JébCenter

Festlegung 09/07

Priif- und Ermittlungsdienst

des JobCenters Berlin-Lichtenberg unter Beriicksichtigung personlichkeits- und daten-
schutzrechtlicher Bestimmungen bei der Durchfiihrung von Hausbesuchen vom 01.07.2007

Formelles Verfahren

1. Auftrag zur Durchfiihrung eines Hausbesuches durch den Bereich Bearbeitungsservice

e Entscheidung der Notwendigkeit zur Durchfithrung eines Hausbesuches durch den Sachbearbeiter
unter Beriicksichtigung Nr. 1-3 der Anlage 1. Schwerpunkt bilden hierbei Priifungen bei
nachfolgenden Sachverhalten:

1. FErstausstattung von Wohnraum
2. Priifungskomplex Haushalts- und Bedarfsgemeinschaft
3. Umzugsanliegen (wenn nicht aufgrund der AV-Wohnen Entscheidung moglich ist)

Dariiber hinaus gehende Sachverhalte sind iiber den Teamleiter zur Mitzeichnung an den Priifdienst zu

gehen.

*  Auftragsformular (Anlage 2) vollstindig ausfiillen und per Dienstpost an Team 796 PE mit
Beifiigung des Mitwirkungsschreiben (Word/Auswahl/Lokale Vorlagen/Priifdienst) an den Biirger

(Ausnahme: Sofortpriifungen unter Absprache und personlicher Abgabe des Auftrags- und

Mitwirkungsschreiben an Team 796 PE )

2. Bearbeitung des Auftrages zur Durchfiihrung eines Hausbesuches durch Priifdienst

*  zeitnahe Bearbeitung

¢ Durchfithrung des Hausbesuches unter Beriicksichtigung Anlage 1

e Protokoll zur Durchfiihrung eines Hausbesuches ist wihrend der Kontrolle zu nutzen und
auszufiillen (Anlage 3)

e Firstellen des Priifberichts ohne Ergebnisbewertung (Anlage 4)

» per Dienstpost ist der Priifbericht und das Priifprotokoll als Anlage an den Bearbeitungsservice
zuriicksenden

3. Schlussbearbeitung durch Bearbeitungsservice
*  Entscheidung zum ermittelten Sachverhalt in eigener Zustéindigkeit
* esist in jedem Fall cine Meldung der entsprechenden Einsparungen oder einem Negativhinweis
durch den beauftragenden Sachbearbeiter/Teamleiter innerhalb von 15 Tagen an das Team 796 PE
zu fertigen (Anlage 5)

Berlin, 26.06.07

Ort, Datum Geschiftsfiihrerin



Anlage 1

Personlichkeits- und datenschutzrechtlicher Bestimmungen bei der Durchfiithrung von

Hausbesuchen

1.) Allgemeines

Diese Dienstanweisung regelt die Vorgehensweise vor und wihrend eines behordlich
durchgefiihrten Hausbesuches durch alle Mitarbeiter des JobCenters Berlin-Lichtenberg,
insbesondere des Priif- und Ermittlungsdienstes, im Hinblick auf die Einhaltung personlichkeits-

und datenschutzrechtlicher Bestimmungen.

2.) Grundsatz der VerhéltnismaBigkeit

Ein Hausbesuch darf erst dann durchgefiihrt werden, wenn zuvor durch die Mitarbeiter des
Bearbeitungsservices und/oder der Arbeitsvermittlung hinreichend gepriift wurde,

dass keine anderweitigen Moglichkeiten zur Sachverhaltsklirung vorliegen.

Es muss vor jedem Hausbesuch sichergestellt sein, dass es kein gleich geeignetes, aber weniger
belastendes Mittel gibt und dass das eingesetzte Mittel in einem angemessenen Verhiltnis zum
Erfolg steht.

Ein routinemiiBiges Verfahren zur Durchfiihrung von Hausbesuchen ist nicht zulissig.

3.) Das Verfahren vor der Durchfiihrung des Hausbesuches

3.1) Aktenfiihrung

Der Grund fiir die Durchfiihrung des Hausbesuches ist vorher aktenkundig zu machen !
Es muss der Akte klar entnommen werden konnen, aus welchem Grund ein Hausbesuch
durchgefiihrt wird. Hierbei muss es sich um konkrete Anhaltspunkte handeln, die einen

Hausbesuch rechtfertigen.

3.2) Entscheidungsbefugnis

Uber die Durchfiihrung eines Hausbesuches entscheidet der Sachbearbeiter des Teams.

Bei Abwesenheit entscheidet dessen Vertreter.

Eine Ubertragung der Entscheidungsbefugnis auf einen anderen Mitarbeiter der

Organisationseinheit ist moglich.
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3.3) Der Priifauftrag und das Akteneinsichtsrecht durch den Ermittlungsdienst

Vor Durchfiihrung des Hausbesuches ist durch das zustindige Bearbeitungsteam, in dem die
Sachverhaltsklirung notwendig erscheint, der Priifauftrag zu erstellen (Anhang I).

Dieser ist Grundlage fiir den durchzufiihrenden Hausbesuch. Der Ermittlungsdienst ist auf Grund
des Priifauftrages berechtigt, Akteneinsicht in die Bestandteile der Akte vorzunehmen, die fiir die

Klirung des Sachverhaltes relevant sind.

4.) Die Durchfiihrung des Hausbesuches

4.1) Berechtigte Personen zur Durchfiihrung des Hausbesuches
Hausbesuche werden durch die Mitarbeiter des Priif- und Ermittlungsdienstes des JobCenters

Berlin-Lichtenberg durchgefiihrt.

4.2) Verhalten wihrend des Hausbesuches

Die berechtigten Mitarbeiter haben sich unaufgefordert mit Hilfe ihres Dienstausweises zu
legitimieren. Sie kldren den Betroffenen iiber die Griinde des Hausbesuches auf. Die Mitarbeiter
miissen den Betroffenen darauf hinweisen, dass dieser den Zutritt zur Wohnung verweigern
kann und auch sonst keine Angaben zu machen braucht, dies aber unter Umstéinden zu einer
Versagung der Leistung fiihren kann, wenn der Sachverhalt nicht abschlieBSend zu ermitteln ist.
Der Betroffene entscheidet selbstiindig, ob er den Mitarbeitern des JC den Zutritt zur

Wohnung gewiihrt und Auskunft erteilt.

Er darf durch die Mitarbeiter nicht unter Druck gesetzt werden.

4.3) Einsicht in Schrinke

Eine routineméiBige Kontrolle der Schriinke ist unzuliissig. Unter Beriicksichtigung des
Grundsatzes der VerhiltnisméiBigkeit ist eine Einsicht in die Schrinke nur in besonders
begriindeten Fillen moglich. Der Mitarbeiter darf nur nach vorheriger Zustimmung durch den
Betroffenen die Schrinke 6ffnen. Der Betroffene hat das Recht, die Einsicht in die Schriinke zu

untersagen.

4.4) Befragung Dritter

Eine Befragung Dritter ohne die Kenntnis des Betroffenen ist grundsétzlich unzuléssig.

Nur in Féllen, in denen eine Sachverhaltsklirung anderweitig nicht méglich ist, kann eine solche
Befragung durchgefiihrt werden. Hierbei muss der Grundsatz der VerhéltnismiiBigkeit beachtet
werden. Es diirfen nur Personen befragt werden, von denen erwartet werden kann, dass Sie zur
Sachverhaltsklirung beitragen konnen.

Eine routineméBige Befragung z.B. der Nachbarn ist nicht zuléssig.
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4.5) Befragung Minderjéahriger Personen

Grundsitzlich ist eine Befragung minderjihriger Personen unzuliissig. Minderjiahrige diirfen

nur dann im Wege eines Hausbesuches befragt werden, wenn Sie unmittelbar Betroffene sind

und das Einverstindnis des gesetzlichen Vertreters zur Befragung vorliegt.

Eine Befragung eines Minderjihrigen iiber die personlichen Verhiiltnisse eines Dritten ist

grundsétzlich unzulissig.

5.) Das Priifprotokoll und der Priifbericht
Das Vorgehen und der ermittelte Sachverhalt sind von dem Ermittlungsdienst mit Hilfe des
Priifprotokolls (sieche Anlage 3) und des Priifberichtes (siche Anlage 4) festzuhalten.

Dem Betroffenen ist auf Wunsch eine Abschrift des Priifprotokolls auszuhéndigen.

6.) Rechte des Betroffenen

Wiihrend des Hausbesuches ist der Betroffene iiber die Verfahrensabliufe zu informieren.

Ihm ist Einsicht in die schriftlichen Feststellungen des Ermittlungsdienstes zu gewéhren. Der
Betroffene hat jederzeit die Moglichkeit, den Hausbesuch abzubrechen, mit der moglichen Folge
eines nicht vollstiindig ermittelten Sachverhaltes.

Der Betroffene kann nach Abschluss des Hausbesuches eine Gegendarstellung zu den

Priifergebnissen des Ermittlungsdienstes erstellen.

7.) Abschluss des Verfahrens

Nach Durchfiihrung des Hausbesuches wird die Organisationseinheit, die den Ermittlungsdienst
beauftragt hat, mit Hilfe des Priifprotokolls (Anlage 3) und des Priifberichtes (Anlage 4)
informiert. Eine Datenspeicherung des Ermittlungsdienstes nach Abschluss des Hausbesuches ist
grundsitzlich unzuliissig. Sobald der Hausbesuch abgeschlossen ist und die Ergebnisse an die
Organisationseinheit iibermittelt worden, hat der Ermittlungsdienst alle personenbezogenen

Daten zu loschen.



Anlage 2

JobCente
Q Lichtenberg

Auftrag zur Durchfiihrung eines Hausbesuches

Beauftragendes Team: Name/Telefon BG-Nummer

Ermittlungsdienst Priifnummer

1. Angaben zum Kunden

Name, Vorname:

Geburtsdatum:

Anschrift: Etage: Postleitzahl
Telefon: Handy:

Sonstige Angaben zum Sachverhalt:

Art des Hausbesuches: [ ] angemeldet [ ] unangemeldet

[J Erstmalige Beantragung von Leistungen U] laufender Fall ) Widerspruch

Anzahl der Personen in der Bedarfsgemeinschaft:

Lebenspartner:

Anzahl Kinder: davon minderjahrig:

0.G. Person arbeitet: ] ja [ Inein

0.G. ist in Ausbildung oder Maflnahme: [lja [Inein

Haushaltsgemeinschaft: ] ja [ ] nein
Vorliegen einer Bedarfsgemeinschaft: [Jja []nein

II Grund der Durchfiihrung eines Hausbesuches
[J Erstausstattung Wohnraum

[J Priifungen der Angaben Bedarfs-/Haushaltsgemeinschaft

[J Sonstige Griinde:

Erlduterung (zwingend erforderlich):

Woher stammen diese Erkenntnisse?

[ Aus den Angaben des Antrages

[J Durch die bisherige Bearbeitung des Falles

[1 Angaben Dritter (bei 6ffentlichen Stellen bitte néher erldutern)

[J Sonstiges
Datum/Ort: Unterschrift SB/TL:



Anlage 3

JobCenter
Q Lichtenberg

Protokoll zur Durchfiihrung eines Hausbesuches (Bestandteil des Priifberichtes)

Dienststelle Aktenzeichen

Priifnummer
Betroffener Haushalt:
Name, Vorname: Geburtsdatum:
Anschrift: Postleitzahl:
Ankunft: besondere Vorkommnisse:

Zutritt gewihrt:

Hausbesuch | Datum Uhrzeit (abweichendes Namensschild, voller

Nr. Briefkasten etc.)

Erste Kontaktaufnahme durch
[ eine ggf. vorhandene Gegensprechanlage.
[1 Vorsprache an der Haustiir des Betroffenen.
[] Telefon
] Die Mitarbeiter wiesen sich aus. (Vorzeigen des Dienstausweises)
] Die Betroffenen wurden iiber den Grund des Hausbesuches informiert.
] Der Betroffene wurde iiber seine Rechte Informiert. (Zutrittsverweigerungsrecht)
) Der Zutritt in die Wohnung wurde gestattet.
] Der Zutritt wurde nicht gestattet.
[] Der Betroffene wurde iiber die moglichen Folgen, fehlender Mitwirkung gemif §§ 60 ff
SGB I hingewiesen. Er ist nicht verpflichtet den Zutritt zur Wohnung zu gestatten. Dies
kann unter Umsténden aber zu einer Leistungsversagung fiihren, wenn der Sachverhalt
nicht abschliefend ermittelt werden kann.

-




Anwesende Personen wihrend der Durchfiihrung des Hausbesuches

7] Wihrend der Durchfiihrung des Hausbesuches befanden sich anderweitige Personen in der
Wohnung.
[J Diese durften mit Einverstindnis des Betroffenen in der Wohnung verbleiben.

[J Diese mussten auf Wunsch des Betroffenen die Wohnung verlassen.

Es wurde Zutritt zu folgenden Riumen gestattet:

1 Flur
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

(1 Kiiche
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

1 Esszimmer
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

1 Wohnzimmer
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:




1 Schlafzimmer
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

0 Kinderzimmer (bei mehreren Kinderzimmern bitte vermerken)
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

1 Badezimmer
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

) andere Ridume
[ keine Auffilligkeiten
[ folgende Auffilligkeiten:

Einblick in Schrinke des Betroffenen:

1 Ein Einblick in die Schrinke hat nicht stattgefunden.
] Ein Einblick hat mit Einwilligung des Betroffenen unter Beriicksichtigung aller Umsténde
stattgefunden.

Begriindung fiir den Einblick:

Erkenntnisse:




Befragung Minderjéahriger:

1 Eine Befragung Minderjihriger hat nicht stattgefunden.
1 Eine Befragung Minderjihriger hat stattgefunden.
Begriindung:

Erkenntnisse:

Beendigung des Hausbesuches:

] Der Betroffene ist liber die gewonnenen Erkenntnisse der Ermittlungsbeamten unterrichtet
worden. Ihm wurde der weitere Ablauf erldutert und mitgeteilt, dass eine Gesamtentscheidung
durch die Mitarbeiter des zustidndigen Bereiches erfolgt.

] Der Betroffene machte hierzu noch weitere Angaben

Erlduterung:

] Die o.g. Unterrichtung konnte nicht erfolgen.

Begriindung:

TJ Eine Abschrift des Priifprotokolls wurde ausgehéndigt.

Befragung Dritter:
1 Eine Befragung Dritter hat nicht stattgefunden.

TJ Eine Befragung Dritter war unter Beriicksichtigung aller Umstéinde notwendig.

Begriindung:

Name Anschrift Stellung zum Betroffenen

Alle Erkenntnisse im Wege des Hausbesuches sind dem Priifbericht zu entnehmen.

Mitwirkung folgender Mitarbeiter

1.) /

(Name) (Unterschrift)
3) /

(Name) (Unterschrift)
Datum: Ort:




Anlage 4

JobCenter
Q Lichtenberg

Priifbericht zum Priifprotokoll vom ..........cccceeueee..
Beauftragendes Team: Name/Telefon BG-Nummer
Ermittlungsdienst Priifnummer

Ermittlungsersuchen vom ...

Datum des Hausbesuches:

Angaben zum Betroffenen:

Name, Vorname:

Geburtsdatum:

Anschrift: Postleitzahl:

Ggf. Abweichungen vor Ort (andere Anschrift, Name etc.)

Bei ja bitte erldutern:

(ja/nein)

Angaben iiber den Hausbesuch:

[ erstmaliger Hausbesuch
[ Wiederholungsbesuch

[ sonstige fiir den Sachverhalt relevante Angaben

(ja/nein)
(ja/nein)




Priifbericht Zweiter Teil: (Darstellung als fortlaufender Text)

Datum: Mitarbeiter: Unterschrift:

Datum: Mitarbeiter: Unterschrift:

Anlage Ermittlungsprotokoll voIm  ........eeeeeeeeeesnecsseee




Anlage 5

JébCenter

Beauftragendes Team: Name/Telefon

BG-Nummer

Ermittlungsdienst Priifnummer

An

JobCenter Berlin Lichtenberg
Priif — und Ermittlungsdienst

Team 796 PE

-FACH-

Einsparungen Jja

O nein O

Direkt:

Einsparungen der beantragten Leistungen durch

Indirekt:

Ersparnisse durch reduzierte oder eingestellte

Nichtgewihrung Leistungen nach erfolgter Priifung.
(6 Monate sind zu errechnen)
Erstausstattung / Hausrat € Bedarfsgemeinschaft €

(Gesamtersparnisse)

Umzugskosten €

(Gesamtersparnisse)

sonstige Ersparnisse €
(Gesamtersparnisse)

(Art der versagten Hilfe)

(Gesamtersparnisse)

Haushaltsgemeinschaft €

(Gesamtersparnisse)

sonstige Ersparnisse €
(Gesamtersparnisse)

(Art der versagten Hilfe)

Werden im Zusammenhang mit den Priifergebnissen Riickforderungen gepriift?

ja O nein [

Wir bitten Sie, dieses Schreiben innerhalb von 15 Tagen, an das Team 796 PE zuriick

zu senden.

Unterschrift




