léschvormerkung und der tatsachlichen Léschung besteht die Méglichkeit,
Falle von der Léschung auszunehmen. Die Léschvormerkliste ist ab Februar
jeden Jahres von den Mitarbeitenden aufzurufen und hinsichtlich
I6schverhindernder Merkmale zu Uberpriifen.



Léschverhindernde Merkmale:

- offene Wiedervorlagen

- Mahnsperren

- unerledigte Verbindlichkeiten

- ein anderes Verfahren des Falles ist nicht I6schbar
- ein verknlpftes Verfahren ist nicht I6schbar.

i) Beauftragte*r zur Einhaltung der mit dieser GA getroffenen Regelungen

Beauftragte*r zur Einhaltung der mit dieser GA getroffenen Regelungen ist die
Teamleitung bzw. die Teamleitungsvertretung.

i) Aussonderungs- und Léschverzeichnisse

Die zur Aussonderung anstehenden Vorgange sind jahrlich in einem
Aussonderungsverzeichnis (PDF) zZu erfassen. Das
Aussonderungsverzeichnis wird nach erfolgter Vernichtung unter der
elektronischen Gruppenablage mit dem Namen **Aussonderungs- und
Loschverzeichnisse** abgelegt. Gleiches gilt fir die Ldschverzeichnisse aus
der Fachanwendung FALKE. Nach Ablauf weiterer 10 Jahre sind die
Aussonderungs- und Léschverzeichnisse zu vernichten. Die Vernichtung ist
mit einem Vermerk aktenkundig zu machen. Der Vermerk ist ebenfalls in der
Gruppenablage abzulegen.

k) Fachaufsicht
Der ordnungsgeméfie Fallabschluss wird fachaufsichilich durch die
Teamleitung geprift. Das Ergebnis der Priffung wird in einem hierflr zur

- Verfiigung stehenden UFa-Tool dokumentiert.




Geschéftszeichen
-1-5020 / -11-5001

giltig unbegrenzt

Jobcenter Berlin Spandau

giltige Fassung ab 13.11.2019

Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung im Bereich

Ordnungswidrigkeiten und Unterhalt

1. Ordnungswidrigkeiten

Die Aufbewahrungsfrist fur Verfahren nach dem OWiG betragt 10 Jahre nach
Fallabschluss. Der Fallabschluss ist im Aktentyp Ordnungswidrigkeiten zu
dokumentieren und das Aktensegment durch die entsprechende
Kennzeichnung abzuschlieRen. Sind mehrere Akiensegmente vorhanden,
beginnt die 10-jahrige Aufbewahrungsdauer erst bei Abschluss des letzten

offenen Aktensegmentes.

Es ist sicherzustellen, dass sich bei Fallabschluss keine offenen
Bearbeitungsvorgange in dem Aktensegment befinden. Alle laufenden
Einziehungsverfahren, inklusive Erzwingungshaft, missen abgeschlossen

sein.

2. Unterhalt

Die Aufbewahrungsfrist fur titulierte Unterhaltsanspriiche verldngert sich
gemal § 197 BGB auf 30 Jahre. In der E-Akte erfolgt die automatische
Festlegung der Aufbewahrungsdauer bei Fallabschiuss auf 10 Jahre. Diese
Kennzeichnung ist manuell in jedem Fall mit titulierien Unterhaltsforderungen
auf 30 Jahre zu &ndern. Die Kennzeichnung der verléngerten
Aufbewahrungsdauer erfolgt im Aktentyp Unterhalt und nicht in den einzelnen
Aktensegmenten. Dies hat zur Folge, dass die 30-jdhrige
Aufbewahrungsdauer erst bei Fallabschluss aller Aktensegmente beginnt.



3. Aussonderungsprozess

Das Aufbewahrungsende in der E-Akie wird durch einen elektronischen
Aussonderungsprozess sichergestellt. Drei Monate vor Erreichen des
Aufbewahrungsendes werden den gemeinsamen Einrichtungen die zur
Prifung ihrer Aussonderungsfahigkeit anstehenden Félle in der E-Akte in
Listenform zur Verfigung gestellt. Der / Die Aussonderungsbeauftragte prift
die zur Aussonderung anstehenden Akten auf ihre Aussonderungsfahigkeit
hin und gibt diese dann zur Aussonderung frei, setzt einen Loschschutz oder

verlangert die Aufbewahrungsdauer.

4. Aussonderungsbeauftragte/r

Die Aufgabe der / des Aussonderungsheauftragten Obemnimmt die
Teamleitung.  Stellvertretende/r  Aussonderungsbeauftragte/r ist die
stellveriretende Teamleitung.

5. Hybridakten / Papierakten

In der E-Akte erfolgt laufend die entsprechende Kennzeichnung von
Hybridakten (Altvorgang mit Vorhandensein einer Papierakte). Hybridakien
unterliegen denselben Aussonderungsbestimmungen wie E-Akien. E-Akten,
deren Aufbewahrungsdauer erreicht wurde, werden mit dem néchsten
Aussonderungstauf zum Jahresende geldscht. Entsprechend werden auch
die zugehérigen Papierakten vernichtet. Die Uberwachung obliegt
diesbezliglich der / dem Aussonderungsbeauftragten.




Jobcenter Berlin Spandau

gultige Fassung ab 13.11.2019

Fallabschluss, Archivierung und Aussonderung im Bereich Integration
und Beratung

Verfahren bei Abmeldung aus der Arbeitsvermittlung (VerBIS)
= Abmeldung und Archivierung des Datensatzes entsprechend der Arbeitshilfe
https://www.baintranet.de/002/001/008/007/002/Daocuments/Arbeitshilfe-
Abmeldegruende-Fallorientiert. pdf

Mit der Einfuhrung der eAkte erfolgt die Aufbewahrung aller Dokumente in der eAkte.
Personenbezogene Dokumente, die aufbewahrt werden muissen (z.B.
Eingliederungsvereinbarungen, Gutachten) und vor der Einfihrung der eAkie
abgelegt worden sind, befinden sich in den Biros der Integrationsfachkrafte (IFK) in
verschlossenen Biroschranken. Diese aufbewahrungspflichtigen Dokumente werden

ab Januar 2019 sukzessive in die eAkte Gbertragen.

Geschaftszeichen
-11-5020 / -11-5001

glltig unbegrenzt :

Fallabschluss in luB

Aﬁfbewahrung von

Dokumenten

I Bereich intsgration und Beratung karm regelmEfig eine Aussonderung nacht
Ablauf der Ablaufbewahrungsdauer von 10 Jahren erfolgen. Es ist nicht erforderlich,
eine Verldngerung der Aufbewahrungsdauer zu prifen, da keine entspreéhenden
Fallgestaltungen existieren. Somit ist auch die Benennung einer / eines

Aussonderungsbeauftragten entbehrlich.

Aussonderungs-
prozess in der
eAkte



