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Arbeitsanweisung zur Aktenfiihrung fiir den Leistungsbereich

Ziel ist eine Optimierung der Arbeitsabldufe und eine schnelle Orientierung der
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter in den zu bearbeitenden Leistungsakten,

Diese dient auch der Qualitatssicherung im Leistungsbereich.

Um eine schlanke und Gbersichtliche Flhrung der Leistungsakte zu gewdhrleisten, sind
folgende Grundsatze zu beachten und umzusetzen.

1. Beschriftung einer Leistungsakte

Die Nummer der Bedarfsgemeinschaft (BG-Nr.) ist mittels der vorhandenen Etiketten an den
vorgesehenen Stellen auf dem Aktendeckel anzubringen. Die Teambezeichnung ist nicht auf
dem Etikett zu notieren. Auf der Aktenrlickseite ist neben der BG-Nr. kein Name zu
vermerken,

Auf dem Aktendeckel sind auRerdem in die daftr vorgesehenen Felder s&mtliche Mitglieder
der BG mit Name und Kundennummer (Kd-Nr.) einzutragen. Die Eintragungen sind bei
Veranderungen (Auszug, Zuzug etc.) entsprechend zu aktualisieren.

Um klnftige Aussonderungs- bzw. Archivierungsaktionen zu erleichtern ist in den
entsprechenden Jahreszahlfeldern das jeweilige Jahr des letzten Zahltages oder des letzten
Vorganges anzukreuzen.

Nach Anlegen eines Unterhaltsvorganges werden die Bearbeitungszeichen von der
Unterhaltsstelle auf dem Aktendeckel notiert.

2. Aufbau einer Leistungsakte

2.1. Aufteilung der Falze

1. Falz:

- Aktenvorblatt (Anlage 1)
Das bisherige Aktenvorblatt ist durch das neue Aktenvorblatt zu ersetzen.

- Ergebnis der Angemessenheitsprifung der Kosten der Unterkunft
- Unterhaltsvermerk und Unterlagen der Unterhaltsstelle
- Forderungsibersicht ( Anlage 2)

- Unterlagen der Arbeitsvermittiung und des Z-Biiros
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3. Falz:

- Anspruchsbegrindende und leistungsrelevante Unterlagen fiir den Leistungsbereich
( inklusive Sanktionsunterlagen)

3. Filhren einer Leistungsakte

3.1. Allgemeine Grundsitze

-  Schriftstlicke werden chronologisch in Buchform abgeheftet

- Seiten werden fortlaufend nummeriert

-  Ein neuer Band beginnt immer mit einem Hauptantrag bzw. WBA

- Die Unterlagen aus der 1.Falz werden in den neuen Band Ubernommen

- Es werden nur unabdingbar erforderliche Kopien gefertigt (z.B. Lebensversicherung
ohne Paragraphen)

- Doppelte Unterlagen soliten nicht in die Akte geheftet werden. Sie sollten, soweit es
sich um QOriginale handelt, zur Entlastung zuriickgesandt werden

- Ausdrucke werden — soweit mdglich — beidseitig gefertigt

- Heftklammern werden aus den Unterlagen entfernt

- Selbstklebende Notizzettel (Haftzettel) ersetzen nicht den Aktenvermerk

- Briefumschldge sind nicht abzuheften, mit Ausnahme von Einschreiben

- Der Ubersichtsbogen ist zu flhren und kontinuierlich zu aktualisieren

- Nach dem Einpflegen von leistungsrelevanten Anderungen in A2ll ist immer das
entsprechende Anderungsprotokoll sowie die aktuelle Horizontalberechnung zur Akte
Zu nehmen

- Als Nachweis Uber ausgezahlte Buchungen ist immer das Buchungsprotokoll zur
Akte zu nehmen

3.2. Erstanlage

Sofern samtliche leistungsrelevante Unterlagen bei Antragsstellung vorliegen bzw. im
Rahmen der Kundenvorsprache zur Antragsabgabe vorgelegt werden, sind diese in
folgender Reihenfolge in den Vorgang zu heften:

Hauptantrag

Anlagen WEP, KI, KDU, EK VM

Ggf. weitere, im Einzelfall erforderliche Anlagen

Kopien von leistungsrelevanten Unterlagen /Dokumenten

Die Erforderlichkeit der einzelnen Unterlagen/Dokumente ist aus der Anlage 3 zu
entnehmen.

R

3.3. Eingangsvermerke

- Jedes durch den Kunden persénlich eingereichte leistungsrelevante Poststiick ist mit
einem Eingangsvermerk (Namenszeichen / Datum) zu versehen.

[



Jobcenter Berlin Mitte

Borlin Milla

jobcen

Geschiftsbereichsinterne AI'IWEISUI'IQ —004/2013

- Poststlcke, die mit erheblicher Verzégerung (Eingangsstempel der Poststelle) in das
zustandige Sachgebiet des Leistungsbereiches gelangen, sind ebenfalls mit einem
Eingangsvermerk zu versehen.

3.4. Beratungs- und Gesprichsvermerke

- Inhalte von leistungsrelevanten Gespréchen mit Kunden oder Dritten sind in einem
Vermerk festzuhalten und zum Vorgang zu nehmen. Méglichst sollte der in A2LL
hinterlegte Vermerkvordruck genutzt werden.

- Jeder Vermerk ist mit Datum und Namen (Namensstempel, ggf. Nachname in
Druckbuchstaben) zu versehen und abzuzeichnen.

3.5. Entscheidungsvermerke

- Im Einzelfall getroffene Ermessensentscheidungen sind mit Begriindung in
Vermerkform festzuhalten.

= Mindliche Entscheidungen sind ebenfalls in Vermerkform festzuhalten.

- Jeder Vermerk ist mit Datum und Namensstempel (ggf. Nachname in
Druckbuchstaben ) zu versehen und abzuzeichnen.

- Es sollte méglichst der in A2LL hinterlegte Vordruck genutzt werden.

3.6. Bescheide, Schreiben

1. Bewilligungs- und Anderungshescheide sind in Form von Mehrabdrucken (ohne
Berechnungsanhang) als Verfugungsstiicke zur Akte zu nehmen,

2. Fir jedes versandte sowie ausgehéndigte sonstige Schriftstiick ist ein Mehrabdruck
als Verflgungsstick zur Akte zu nehmen und mit einem Absendungsvermerk zu
versehen.

( siehe auch Anlage 3)

4. Kennzeichnung von Besonderheiten des Leistungsfalles

Besonderheiten des Leistungsfalles wie z.B. offene Poststiicke werden laut der folgenden
Aufstellung durch farbige Wiedervorlagestreifen einheitlich gekennzeichnet, Damit ist
gewdhrieistet, dass diese Besonderheiten sofort von aulen erkennbar sind.

offene Poststiicke: rotierendes System aus 6 Farben fir 6 Monate (erste 6 Farben
des BA-Wiedervorlagekalenders)

Eingangsmonat Kennzeichnung
Januar blau

Februar grau

Marz orange
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April hellgriin

Mai hellblau
Juni rot

Juli blau
August grau
September orange
Oktober hellgriin
November hellblau
Dezember rot

Die hierbei nicht verwendeten Farben des Wiedervorlagekalenders werden wie folgt
flr weitere Kennzeichnungen verwendet:

schwarz: Kennzeichnung selbsténdige Tatigkeit (in
der ersten Lasche abzuheften)

weild: Kennzeichnung Daleb-Priifungen

gelb: eigene WV 10. d.M.

dunkelgriin: eigene WV 20. d.M.

braun: eigene WV 30. d.M.

5. Aktenumfang

5.1. Doppelte Unterlagen

1. Nur leistungsrelevante Unterlagen ( abgesehen vom Inhalt der 2.Falz ) werden
entsprechend dem Eingangsdatum zum Vorgang genommen und fortlaufend
nummeriert.

2. Doppelte Schriftstiicke mit identischen Inhalt ( z.B. vom Kunden mehrfach per Fax an
unterschiedliche Faxnummern gesandte Unterlagen ) sind aus dem Vorgang zu
nehmen.

3. Reicht der Kunde eine Unterlage per Fax und im Original ein, ist das Fax nach
Eingang des Originals aus der Akte zu entfernen. Auf dem Original ist der
Faxeingang zu vermerken,

4. Reicht der Kunde dasselbe Schriftstiick unter verschiedenen Daten mehrfach ein,
verbleibt nur das #lteste Exemplar in der Akte.

5. Das Entfernen von Unterlagen ( siehe Nr, 2 — 4 ) ist mit einem handschriftlichen
Hinweis sowie Namenszeichen und Datum aktenkundig zu machen,

5.2. Bandanlage

1. Sofern erforderlich ist ein neuer Band fir den Vorgang anzulegen. Der Folgeband
beginnt immer mit einem neuen Haupt- oder einem Weiterbewilligungsantrag.

2. Die Unterlagen sind auch nach Anlegen eines Folgebandes fortlaufend zu
nummerieren. Die Inhalte der ersten beiden Falze sind nicht zu nummerieren.
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3. Sowohl der neue als auch der alte Aktendeckel ist mit der jeweiligen Bandnummer zu
kennzeichnen ( Band |, Band II, Band IIl etc. )

4. Der Inhalt der 1.Falz ist vollsténdig in den neuen Band zu (bernehmen. Aus der

2.Falz ist die aktuelle Eingliederungsvereinbarung in den neuen Band zu

(bernehmen,

Fir den alten Band ist eine Schlussverfigung zu fertigen ( siehe Anlage 4 ).

Der Aktendeckel des neuen Bands ist entsprechend zu beschriften ( BG-Nr., Namen,

Kundennummer) und mit den vorgesehenen Etiketten zu versehe ( vgl. Nr. 1).

o ;

6. Archivierung von Akten

Nach Erstellen der Schlussverfiigung (s. Punkt 5.2. und Anlage 4) ist die Akte bzw. der
Vorband auf dem Aktendeckel mit dem Abgabejahr zu kennzeichnen und Uber noch zu
benennende Mitarbeiter/-innen an das Archiv zu Obergeben.

Anlagen:
Anlage 1 : Aktenvorblatt

130314_Anlage_1_
Aktenvorblatt....

Anlage 2: ERP-Forderungstbersicht

2

131314_Anlage_2_
Forderungsiber...

Anlage 3: Tabelle der erforderlichen Dokumente

="
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130314 _Anlage_3_
erforderliche_...

Anlage 4: Verfigung zum Abschluss eines Bandes einer Leistungsakte

e
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-

130314_Anlage 4_
Bandverfigung....



27.03.2013

Jobcenter Berlin Mitte
Jobcenterny

Geschiftsbereichsinterne AI"IWEISUI‘IQ -00412013 : Barlln Milla

Anlage 5: Schlussverfiigung
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-

130314_Anlage 5_
Schlussverfligu...

gezeichnet:
//f/

GF-BL




27.03.2013

Jobcenter Berlin Mitte

jobcenter s

Geschiftsbereichsinterne Anweisuﬁg —004/2013

Jobcenter B-M 27.03.2013

A

Beginn Abstimmungsverfahren:
Ende Abstimmungsverfahren:

BL, 120 BL 130 BL 220 BL 320

Maolise

o

Z

2.: Zeichnung GF-BL: %/

3.: an BdGF zur Vorlage bei GF

4.: Weitergabe an Gremien im erforderlichen Umfang

3. z.d.A. + Ablage Fihrungskrifte == Geschaftsanweisungen aktualisieren

i.A.
Federflihrender




