jobcenter

Landkrais Hailbronn

e

'."t

1. Posteingang — Umgang mit eingehender Post

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
Aktenfuhrung zu beachten.

Frih gescannte Post wird (ber das Dezentrale Regelwerk in die
betreffenden Postkorbe der eAkte geroutet.
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1.1 Blacklist — Sortierhilfe
Kernaussage Liste nicht zu 6ffnender Post
Verfahren Die Sortierhilfe Blacklist ist eine Liste mit Poststicken

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

Wurde ein in der Blacklist genanntes Poststiick versehentlich gedffnet
oder war erst nach seiner Offnung ersichtlich, dass das Poststiick nicht
hatte gedffnet werden dirfen, ist es in einem neu verschlossenen
Umschlag mit entsprechendem Vermerk (z.B. ,irrtimlich gedffnet) an
den urspriinglichen Empfanger weiterzuleiten.

Nicht zu 6ffnende Post;:

- mit personlicher Anschrift versehene Sendungen sowie Sendungen
mit dem Zusatz "Personlich”, "Personlich oder Vertreter",
"Eigenhandig" oder ,Vertraulich”

- Erstnennung des Namens des Mitarbeiters vor der Institution

- Sendungen an die Geschéftsfihrung

- Personalsachen

- Zustellungen an die Fachdienste (Arztlicher Dienst, Gesundheitsamt,
Berufspsychologischer Service, Technischer Beratungsdienst)

- Sendungen fur die Personalvertretung, die
Gleichstellungsbeauftragte, die Schwerbehindertenvertretung oder
die Beauftragte fur Chancen-gleichheit (BCA)

- Schriftsticke von Ministerien, Justizbehdrden oder anderen
Behorden, die als ,vertrauliche Personalsache von Beschaftigen des
Jobcenters zu erkennen und zweifelsfrei zuzuordnen sind.

- als ,Beschwerden® erkennbare Poststlicke

- Eingange mit dem Absender ,Bundesbeauftragte fur den Datenschutz
und die Informationsfreiheit (BfDI)*

- Sendungen an den Datenschutz bzw. den behdérdlichen Datenschutz-
beauftragten (bDSB)

- Verschlusssachen/Zeugenschutz

- Sendungen, die offensichtlich Datentrdger enthalten, sowie
Sendungen von Geldinstituten

- Antrage aus dem Biirger- und Sozialfond (Anderung seit dem
01.02.2022)
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Bluelist — Sortierhilfe

Kernaussage

Postsendungen sind zunachst vor Ubersendung zum SDL auf
Zulassigkeit und Relevanz des Scannens zu Uberprifen.

Verfahren

Die Bluelist umfasst Schriftstlicke, die aus verschiedenen Grinden
zunéchst nicht direkt an den Scandienstleister (SDL) Ubermittelt werden
durfen.

Aus datenschutzrechtlichen Griinden sind die durch Ubersendung zum
SDL gescannten Dokumente nochmals daraufhin zu prifen, ob die
Aufnahme in die eAkte Uberhaupt notwendig ist, bzw. ob diese
gespeichert werden durfen (vgl. hierzu auch die gesonderte Anweisung
zur Aktenfuhrung; ggf. sind die Dokumente wieder zu I6schen!). Ggf. sind
von den Vorgangen (z.B. von Originalen) zunachst Kopien zu fertigen und
dann eine Weiterleitung zum Scannen zu veranlassen.

Ein spateres Scannen der Vorgéange im weiteren Prozessverlauf ist nicht
grundsétzlich 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 Kontoausziige, Erstattungsanspriche,
Beendigungsmitteilungen

18.03.2019 Fiktionsbescheinigung, Formulare die auszufillen und
zurickzusenden sind, Grundbuchauszlige, Gutscheine,
Kopie des elektronischen Aufenthaltstitels, Mietkaution
Abtretung, Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse, MiZi
(Mitteilungen in  Zivilsachen), Sparbuch, An- und
Abmeldebescheinigungen, Ausweisdokumente, Private
Renten, Lebensversicherungen, Widerspriche/Klagen von
Leistungsberechtigten gegen  Entscheidungen des
Inkassoservice; Sperrankindigungen, Sperrbenachrichti-
gungen von Versorgungsunternehmen; Vertragskopien,
Wertpapierkopien entfernt.

16.03.2020 EKS und BuT entfernt

30.03.2020 Kundigung Arbeitsverhaltnis eingefiigt
Wegfall EK/Einkinfte eingefugt

01.03.2021 Uberarbeitung der Bluelist und Umstellung auf das friihe
scannen
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Vorgang Bemerkung
Abstammungsurkunde Weiterleitung an Unterhaltssachbearbeitung
Akten anderer Behotrden bzw. Akten- | an zustandigen Mitarbeiter
Ubersendungen (Gerichte, Staatsanwalt-

schaft, Rechtsanwaélte)

Aktenabgaben/-lUibersendungen (Aktenuber-
gabe von Agenturen fur Arbeit, Familien-
kassen, anderen Jobcentern und anderen
Stellen)

Atteste, medizinische Befunde, Gesund-
heitsfragebogen, Entbindung von der
Schweigepflicht (arztlich), psychologische

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

und &rztliche Gutachten Gesundheitsfragebogen, medizinische
Befunde)

Ausfullhinweise Altpapier

Beschwerde, Dienstaufsichtsbeschwerde, | BGF

Petition, Kundenreaktion, Schreiben die

direkt an die Geschéftsfiihrung gerichtet sind

Dokumente mit Vermerk ,Original wieder
zurtck”

an Empfanger

Gerichtliche Entscheidungen: Urteile, Be-
schlisse, Vergleiche, einstweilige An-
ordnungen, Verfligen etc.

SGG bzw. Unterhaltssachbearbeitung

Akten von Gericht / Staatsanwaltschaft

Gluckwunsch- Urlaubs-

postkarten etc.

und Grul3karten,

©OO

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

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

etc.) Die Originale sind dem
Leistungsberechtigten zurickzusenden
(Ausnahmen: Vollstreckbare Unterhalts-
/Gerichtstitel).
siehe dazu gesonderte  Anweisung
,Umgang mit Originalunterlagen®

Personal- und Organisationsamt | Buro der Geschaftsfihrung

Landratsamt oder Bundesagentur

Personalangelegenheiten (z.B. (Arbeits- | Buro der Geschaftsfihrung

unfahigkeitsbescheinigung, Atteste, Be-

werbungen etc.)

Postrucklaufer/Nichtzustellbarkeit Kundenbiro

(mit an Kunden zurlickgesandten | Originalunterlagen  sind, sofern  der

Originalen) Aufenthalt des Kunden nicht zu ermitteln ist,
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sortiert nach BG-
zustandigen LSB

in einem Ordner -
Nummern — beim
aufzubewahren.

Das Anschreiben des Postricklaufs ist Gber
einen Sachbearbeitungsauftrag der eAkte
(Dokumenttyp ,Postricklauf*) hinzuzufugen.
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 Uberfuhren.

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

an BfdH bzw. ggf. an Vertreter/in

Ruckubertragungsvertrag/-vereinbarung
Unterhalt

Unterhalt:
Kopie einscannen, Originale zentral in einem
Ordner aufbewahren

Schuldnerberatung

Die Schuldnerberatung nimmt nicht am
Scan-Verfahren teil.

Schweigepflichtentbindung, arztliche

AD

Suchtberatung

Die Suchtberatung nimmt nicht am Scan-
Verfahren teil.

Vergleiche, die von der gE geschlossen
wurden

SGG

Vollstreckungsurkunde, -titel
bzw. Titel, die durch die gE erstritten wurden

Werbung

Zeitschriften
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