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Landkreis Heilbronn

Dienstanweisung Nr. 2018-03 Stand: 1.10.18

eAkte — Regelungen zur Anwendung

Geschéftsfihrung: gez. (Ottmar Worz)

Anlagen: 18 Regelungen

1. Vorbemerkung:

Die Einfuhrung des frihen Scannens bei der elektronischen Akte bringt fir alle Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter des Jobcenters Landkreis Heilbronn wesentliche Ande-
rungen in der alltdglichen Arbeit mit sich.

Einige der taglichen Routinearbeiten werden weitestgehend entfallen, wie z.B. das
Erstellen von Sachbearbeiter-Auftragen zur Digitalisierung von Dokumenten.

Durch die Umstellung auf das friihe Scannen missen auch gewohnte Prozessab-
laufe angepasst werden. Dartber hinaus bietet Ihnen aber die Umstellung auf das
frihe Scannen auch Vorteile in der taglichen Arbeit.

Die digitalisierten Schriftsticke stehen allen Bereichen (auch dem Service-Center)
beim frilhen Scannen schneller zur Verfiigung. Durch die Ubergabe des zu digitali-
sierenden Schriftguts an das Scanzentrum tber Tagespostauftrage ist auch eine ein-
heitliche Grundkategorisierung der einzelnen Schriftstiicke gewéhrleistet, was zu ei-
ner besseren Lesbarkeit der eAkte beitragt.

Insgesamt wird die Akte fir Sie dauerhaft eine wesentliche Arbeitserleichterung be-
deuten.
Was andert sich —und welche Auswirkungen hat dies auf den taglichen Ar-

beitsablauf?

In den Anlagen dieser Dienstanweisung zur eAkte werden die relevanten Schritte be-
schrieben und verbindliche Regelungen zur Anwendung getroffen.

Sie soll auch gleichzeitig ein Hilfsmittel fir Sie sein.
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Bei den Regelungen handelt es sich um ,lebende Prozesse®, die im Bedarfsfall ange-
passt werden. Damit Sie bei moglichen Anderungen nicht die jeweiligen Seiten aus-
wechseln missen, empfiehlt sich die virtuelle Nutzung der Anlagen dieser Geschafts-
anweisung.

Uber Anpassungen und Anderungen werden Sie informiert.

Bei Fragen und Anregungen wenden Sie sich bitte an die Einfuhrungskoordinatoren
sowie die Fachbetreuer.

2. Verfuigung:
Diese Dienstanweisung tritt ab 01.10.18 in Kraft

Die Besprechung der Reglungen in den Anlagen erfolgte in der Bereichsbespre-
chung am 24.09.18.
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1. Posteingang — Umgang mit eingehender Post

Datum 12.01.2018

Kernaussage Beachtung der Blacklist, der Bluelist und der Weisungen zur
Aktenfuihrung

Verfahren Post kann im Jobcenter auf verschiedene Weise eingehen:

E-Mail

Fax

Poststelle

Einwurf in Briefkasten
Abgabe im Kundenburo
Abgabe beim Mitarbeiter/in

Bei eingehender Post ist die Blacklist, die Bluelist und die Weisungen zur
Aktenflihrung zu beachten.

Frih gescannte Post wird Uber das Dezentrale Regelwerk in die
betreffenden Postkorbe der eAkte geroutet.

Scananweisung
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2. Blacklist — Sortierhilfe

Datum 12.01.2018

Kernaussage Liste nicht zu 6ffnender Post

Verfahren Die Sortierhilfe  Blacklist ist eine Liste mit Poststicken

(Sendungen/Dokumente), die nicht geoffnet werden dirfen. Die Post-
stucke sind mit einem Eingangsstempel zu versehen und ungeéffnet an
den Empféanger weiterzuleiten.

Wurde ein in der Blacklist genanntes Poststiick versehentlich geodffnet
oder war erst nach seiner Offnung ersichtlich, dass das Poststiick nicht
hatte geotffnet werden durfen, ist es in einem neu verschlossenen
Umschlag mit entsprechenden Vermerk (z.B. ,irrtiimlich geéffnet) an den
urspriinglichen Empfanger weiterzuleiten.
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3. Bluelist — Sortierhilfe

Datum 18.03.2019

Kernaussage Postsendungen sind zunachst vor Ubersendung zum SDL von der
Poststelle zu sichten und nach dieser Liste zu sortieren.

Verfahren Die Bluelist umfasst Schriftstiicke, die aus verschiedenen Grinden
zuné&chst nicht direkt an den Scandienstleister (SDL) Ubermittelt werden
darfen.
Originale: Vgl. unter Originale. )
Aus datenschutzrechtlichen Griinden sind die durch Ubersendung zum
SDL gescannten Dokumente nochmals daraufhin zu prufen, ob die
Aufnahme in die eAkte Uberhaupt notwendig ist, bzw. ob diese
gespeichert werden dirfen (vgl. hierzu auch die gesonderte Anweisung
zur Aktenfihrung; ggf. sind die Dokumente wieder zu Iéschen!).
Ein spateres Scannen der Vorgange im weiteren Prozessverlauf ist nicht
grundsatzlich ausgeschlossen, erfolgt dann aber nur aufgrund eines
konkreten Sachbearbeitungs- bzw. Ablageauftrages des zustandigen
Mitarbeiters.

Historie 12.10.2018 Schuldner- u. Suchtberatung

23.10.2018 Postalische Hauptantrdge missen, wie gehabt, zuerst ins
Kundenbiro

12.11.2018 Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse entfernt; Kopie des
elektronischen Aufenthaltstitel eingefiigt

20.12.2018 Kontoauszuge, Erstattungsansprtche,
Beendigungsmitteilungen

18.03.2019 Fiktionsbescheinigung, Formulare die auszufillen und
zurickzusenden sind, Grundbuchausziige, Gutscheine,
Kopie des elektronischen Aufenthaltstitels, Mietkaution
Abtretung, Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse, MiZi
(Mitteilungen in  Zivilsachen), Sparbuch, An- und
Abmeldebescheinigungen, Ausweisdokumente, Private
Renten, Lebensversicherungen, Widerspriiche/Klagen von
Leistungsberechtigten gegen  Entscheidungen des
Inkassoservice; Sperrankindigungen, Sperrbenachrichti-
gungen von Versorgungsunternehmen; Vertragskopien,
Wertpapierkopien entfernt.
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Vorgang Bemerkung
Abstammungsurkunde Weiterleitung an Unterhaltssachbearbeitung
Akten anderer Behotrden bzw. Akten- | an zustéandigen Mitarbeiter
Ubersendungen (Gerichte, Staatsanwalt-

schaft, Rechtsanwaélte)

Abschlussberichte (von Tragern) TgL

Aktenabgaben/-lUibersendungen (Aktenuber-

gabe von Agenturen fur Arbeit, Familien-

kassen, anderen Jobcentern und anderen

Stellen)

Anfragen der Staatsangehorigkeitsbehérde | Kundenbiro

Anhdrungen der AV (z.B. abgelehnte | AV

Vermittlungsvorschlage, Nichtantritt von

Malnahmen)

Arbeitszeugnisse AV
Wesentliche Inhalte werden in VerBIS
erfasst.

Atteste, medizinische Befunde, Gesund- | AV

von der
psychologische

heitsfragebogen, Entbindung
Schweigepflicht (&rztlich),

von dort ggf. Weiterleitung an Leistung oder
im verschlossenen Umschlag an AD (z.B.

und arztliche Gutachten Gesundheitsfragebogen, medizinische
Befunde)
AU-Bescheinigungen Kundenbiiro

Aufbaugilde TglL, Fachkraft Integration, Leistung: Fach
FH/OfW

Ausfullhinweise Altpapier

Bausparvertrag/Sonstige Wertpapiere Leistung
Eine eingescannte Kopie des letzten

Jahreskontoauszugs bzw. des aktuellen
Depotauszugs ist zur eAkte zu nehmen, wenn
es zur Vermdgensprufung erforderlich ist
(nicht zuordenbar — Zustéandigkeit Unterhalt?)

Bescheinigung Klinik-/Krankenhausaufent-
halt

EZ,AV: Priufung Alg? Ggf. Info Agentur.
Sofern  zur Erstattung Ubergangsgeld
notwendig oder bei Prognosen des
Aufenthalts Uber sechs Monate;
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Ansonsten ist ein in  VerBIS
ausreichend.

ggf. Weiterleitung an Leistung

Eintrag

Bescheinigung Wegeunfahigkeit AV

Beschwerde, Dienstaufsichtsbeschwerde, | BgF

Petition, Kundenreaktion

Bewerbungsunterlagen und deren Anlagen | weiter an AV: keinen Eingangsstempel
(Lebenslauf, Zeugnisse, Bescheinigungen) | anbringen

Bildung- und Teilhabe: BuT

Antrage, Rechnungen und Schriftverkehr

komplett

Bildungs-/Vermittlungsgutscheine AV

Birgermeisteramt (Absender) Biro der Geschéftsfiihrung
Bundesprogramme Arbeitsférderung TGL

Datenschutzbefreiung AV oder Leistung

Diplome AV

Dokumente mit Vermerk ,Original wieder
zurtck”

an Empfanger

EKS mit Anlagen und Nachweisen Leistung
Empfangsbekenntnis

Formulare der DRV, die der Erhebung von | EZ

Versicherungs- oder Anrechnungszeiten

dienen

Fragebogen zur Ermittlung des | Kundenbiro
Migrationshintergrunds Dokumentation in STEP
Fremdsprachige Dokumente Kundenbiiro
Fuhrerschein AV

ggf. Dokumentation in VerBIS

Gerichtliche Entscheidungen: Urteile, Be-

SGG bzw. Unterhaltssachbearbeitung

schlisse, Vergleiche, einstweilige An-

ordnungen, Verfligen etc.

Gerichtsakten

Glickwunsch- und GrufRkarten, Urlaubs- | ©©©
postkarten etc.

Hauptantrag mit allen Anlagen und | Kundenbiro
Nachweisen

Malnahmeberichte (von Tragern) AV

Mutterpass

Leistung — Info an AV

Oberbirgermeister (Absender)

Blro der Geschaftsfiihrung
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Optischer Identifizierer Bluelist (&)

Ein mit dem Identifizierer Bluelist ([E)
gekennzeichnetes Dokument kann faktisch
beim SDL nicht eingescannt werden.

Originale (z.B. Vertrdge, Urkunden, Be-
scheide anderer Behotrden, Zeugnisse,
Rechnungen, auslandische Passe etc.)

Leistung oder AV:
Kopien sind zum Scannen dem SDL
zuzuleiten.

Die Originale sind dem
Leistungsberechtigten zuriickzusenden
(Ausnahmen: Vollstreckbare Unterhalts-
/Gerichtstitel).
siehe dazu  gesonderte  Anweisung
,<Jmgang mit Originalunterlagen®
Personal- und Organisationsamt | Buro der Geschaftsfiihrung
Landratsamt oder Bundesagentur
Personalangelegenheiten (z.B. (Arbeits- | Blro der Geschaftsfihrung
unfahigkeitsbescheinigung, Atteste, Be-
werbungen etc.)
Post, die Personal der gE Dbetrifft | Biro der Geschaftsfihrung
(Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung, Atteste,
Bewerbungen etc.)
Postrucklaufer/Nichtzustellbarkeit Kundenbiiro
(mit an Kunden zuriickgesandten | Originalunterlagen  sind, sofern  der
Originalen) Aufenthalt des Kunden nicht zu ermitteln ist,

sortiert nach BG-
zustandigen LSB

in einem Ordner -
Nummern — beim
aufzubewahren.

Das Anschreiben des Postriicklaufs ist Uber
einen Sachbearbeitungsauftrag der eAkte
(Dokumenttyp ,Postricklauf®) hinzuzufligen.
In der eAkte ist Uber ein Bemerkungsfeld der
Hinweis Uber die o.g. Aufbewahrung des
Originals aufzunehmen. Sofern eine spatere
Ruckgabe an den Kunden erfolgt, ist dies
ebenfalls zu vermerken.

Postzustellungsurkunde (PZU)

Unterhaltssachbearbeitung;

von dort ggf. Weiterleitung an zustandigen
Mitarbeiter

Die Originale von PZU sind in einem Ordner
— sortiert nach Jahren und BG-Nummern —
zentral aufzubewahren; ansonsten geht der
Status einer Urkunde verloren.

Eine eingescannte Kopie der PZU ist in die
entsprechenden eAkte zu tberfuhren.

Rechnungen von Tragern (z. B. Aufbaugilde,

Teqgl

Rechnungen, die direkt das Jobcenter
betreffen (z.B. Verwaltungskosten, Material-
rechnungen u.a.)

an BfdH bzw. ggf. an Vertreter/in

Ausnahmen:
e an AGT: Abrechnung von Maflnahme-
kosten
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e an BuT: Rechnung uber Lernférderung

e an SGG: Rechtsanwaltsgebuhren-
rechnungen
Ruckubertragungsvertrag/-vereinbarung Unterhalt:

Unterhalt

Kopie einscannen, Originale zentral in einem
Ordner aufbewahren

Schuldnerberatung

Die Schuldnerberatung nimmt nicht am
Scan-Verfahren teil.

Schulzeugnisse

BuT, sofern Erwahnung BuT, Nachhilfe,
Lernférderung
ansonsten AV: Dokumentation in VerBIS

Schweigepflichtentbindung, arztliche

AD

Schwerbehindertenausweis,

AV

Feststellungsbescheid des | bei Merkzeichen ,G* Mitteilung an Leistung

Versorgungsamts per VerBIS-Vermerk Uber eAkte-Drucker

Sendungen ohne Inhalt

Sozialgerichtspost (Bote des Gerichts) SGG

Staatsanwaltschaftsakten

Suchtberatung Die Suchtberatung nimmt nicht am Scan-
Verfahren teil.

Titel, die durch die gE erstritten wurden

VB-Antrage, Bildungsgutscheine, AVGS, | AV

Reisekostenantrage, Schreiben direkt an

AV, Liste Eigenbemiihungen, Bewerbungs-

unterlagen, Eingliederungsvereinbarungen,

Unterlagen FAV, Antrage Einstiegsgeld

Vergleiche, die von der gE geschlossen | SGG

wurden

Vermittlungsvorschlag und Rucklauf (VV1,
VV2 und Einladungsriicklauf)

AV: Dokumentation in VerBIS ausreichend
Ausnahme: Einleitung Sanktionsverfahren

Vollstreckungsurkunde, -titel

Werbung

Widerspriche

SGG

Zeitschriften

Seite 5von 5



jobcenter =

Landkreis Heilbronn

Nr. 4 Postkdrbe der eAkte

Datum 13.09.2018

Kernaussage grundsétzliche tagliche Leerung der Postkérbe der e-Akte
Verfahren In der eAkte gibt es verschiedene Postkdrbe:

personliche Postkorbe

Teampostkdrbe

Sonderpostkérbe

Vertrauenspostkorbe ,Schutzkennzeichen® (,S%, ,Z“, oder ,M“)
Klarungspostkorb

Qualitatssicherungspostkorb

Die Kleinteampostkorbe mit Ausnahme der personlichen Postkdrbe sind
taglich bis spatestens 12 Uhr zu leeren und in die jeweiligen persénlichen
Postkorbe zu tbernehmen. Diese sind Ubersichtlich zu fiihren.

Fur den Fall der Abwesenheit erteilt jeder Mitarbeiter einem Vertreter oder
mehreren Vertretern die Zugriffsrechte auf den persénlichen Postkorb.

Frih gescannte Post wird Uber das dezentrale Regelwerk in die
betreffenden Postkérbe der eAkte geroutet.

Weitere Informationen finden sich unter folgendem Link:

e Handbuch Online-Hilfe eAkte
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5.0 Klarungspostkorb, Qualitatssicherungspostkorb
Datum 12.01.2018

Kernaussage Regelung der Zustandigkeit

Verfahren Klarungspostkorb:

Bearbeitungsauftrage, die nicht einem Zielpostkorb (z. B. Teampostkorb,
Sonderpostkorb) zugeordnet werden konnten, liegen als Klarungsauftrag
zur Bearbeitung im Klarungspostkorb des Jobcenters. Diese
Bearbeitungsauftrdge muissen in einem separaten Arbeitsschritt einer
Bearbeiterin oder einem Bearbeiter bzw. Team zugewiesen werden.
Kann ein digitalisiertes Dokument nicht eindeutig einer Kundenakte
zugeordnet werden, wird es in der Klarungsakte abgelegt und in einem
separaten Arbeitsschritt einer Kundenakte zugeordnet.

Fur die tagliche Bearbeitung des Klarungspostkorbs und das
,Umhangen“ der Dokumente aus der Klarungsakte in die jeweilige
Kundenakte ist die Eingangszone zustandig.

Qualitatssicherungspostkorb (QS-Postkorb):
Sachbearbeitungsdokumente und Ablageauftrage im Status ,z.d.A.“
werden im Rahmen der Qualitatssicherung der Sachbearbeitungs-
dokumente (SB-QS) einer Sichtkontrolle auf Lesbarkeit und
offensichtliche Vollstandigkeit unterzogen.

AulRerdem werden die Ablageauftrage im Rahmen der sogenannten
Klassifikations-Qualitatssicherung geprift, d.h. ob die vom Scan-
dienstleister (SDL) vorgenommene Klassifikation der Dokumente
(Zuordnung des Dokumenttyps) korrekt vorgenommen wurde. Ggf. wird
von dort ein Rescan veranlasst.

Fur den Qualitatssicherungspostkorb sind die Fachbetreuer Basisdienste
(Herr Rothenbacher, Frau Merzig) zustandig.
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6.0 Postabholung — Abholstandort, Abholzeitfenster und Umlauf
Datum 30.01.2018
Kernaussage Abholstandort ist in der Agentur fur Arbeit Heilbronn
Abholzeitfenster ist von 13 Uhr bis 16 Uhr
taglicher Postumlauf
Verfahren Abholstandort:

Der gemeinsame Abholstandort fur die zu digitalisierende Post ist die
Poststelle der Agentur flr Arbeit Heilbronn, des Jobcenters Landkreis
Heilbronn und des Jobcenters Stadt Heilbronn ist in der Agentur fir Arbeit
Heilbronn.

Die Poststelle verwaltet auch das Verpackungsmaterial (Aufbewahrung,
Nachbestellung und Rickgabe von Verpackungsmaterial).

Abholzeitfenster:
Die zu digitalisierende Post wird vom Scandienstleister (SDL) beim
Abholstandort zwischen 13 Uhr bis 16 Uhr abgeholt.

Postumlauf (Postzimmer — Agentur):

Der Postumlauf findet taglich vormittags rechtzeitig vor Beginn des
Abholzeitfensters statt.

Dabei wird die Post getrennt nach ausgehender Post/Umlauf in
Papierform (gelber Postausgangskorb) und zu digitalisierender Post
(Scanpost, getrennt nach Auftragen) eingesammelt.
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Erlauterungen

Version: P82.02
Stand: 19.07.2018
Status: Freigegeben

Ein Dokumenttyp ist eine Klasse ahnlicher Dokumente, wie z. B. Antrdge oder Bescheide. Der Dokumenttyp kann
nicht frei vergeben werden, sondern ist aus einer vorgegebenen Liste von méglichen Dokumenttypen
auszuwahlen. Die Dokumenttypen stellen lediglich eine grobe Kategorisierung dar und erlauben grundséatzlich
noch keine detaillierten Riickschliisse auf den Inhalt eines Dokumentes. Eine feinere Kategorisierung, z. B. durch
Hinzunahme von Dokumentarten, ist in einer spateren Ausbaustufe der eAkte vorgesehen. Bis dahin kann in der
eAkte das Freitextfeld am Dokument genutzt werden, um eine genauere Kategorisierung durch manuelle Eingabe
Dokumenttyp vorzunehmen.
Die Dokumentart stellt eine Untergliederung des Dokumenttyps dar. Jede Dokumentart ist bestimmten
Dokumentart Dokumenttypen zugeordnet.

Dokumentkategorie Die Dokumentkategorie stellt eine weitere Klassifizierung dar.

Langbezeichnung  Bei der Langbezeichnung handelt es sich um den Namen des Dokumenttyps, wie er in der eAkte angezeigt wird.

Der Schlussel ist eine verkiirzte Form des Dokumenttyps. Er wird haupstsachlich zur Verschliisselung des
Dokumenttyps im Data Matrixcode genutzt. Dies ist erforderlich, da im BA Data Matrixcode nur eine begrenzte
Schlussel Anzahl von Zeichen fir die Verschlusselung von Informationen zur Verfiigung steht.

Die Erlauterung liefert eine allgemeine Definition des Dokumenttyps. Diese Erlauterung soll hauptsachlich den
Erlauterung Mitarbeitern in den Scanzentren die Klassifizierung von Dokumenten erleichtern.

Die aufgefiihrten Beispiele erganzen die Erlauterung des Dokumenttyps. Es handelt sich nicht um eine
Beispiele vollstandige Aufzéhlung.

Dokumenttypen wurden mandantenspezifisch festgelegt, d. h. einzelne Dokumenttypen stehen nicht in jedem
Mandant Mandanten/Rechtskreis zur Verfiigung.

Dokumenttypen, die voraussichtlich nicht iber Routing- und Tagespost im Scanzentrum eingehen oder vom

Scandienstleister nicht erschlossen werden mussen, wurden als nicht relevant fur den Scandienstleister

eingestuft. Dies bedeutet, dass diese Dokumenttypen dem Scandienstleister nicht bekannt sind und damit beim

Scannen auch nicht vergeben werden kénnen. Durch diese Mafinahme soll die Anzahl der Dokumenttypen, die

beim Scannen automatisch erkannt werden missen, gering gehalten werden, um die Erkennungsquote zu
aktive ErschlieBung erhohen.

Gibt dem Scandienstleister einen Hinweis darauf, ob dieser Dokumenttyp in einem BA Data Matrixcode

vorkommen kann. Dokumenttypen, welche die Mandanten (SGB Ill, FamKa, SGB II) nicht selbst erzeugen,
Verwendung im tragen in der Regel keinen BA Data Matrixcode. Diese Dokumenttypen sind deshalb fur die Erzeugung des
Matrixcode Matrixcodes nicht relevant (Beispiel: Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung).
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8.0 Uberfiihrung von Dokumenten in die eAkte

Datum 14.09.2018

Kernaussage | Grundsatzliche Nutzung des frihen Scannens

Verfahren Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, mit denen Dokumente in die eAkte

uberfuihrt werden kénnen:

Frihes Scannen:

Das Schriftgut, auch die Kundenburopost, wird vor der Sachbearbeitung
durch einen Tagespostauftrag an den Scandienstleister (SDL) zum
Digitalisieren tbergeben.

Spéates Scannen:

Erst nach der Sachbearbeitung erfolgt die Ubergabe der Dokumente in
Papierform durch einen Sachbearbeitungs- bzw. Ablageauftrag an den
SDL zum Digitalisieren.

Dezentrales Scannen:

Uberfiihrung von Dokumenten in die eAkte durch Multifunktionsdrucker
Dezentrales Scannen ist mit hohem Aufwand (z.B. manuelle Signatur)
verbunden und kommt daher nur in Ausnahmefallen in Betracht.

Ubergabe durch eAkte-Drucker:

Eingehende Emails oder Faxe sowie eigene Schreiben (z.B. aus BK-Text)
kénnen direkt durch den eAkte-Drucker an die eAkte Ubergeben werden.
Ein Papierausdruck und die Weiterleitung an den SDL erfolgt nicht.
Dokumente aus dem Fachverfahren Allegro werden direkt in die eAkte
Ubermittelt.

Grundsatz:

Leistung: grundsatzlich frilhes Scannen

Ausnahmen:

e Bearbeitung von Neuantrdgen

e Eilt-Vorgange (siehe gesonderte Anweisung zum Umgang mit
Eilt-Vorgangen)

e Interne Hauspost wird entweder dezentral (selbstandig)
eingescannt und weitergeleitet oder Uber die Poststelle zum
Scannen gegeben.

e Sanktionsverfiigung mit Anlagen, die von der AV per
Hauspost an den Leistungsbereich tibersandt wurden, nach
der Bearbeitung durch die Leistungssachbearbeitung
Wunsch Leistung: Alle erforderlichen Unterlagen werden
digitalisiert zur Verfigung gestellt.
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Grundsatzlich sollen nur die fur die Bearbeitung notwendigen Unterlagen
eingescannt werden (siehe gesonderte Anweisung zur Aktenfiihrung).
Insbesondere ist darauf zu achten, dass keine Ausfillhinweise bzw.
Fullblatter und bereits in der eAkte vorhandene Dokumente zum Scannen
gegeben werden.

Weitere Informationen zur elektronischen Signatur finden sich unter
folgenden Links:

e eAkte Arbeitshilfe ,Elektronische Signatur im  eAkte-
DMS/Verfahren bei zu unterschreibenden Dokumenten®
https://www.baintranet.de/006/013/003/Documents/eAkte-
Arbeitshilfe-Umgang-unterschreibende-Dokumente.pdf

e Regelungen zum Aufbau und Inhalt einer elektronischen Akte

¢ Handbuch Online-Hilfe eakte

https://www.baintranet.de/006/013/003/Seiten/eakte-Startseite.aspx
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9.0 Rescan-Auftrage

Datum 26.09.2018

Kernaussage Erteilung von Rescan-Auftragen unter den u. g. Bedingungen
Verfahren Weist ein vom Scandienstleister (SDL) eingescanntes Dokument eine

unzureichende Qualitdt auf (z.B. schlechte Lesbarkeit) besteht die
Mdglichkeit eines erneuten Scannens des Dokuments (sog. Rescan).

Voraussetzungen fur das Veranlassen eines Rescan:

- Die Aussicht auf eine bessere Lesbarkeit des Dokuments besteht.

- Das Dokument wurde durch den SDL digitalisiert.

- Das Dokument wurde durch den SDL noch nicht vernichtet.

- Das Dokument wurde noch nicht im Original angefordert.

- Zum Dokument besteht kein unerledigter Auftrag (Rescan-Auftrag,
Anforderung von Papieroriginal, sofortige Vernichtung und Lésch-
auftrag).

Das Dokument wurde nicht durch einen eAkte-Anwender signiert.
Sofern lediglich Aktentyp, Dokumenttyp oder Dokumentenart falsch
festgelegt wurden, ist eine manuelle Anderung und kein Rescan
vorzunehmen.

Ein Rescan-Auftrag ist anders als ein Sachbearbeitungs- bzw.
Ablageauftrag direkt aus der eAkte zu erteilen.

Weitere Informationen zum Rescan finden sich unter folgenden Links:
e eAkte Arbeitshilfe ,Rescan”

e Handbuch Online-Hilfe eakte
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10.0 Anforderung von Unterlagen beim Scandienstleister

Datum 20.01.2018

Kernaussage Anforderung von Unterlagen beim Scandienstleister nur wenn unbedingt
notwendig.

Verfahren Sofern Unterlagen beim Scandienstleister (SDL) angefordert werden

mussen (z.B. versehentlich zum Scannen gegebene Originale), ist die
Erforderlichkeit genau zu prifen.
Die Riucklieferung von Unterlagen ist mit hohen Kosten verbunden.

Weitere Informationen zur Anforderung von Unterlagen vom SDL finden
sich unter folgenden Links:

e eAkte Arbeitshilfe ,Umgang mit irrttimlich digitalisierten Dokumenten
in der eAkte"“

¢ Handbuch Online-Hilfe eakte
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11.0 Léschung von Dokumenten

Datum 26.09.2018

Kernaussage | Loschen von Einzeldokumenten in der eAkte ist in Aushahmeféllen
mdglich, sofern das Dokument noch nicht zdA verfligt wurde.

Verfahren Léschen von Dokumenten

Grundsatzlich ist darauf zu achten, dass von vornherein nur solche
Dokumente in die eAkte gelangen, die zur Entscheidungsfindung
unabdingbar sind. Dokumente koénnen bis zum Zeitpunkt der
erstmaligen Verfigung "z.d. A im eAkte-DMS durch alle
Anwenderinnen und Anwender mit schreibender Berechtigung fur die
eAkte im Zwei-Augen-Prinzip mittels der Funktionalitat ,Léschen®
entfernt werden. Einer besonderen Berechtigung zum Ldschen bedarf
es nicht.

Wenn im Scanprozess oder bei anderweitiger Ubernahme Dokumente in
die eAkte gelangt sind, die datenschutzrechtlich nicht in der eAkte
abgelegt werden durfen, sachlich falsch oder optisch fehlerhaft sind,
kénnen diese vor Durchfihrung der Anordnung (also vor der ,z.d.A.“-
Verfligung) geldscht werden.

In folgenden Fallen ist die Léschung von Einzeldokumenten zulassig:

- Die Léschung des Dokuments ist datenschutzrechtlich geboten (8 84
SGB X). Die Verwendung (z. B. Erheben, Speichern, Nutzen) von
Sozialdaten ist nur zulassig, wenn ihre Kenntnis zur gesetzlichen
Aufgabenerfiullung erforderlich ist. Gesetzliche Aufgaben im Sinne
des SGB Il sind z.B. Leistungsgewahrung, Vermittiung oder
Integration.

- Es handelt sich um ein ,doppeltes® Dokument, das keine neuen
Informationen enthalt.

- Das Dokument ist ,optisch fehlerhaft®* und enthalt keinen
verwertbaren Inhalt.

- Es handelt sich um ein Dokument, das nicht hatte digitalisiert werden
durfen.

Das Vorliegen der genannten Voraussetzungen ist bei jedem zu
[6schenden Dokument einzeln zu prifen. Sofern bei dem fir die
Loschung in Frage kommenden Dokument perspektivisch eine
kassenrechtliche Relevanz festgestellt wird (z.B. aus Beweisgrinden,
zur Bestimmung von Fristen) oder die Unterlage zur Aufgabenerfillung
erforderlich ist, darf keine Loschung des Dokuments erfolgen.
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Ausblenden von Dokumenten

Die ,z.d.A.“-Verfigung eines Dokumentes bedeutet, dass dieses eine
begriindende Unterlage fir die vorzunehmende Anordnung zur Leistung
oder zur Annahme einer Zahlung im Sinne der Nr. 1.1.3 der VV fur
Zahlungen, Buchfiihrung und Rechnungslegung (88 70 bis 72 und 74 bis
80 BHO) — VV-ZBR BHO - darstellt.

Begrindende Unterlagen muissen wegen der Grundsatze der
Aktenflihrung (Aktenwahrheit, -vollstéandigkeit und -richtigkeit) vor einem
Ldschen geschitzt werden. Daher ist nach der kassenwirksamen
Anordnung im jeweiligen IT-Fachverfahren und der ,z.d.A.“-Verfigung
der dazugehdrigen Dokumente in eAkte-DMS eine Léschung von
Einzeldokumenten technisch nicht mehr mdglich. Dies trifft genauso flr
Dokumente zu, die bereits im Status ,z.d.A.“ in die eAkte Uberfuhrt
wurden.

Auch nach der ,z.d.A.“-Verfigung kann nicht ganzlich ausgeschlossen
werden, dass noch ein grundsatzlicher Anspruch auf ein ,Entfernen” von
Vorgéngen aus der Akte im Sinne des § 84 Abs. 3 SGB X besteht (z. B.
durch Gerichtsbeschluss oder bei berechtigtem Interesse der
Betroffenen). Des Weiteren besteht gem. 8 84 Abs. 1 SGB X die
Notwendigkeit, Daten zu I6schen, wenn sie unrichtig sind. Aus diesem
Grund stehen ab dem Zeitpunkt der ,z.d.A“Verfligung die
Funktionalitaten ,Ausblenden” und ,Einblenden® von Einzeldokumenten
im eAkte-DMS zur Verfigung. Diese ermdglichen das Ausblenden und
erneute Einblenden ausgeblendeter Dokumente im Vier-Augen-Prinzip
mithilfe des ,Sichtbarkeitsauftrages®.

Fur das Genehmigen zum Ausblenden und Einblenden ist die
Zusatzrolle ,Sichtbarkeitsbeauftragte/r* notwendig.
Weitere Informationen zur Loschung von Dokumenten finden sich unter

folgenden Links:

Arbeitshilfe ,Regelungen zum Aufbau und Inhalt einer eAkte“
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12.0 Berechtigungen

Datum 14.09.2018

Kernaussage Erteilung von Berechtigungen

Verfahren Die Verfahrensprofile (Rollen, Zusatzrollen) und Kompetenzgruppen

sowie die sind nach dem mit dem Berechtigungskonzept zu vergeben.

Die Berechtigungen werden von der zustandigen Fihrungskraft erteilt.
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13. Fihrung der eAkte Leistung im SGB |l

Inhalt

I T o1 =T (0 1o o TSRS 1
2. Bearbeitung VON NEUANTIAGEN ..c..ocveiieeee ettt ettt st st sa et s aa b e reennas 1
3. Aufbau der eAkte im LeiStungShereiCh ... 2
4. FUNTEN DI BAKLE ..ottt b ettt et ebe s b e nes 2
5. Bearbeitung im UnterhaltSher@iCh ... 3
6. BearbeitUng dUrCh SGG ...ttt et st nnas 3
7. Ende der LeiStuNgSOeWANTUNG ....cooviriiieieieereeeeee st 4

1. Einleitung

Aufgrund der Einfiihrung der eAke wurden die nachfolgenden Regelungen zur Aktenfiihrung
erstellt.

Die Unterhaltssachbearbeitung und die Bearbeitung von Leistungen nach dem Bildungs- und
Teilhabepaket (mit Ausnahme des Schulbedarfspakets) erfolgt in separaten Aktentypen.
SGG/OWiIiG haben ebenfalls eigene Aktentypen.

Die eAkte muss ,schlank® und Ubersichtlich gefuhrt werden. Es dirfen unter Beachtung der
datenschutzrechtlichen Bestimmungen nur die erforderlichen Unterlagen zu den Akten genom-

men werden. Doppelungen von Unterlagen sind zu vermeiden. Die getroffenen Entscheidun-
gen mussen fur Dritte nachvollziehbar und Uberprifbar sein.

2. Bearbeitung von Neuantragen

o Die Postvorgange werden gescannt, sobald das erste Mitwirkungsschreiben erstellt wurde.



3.

Die Einschaltung der Unterhaltsstelle erfolgt nach einer positiven Enstcheidung der Falle
per Mail. Die Mail wird zur eAkte gedruckt.

Grundsatzlich werden zwei Scanauftrdge gemacht — einer fir den Hauptteil samt Anlagen
und einer fir KdU. Im Ausnahmefall sind auch mehrere Unterteilungen wegen der Uber-
sichtlichkeit zulassig (Bsp. FLUE fur Anerkennungsunterlagen, BG mit mehreren erwerb-
statigen Personen)

Aufbau der eAkte im Leistungsbereich

Aktensegmente werden grundsatzlich nicht angelegt.

—

Fuhren der eAkte
Jeder Sachbearbeiter verschiebt seine Bearbeitungsauftrage aus den Teampost-
korb/Kleinteampostkdrben in seinen persénlichen Postkorb.
Nach der anschlieBenden Sachbearbeitung erfolgt die z.d.A.-Verfugung.

Im Sinne einer ,schlanken“ Aktenfuhrung werden nur die erforderlichen Kopien und Aus-
drucke (dies gilt auch fir VerBIS-Ausdrucke) gescannt. Es ist sicherzustellen, dass die
getroffenen Entscheidungen auch fir Dritte nachvollziehbar und tberprifbar sind.

Bei allen zahlungsbegriindenden Unterlagen gilt grundsétzlich das 4-Augen-Prinzip. Das
2-Augen-Prinzip ist nur anzuwenden, soweit dies ausdricklich zulassig ist.

Die zahlungsrelevanten Daten sind von einer Person zu erfassen und von einer weiteren
Person zu prifen und freizugeben.

Postzustellungsurkunden werden im Original in einem Ordner — sortiert nach Jahrgangen
und BG-Nummern — zentral in der SGG-Stelle aufbewahrt; ansonsten geht der Status einer
Urkunde verloren.

Eine eingescannte Kopie der PZU ist in die entsprechenden eAkte zu Uberfihren.



Bereits vorhandene Unterlagen werden nicht zur Akte genommen bzw. geléscht (Ausnah-
men sind ggf. bei einer Einreichung im Rahmen eines Widerspruchsverfahrens/sonstiges
Rechtsmittelverfahren moglich).

* Ausnahme:
Wenn Unterlagen vorab per Telefax eingehen und das Originalschreiben spater per
Post oder in sonstiger Weise eingeht. In diesem Fall werden sowohl das zuvor einge-
gangene Telefax als auch die Originalschreiben u.a. aus Dokumentationsgrinden je-
weils vollstandig zur Akte genommen.
Das eingehende Telefax (eMails) wird Gber den eAkte-Drucker direkt in die eAkte und
den Teampostkorb weitergeleitet.

Im Original zum Nachweis eingereichte Unterlagen sollten zur Entlastung des Jobcenters
entweder den Kunden direkt mitgegeben oder mit einem entsprechenden Anschreiben
unter konkreter Nennung/Bezeichnung der jeweiligen Unterlagen/Dokumente zurtickge-
sandt werden.

Aktenvermerke sind Gber EDV zu erstellen. Annotationen ersetzen nicht den elektroni-
schen Aktenvermerk.

Lokales Scannen kommt nur in Ausnahmeféllen in Betracht. In der Regel wird ,friih ge-
scannt®. Neuantrdge und Eilt-Vorgdnge werden als Sachbearbeiterauftrag (Sachbearbei-
tungsdokument) nach abschlieRender Bearbeitung spéat gescannt.

Sowohl die Kategorisierung als auch die Freitexte sind den LSB insofern freigestellt, dass

sie sinnvoll, logisch, kurz und pragnant sind, so dass auch Diritte sich sofort einen schnel-
len Uberblick Gber die eAkte verschaffen konnen.

Wiedervorlagen erfolgen grundsatzlich in der eAkte.

Bearbeitung im Unterhaltsbereich

Bei mehreren UH-Pflichtigen wird fir jeden UH-Pflichtigen ein Aktensegment mit seinem Na-
men, Vornamen angelegt.

6.

Bearbeitung durch SGG

Die Widerspruchssachbearbeitung nimmt nur Schriftstiicke und Dokumente in die ALG II-Akte
auf, die fur die Widerspruchssachbearbeitung und deren Nachvollziehbarkeit zwingend erfor-
derlich sind.



Unterlagen von gerichtlichen Verfahren (z.B. Klageerwiderungen etc.) werden grundsétzlich
nicht zur ALG llI-Akte genommen, sondern zur SGG-eAkte.

* Ausnahme:
Gerichtliche Entscheidungen (z.B. Urteile, Beschlisse) werden dann zur ALG II-Akte genom-
men, wenn sie flr die Bearbeitung von Vorgangen erforderlich sind.

Der SGG-Bereich legt bei'Bedarf Aktensegmente nach der im Fachverfahren FALKE verge-
benen Nummer.

7. Ende der Leistungsgewahrung
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14.0 Verwendung von Freitexten

Datum 29.09.2018

Kernaussage Nutzung der Freitexte zur Ubersichtlicheren Aktenfiihrung
Verfahren e Freitexte:

Sowohl die Kategorisierung als auch die Freitexte sind den LSB insofern
freigestellt, dass sie sinnvoll, logisch, kurz und pragnant sind, so dass
auch Dritte sich sofort einen schnellen Uberblick tber die eAkte
verschaffen kénnen.

Hier finden Sie die aktuelle Liste zu Dokumententypen und
Dokumentenarten.

o Die Nachbeschriftung der Allegro-Bescheide muss einheitlich
erfolgen:

BewilligungsB.: Zeitraum (deutsch)

AnderungsB.: Zeitraum (deutsch)

Aufforderung z. MiWi: MiWi

Erinnerung: (1.) E

Erinnerung: 2. E

Anhdrung: pragnantes Stichwort

EA (Achtung Art): EA Leistungsart Behorde (Bsp.: EA UHV LRA)

Aufhebung u. Erstattung: Rifo + Zeitraum

Bewilligung Sonderleistung: Art

Darlehen: Art
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15.0 Umgang mit Eilt-Vorgéangen

Datum 14.09.2018

Kernaussage | Eilt-Vorgange sind von der Eingangszone einzuscannen.
Verfahren Eilt-Vorgénge sind insbesondere:

¢ Wohnungskindigungen
Sperrandrohungen der Versorgungsunternehmen
Mitteilungen Uber Versorgungssperren

(Vermieter...)

Vereinbarungen mit dem Kunden (Vorsprachen KB), ggf. Dritten

Kunde belegt, bzw. tragt glaubhaft eine Notlage im Kundenbtiro vor
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16.0 Umgang mit Originalunterlagen

Datum 14.09.2018

Kernaussage Originalunterlagen sind nur in Kopie mit einem Scanauftrag an den
Scandienstleister zu tGbersenden.

Verfahren Gehen Originalunterlagen ein (perstnliche Abgabe oder per Post) ist

zunéchst zu prifen, ob tatsachlich eine Ubernahme in die eAkte
notwendig ist (siehe Anweisungen zur ,schlanken Akte®).

Es dirfen keine Originale an den Scandienstleister (SDL) Ubermittelt
werden (vgl. Sortierhilfe Bluelist).

Ist eine Ubernahme in die eAkte erforderlich, sind die Originalunterlagen
zu kopieren und die Kopien mit einem Scanauftrag an den SDL zu
Ubersenden. Im Einzelfall kann auch die Funktion des dezentralen
Scannens genutzt werden.

Die Originale sind entweder dem Kunden wieder mitzugeben oder per
Post zuzusenden (Ausnahmen siehe unten).

Ausnahmen:

- Unterhaltstitel (Urteile, Beschliisse, Vergleiche, gerichtliche
Vereinbarungen, Urkunden des Jugendamts) sind im Original der
Unterhaltssachbearbeitung zuzuleiten.

- Das Jobcenter betreffende Gerichtsentscheidungen sind im Original
an den SGG-Bereich weiterzuleiten.

- Postzustellungsurkunden  des  Jobcenters sind an  die
Unterhaltssachbearbeitung weiterzuleiten und werden dort zentral
gelagert (sortiert nach Jahren und BG-Nummern).

- Unterlagen bzgl. der Sonderprogramme (z.B. Soziale Teilhabe) sind
im Original an das Tragerteam weiterzuleiten.

Dem Kunden zugesandte Originalunterlagen, die als Postriicklaufer
zuriickkommen, sind, sofern der Aufenthalt des Kunden nicht zu ermitteln
ist, in einem zentralen Ordner (geordnet nach BG-Nummern)
aufzubewahren.

Das Anschreiben des Postriicklaufs ist Uber einen Sachbearbeitungs-
auftrag der eAkte (Dokumenttyp ,Postricklauf‘) hinzuzuflgen.

In der eAkte ist Uber ein Bemerkungsfeld ein Hinweis Uber die o.g.
Aufbewahrung des Originals aufzunehmen. Sofern eine spétere
Rickgabe an den Kunden erfolgt, ist dies ebenfalls zu vermerken.

Grundsatzlich ist darauf hinzuwirken, dass von den Kunden Kopien
eingereicht werden.
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17.0 Linkssammlung

Datum 14.09.2018
Kernaussage Hilfreiche Links zur eAkte
Verfahren eakte online Hilfe

UHD-Wissensdatenbank

Arbeitshilfen
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Blacklist

Die nachstehende Aufzahlung zeigt den aktuellen Stand zur Bestiickung der Blacklist.

o0k~ wnNE

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.
29.
30.

Arztlicher Dienst (AD) oder Medizinischer Dienst

Ausschreibungen (auf dem Umschlag gekennzeichnet)
Berufspsychologischer Service (BPS) - alt: Psychologischer Dienst (PD)
Buro der Geschéftsfihrung (BdG)

BuStra bzw. Bu3- und Strafsachenstelle
Datenschutz, Ansprechpartner fur Datenschutz, behordlicher Datenschutzbeauftragte/r
(bDSB)

Eigenbetrieb (Eigenbetrieb fur Arbeit)
Geschaftsfuhrung, Leitung

Gleichstellungsbeauftragte (GleiB)
Grundsicherung (LRA SGB XIlI)

IAB, Institut fir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung
Infrastruktur

Interne Revision
Interner Service (IS), Interner Dienstbetrieb oder auch Allgemeine Sachverwaltung
(alter Begriff)

KPB

Kriminalitditsangelegenheiten, Korruption

Kriminalitatspravention und -bekampfung

Pers. adressierte Sendungen oder namentlicher Zusatz tiber dem Agenturnamen
(sollten namentliche Nennungen unter dem Agenturnamen stehen oder z.Hd. aufgefihrt
sein, schliel3t dies das Scannen der Sendungen nicht aus)

Personalrat

Personalteam / Personalservice / Personalabteilung / Personal-...

Post an Ubergeordnete Dienststellen (z. B. Zentrale, RD,...) zuzuglich Regionales
Einkaufszentrum (REZ - z.B. Ausschreibungen)

Regionaler IT-Service

REZ - Regionales Einkaufszentrum

Sachverwaltung (allgemeine Sachverwaltung)

Schwerbehindertenvertreter/-in (SchwebV)

Schwerbehindertenvertretung

Sendungen von Ministerien, Justizbehdrden oder anderen Behérden, die als
"vertrauliche Personalsache" von Beschéftigen der BA oder gE zu erkennen und
zweifelsfrei zuzuordnen sind

technischer Beratungsdienst (TBD)

Tragerpost

Verschlusssachen
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31. vertraulich, personlich, P, eigenhandig

32. Verwaltung

33. ZAG bzw. Zentrum fur Arbeit und Grundsicherung
34. Zentrale / Hauptstelle



