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|.  Allgemeine Regelungen

Sachverhalt

Bearbeitung

Akte anlegen

Die Einrichtung einer Akte erfolgt automatisch, sobald ein erstes Doku-
ment in der jeweiligen Akte abgelegt wird.

Sollten alle vorhanden Dokumente in einer Akte geldscht werden, so er-
lischt auch die Akte, bis ein neues Dokument abgelegt wird.

Aktensegmente

Aktensegmente sind lediglich im Fachbereich AGT zulassig.

Uber die Einrichtung von Aktensegmenten entscheidet der Teamleiter.
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Einer Mitarbeiterin/ einem Mitarbeiter darf nur auf die Aktentypen Zugriff
Berechtigungsvergabe | ermdglicht werden, die zur Erledigung der jeweils Ubertragenen Aufgaben
erforderlich sind. Der alleinige Wunsch nach Akteneinsicht (z. B. um Ar-
beitsablaufe zu vereinfachen) ist dafur nicht ausreichend.

Einer Mitarbeiterin/ einem Mitarbeiter durfen grundsatzlich nicht alle Kom-
petenzgruppen zugeordnet werden. Sollte im Einzelfall dennoch das Er-
fordernis bestehen (z. B. flr Fuhrungskréfte in kleinen Einheiten), ist dies
bei der Beantragung gesondert zu begriinden (siehe auch Datenschutz).

Die Richtlinien zum Datenschutz sind auch in der eAkte einzuhalten. Fra-
Datenschutz gen hierzu beantwortet der Datenschutzbeauftragte. (als Orientierung s.a.
Arbeitshilfe Scananweisung)

Die Akteneinsicht fir Externe wird im Bereich SGG (738) durchgefihrt.

Die fachbereichsspezifischen Regelungen sind ergdnzend zu beachten.

Sollte ein dezentrales Scannen notwendig sein, ist das Signieren (besta-
Dezentrales Scannen tigen der Echtheit / des Originalstatus) durch einen Mitarbeiter — entspre-
chend der Verfahrensanleitung- durchzufiihren. Das Signieren per Unter-
schriftendefinition (fir Papierdokumente) bleibt mit der 0.g. Regelung un-

berthrt.
Bei Verlust, Defekt oder bei Sperrung der digitalen Dienstkarte ist unver-
Digitale Dienstkarte zuglich der Teamleiter zu benachrichtigen. Dieser veranlasst einen ent-

sprechenden Ersatz.

Bis zur Vorlage des Ersatzes sind alle Dokumente die eine Signatur be-
notigen auszudrucken, zu unterschreiben und per entsprechenden
Scanauftrag an die Poststelle zu senden.

Fur ein ordnungsgemalles Scannen des Matrixcodes ist in den Druckein-
Drucker ECO stellungen im Bereich ECO das ,Kein“ zu setzten.

Weiterhin ist die Duplexfunktion zu aktivieren und zu nutzen.

Bei Fragen bitte an die Fachbetreuer Basisdienste wenden.

Vorgange, die eine Zahlbarmachung innerhalb von 5 Tagen erfordern,
Eilt-Vorgange sind in Papierform zu bearbeiten und anschlieBend in die eAkte zu Uber-
fuhren.

Die fachbereichsspezifischen Regelungen (siehe Prozesshandbuch) sind
ergédnzend zu beachten.

E-Mails und Faxe kénnen im Bedarfsfall in die eAkte importiert werden.
E-Mail / FAX Bei einer Dateigré3e > 5MB sind die Dokumente ausgedruckt der Post-
stelle zuzuleiten. LINK — Durchfiihrung in eAkte drucken.

Bei Zustandigkeit eines anderen Fachbereichs erfolgt die Weiterleitung
der E-Mail / des Fax an das entsprechende Team ohne Einbindung der
eAkte.
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Jedes in der eAkte befindliche Dokument ist vor der Sachbearbeitung mit
Freitexte einem Freitext entsprechend der Freitextvorlage zu versehen (siehe Ar-
beitshilfen Freitexte), damit eine einheitliche Benennung und eindeutige
Suchkriterien sichergestellt sind.

Fehlgeroutete Bearbeitungsauftrage sind an das zustandige Team wei-
Irrlaufer terzuleiten und die Dokumente unter Anpassung des Fachschlissels in
die richtige Akte umzuhé&ngen -> bei fehlender Berechtigung erfolgt das
Umhangen durch den zustandigen Fachbereich.

Die Anforderungen an die Kassensicherheit gem.
- Weisung 201604017 vom 20.04.2016 -
sind zu beachten.

Kassensicherheit

Bei persdnlich von Kunden eingereichten Dokumenten ist der Postein-
Kennzeichnung Post- gang auf den Dokumenten und in VerBIS zu vermerken sowie die Pri-
eingang fung / ggf. Erganzung des gtltigen und vollstandigen Fachschlissels (
Kd-Nr 098A000000 / BG-Nr 09806//0000000) sicherzustellen.

Neben dem Handzeichen ist das persdnliche Organisationszeichen auf-
zubringen (Rechtssicherheit). Die Kennzeichnung hat im oberen Bereich
mittig zu erfolgen, da die rechte obere Ecke beim Scannen mit der Pa-
giniernummer versehen wird.

Von der farblichen Hervorhebung der Fachschlissel per Textmarker ist
zwingend abzusehen.

Poststiicke aus den Hausbriefkasten JC Sonneberg erhalten den Post-
eingangsstempel durch die JC-Poststelle.

Poststlicke aus dem Postfach erhalten den Posteingangsstempel von der
LRA Poststelle.

Die Dokumente, die mit einem ,K*“ gekennzeichnet sind, werden durch die
Klarungsakte Poststelle umgehend der richtigen Akte durch die Funktion ,Dokument
umhéangen® zugeordnet und anschlieRend an den zustandigen Bearbeiter
mit Bearbeitungsauftrag weitergeleitet.

Kundenreaktionen/Petitionen gehen zuerst an das BdG zur Eintragung im
KRM und danach per Mail an den TL/Stellvertreter des jeweiligen Fach-
bereiches.

KRM Petitionen Die Bearbeitung erfolgt weiterhin in Papierform. Ob Unterlagen zur eAkte

genommen werden, entscheidet der zustandige TL/Stellvertreter.

Das Loschen von Dokumenten ist entsprechend der Weisung vom
Loéschen 22.08.167 erlaubt.

Das Loschen der Dokumente in der eAkte basiert bei nicht zdA gesetzten
Dokumenten auf dem 2-Augen-Prinzip. Nach zdA Verflugung ist lediglich
in begrindeten Féllen ein Ausblenden der Dokumente moglich. Das Do-
kument ist durch die Mitarbeiter zum Ausblenden vorzumerken -> die Be-
rechtigung zur Umsetzung besitzen die TL
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Hier handelt es sich um Dokumente, fiir welche die zwingende Notwen-
Originale digkeit einer Vorlage im Original im JC besteht (z.B. PZU, Unterhaltstitel)
und deren Vernichtung im Rahmen des Scan-Prozesses auszuschlie-
(z.B. PZU/ Urkunden/ Ren ist.

Unterhaltstitel . . . . . . .
nterhaltstitel usw.) Bei personlicher Abgabe sind Kopien anzufertigen und mit Stempel ,Ko-

pie, Original lag vor® zu versehen sowie die Originale sofort zuriickzuge-
ben.

Originale im Posteingang sind zu kopieren -> die Kopie ist mit Stempel
,Kopie, Original lag vor* abzustempeln -> das Original ist durch die Post-
stelle an den Absender zurtick zu senden und die Kopie zum Scannen zu
geben.

Originale, die im JC verbleiben (z.B. PZU, Beschlisse, Titel etc.) sind in
einem separaten Handordner im jeweiligen Fachbereich abzulegen.

Eine Orientierung bieten die Sortierhilfe JC SON und die Arbeitshilfe
Scananweisung.

Die tagliche Sichtung der persodnlichen Postkorbe und der Teampost-
Postkorbpflege korbe ist sicherzustellen und teamintern geregelt.

Persdnlicher Postkorb

Der personliche Postkorb wird automatisch erzeugt, Zugriff darauf haben

die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter

die zugeordneten Vertreter

die Teamleiterin bzw. der Teamleiter

Teammitglieder mit der Zusatzrolle ,Auftragsadministration®

Teampostkorb
Der Teampostkorb wird automatisch erzeugt, Zugriff darauf haben

e die Teamleiterin bzw. der Teamleiter,
e die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Teams

Anm.: Im Bereich Leistungsgewéhrung werden die Eingange automatisch
in die jeweiligen Sonderpostkdrbe geroutet. Nur nicht zuordenbare Ein-
gange gelangen in den Teampostkorb.

Sonderpostkdrbe

sind fachbereichsspezifisch angelegt und entsprechend der getroffenen
Regelungen zu nutzen.

Rescan-Auftrage (erneuter Scanauftrag z.B. bei schlechter Qualitat) wer-
Rescan den ausschlief3lich durch die TL / Stellvertreter der Fachbereiche ausge-
|ost.

Die Anforderung von Originalen erfolgt durch die zustandigen Teamlei-
ter/Stellvertreter.
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Die Digitalisierung von Dokumenten erfolgt ausschlieR3lich Gber den Scan-
Scannen Dienstleister. Dezentrales Scannen ist nur_in Einzelfallen durchzufih-
ren. Beim dezentralen Scannen hat die Beschriftung und das Signieren
durch die Mitarbeiter zu erfolgen.

Vor dem dezentralen Scannen sind folgende Umgehungslésungen zu
prifen bzw. anzuwenden:

Verfahren wie Postannahme, Dokument Uber MFD scannen und per Malil
an Fachbereich senden, dieser druckt das Schriftstlick direkt in eAkte.

Grundsatzlich werden Dokumente ,frih®, d.h. vor Sachbearbeitung, ge-
scannt.

Es besteht die Moglichkeit, Dokumente ,spat“ zu scannen, wenn fachbe-
reichsspezifische Regelungen dies vorsehen (z.B. Eilt-Falle, Erstan-
trage).

Alle Scanauftrage (Ablageauftrag, Tagespost, Sachbearbeitungsauftrag)
Scanauftrage sind ausschlieZlich zu drucken. Ein Kopieren eines Scanauftrages fuhrt
zu Fehlern bei Scandienstleister.

Sollte durch Druckerprobleme ein Fehler auftreten, ist der Druck zu wie-
derholen.

Das Ubergeben von Screenshots (Bildausdrucke, Snippingtool) in die e-
Screenshots Akte ist untersagt.

Alle bisher handschriftlich zu unterzeichnenden Unterlagen / Stellungnah-
Signatur men und Verfugungen sind mittels der digitalen Dienstkarte zu signieren

Die weiterfuhrenden Festlegungen der Fachbereiche sind zu beachten.

Das Signieren von Dokumenten ist entsprechend der Weisung vom
TT.MM.JJJJ durchzufuhren.

Von einer elektronischen Signatur kann abgesehen werden, soweit Do-
kumente aus

* ALLEGRO uber die Massendatenschnittstelle,
e aus BK-Text oder

* Uber den generischen eAkte-Drucker (z. B. ERP-Dokumente, E-Mails,
Excel- oder Worddokumente)

in die eAkte importiert werden.

Die Sortierhilfe enthalt eine Auflistung aller nicht zu 6ffnenden oder nicht
Sortierhilfe zu digitalisierenden Dokumente.

Beachte: fur die auf der Sortierhilfe (Kategorie: nicht zu digitalisierende
Dokumente) aufgelisteten Dokumente besteht kein generelles Digitali-
sierverbot!

Bei Bedarf konnen diese zur eAkte genommen werden.

Sendungen, die nicht per Tagespostauftrag gescannt werden kénnen
(z.B. Posteingang alter als 5 Tage, Ausschluss aufgrund Sortierhilfe),
werden mit einem roten Zettel gekennzeichnet und an den Fachbereich
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geleitet. Dokumente mit Posteingang alter als 5 Tage kdnnen nur als Ab-
lageauftrag oder Sachbearbeitungsdokument gescannt werden.

Der Fachbereich entscheidet, inwieweit diese Unterlagen in Papierform
bearbeitet oder zuvor gescannt werden.

Aufgelistete Dokumente der Sortierhilfe kobnnen i.d.R. nicht Uber Ricklauf
zur Poststelle als Tagespostauftrag gescannt werden, sondern unterlie-
gen der Verantwortung des Fachbereiches zur Digitalisierung mit Hilfe
des Ablage- bzw. Sachbearbeitungsauftrages.

Die zusatzlich bereitgestellten Postfacher fur jeweils Tagespost- und Ab-
Poststelle lageauftrage sowie Sachbearbeitungsdokumente sind sinngemaf zu nut-
zen.

Postzimmer: Raum 260
Offnungszeiten: Mo — Do: 08:00 - 11:00 Uhr
Fr: 08:00 — 10:30 Uhr

Interne Postvorgange sind grundsatzlich per Umlaufmappe Uber die je-
Interne Postverteilung weiligen Postkasten im Zimmer 260 weiterzuleiten.

Die Anfragen werden entsprechend Sortierhilfe aussortiert und an den

Anfragen Kranken- zusténdigen Fachbereich weitergeleitet. Nach Bearbeitung wird das Ant-
kasse/ Rentenversiche- | wortschreiben versandt. Es erfolgt eine Dokumentation in VerBIS (Besta-
rungstrager tigung an RVT/KK fur den Zeitraum ...versandt). Diesbezligliche Anfra-

gen/Antwortschreiben werden nicht digitalisiert!

Die Einfuhrungskoordinatorin wird auch nach Aufschaltung der eAkte
Prozessoptimierung SGB Il am 10.07.2017 weiterhin Koordinatorin fur die Prozessoptimierung
sein (mindestens bis Ende 2017)

Wiedervorlagen sind grundsatzlich am Bearbeitungsauftrag in der eAkte
Wiedervorlagen Zu setzen. Zusatzliche Wiedervorlagen in ALLEGRO sind nicht zul&ssig.

Widerspriche - teil-

weise oder volle Statt- Die Entscheidung tber den Widerspruch wird dem zustandigen TL grund-

gaben satzlich innerhalb der eAkte zugeleitet.

Verfugungspunkte Diese werden durch die Teamleiter des jeweiligen Bereiches festgelegt.
8
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Regelungen der Fachbereiche

II.1 Markt und Integration (732)

[I.1.1 Interne Festlegungen

Sachverhalt

Bearbeitung

Altfalle A2LL

Leistungsrelevante Dokumente von BGs noch ohne AL-
LEGRO-Nr. kénnen nicht mittels Tagespostauftrag in den Ak-
tentyp 9001 ALG Il Uberfuhrt werden und sind daher in Papier-
form via Hauspost an die zustandige Leistungsabteilung wei-
terzugeben.

Anhoérungen

Anhorungen sind bereits bei Erstellung per eAktendrucker zu
implementieren.

Arztliche Gutachten (AG)

Der Import in die eAkte ist nicht zulassig.
AG des AD der BA stehen in VerBIS zur Verfugung.

AG in Papierform (externe Begutachtung / Reha-Priifung) sind
entsprechend der Teamfestlegungen zu archivieren.

Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(AUB)

AUB werden grds. nicht gescannt und sind nach Echtheits-
prifung in VerBIS zu dokumentieren und an die zustandige
Stelle weiterzuleiten.

Datenschutz

Die Arbeitshilfe JC SON zum Umgang mit Schriftstiicken ist
auch im Kontext eAkte zu beachten.

Eingliederungsvereinbarung (EV)

EV sind einzeln nach beidseitiger Unterzeichnung als Sachbe-
arbeitungsauftrag ,z.d.A.“ an die Poststelle weiterzuleiten.

EV als Verwaltungsakt kdnnen direkt tber den eAkte-Drucker
Ubergeben werden. Die Signatur erfolgt in der eAkte.

ESF LZA-BP/Sonderprogramme

Dokumente von Sonderprogrammen werden nicht in die e-
Akte gescannt. Diese sind weiterhin in Papierform zu fihren.

Irrlaufer

Fehlgeroutete Bearbeitungsauftrage sind an das zustandige
Team weiterzuleiten und die Dokumente unter Anpassung des
Fachschliissels in die richtige Akte umzuh&ngen -> bei fehlen-
der Berechtigung erfolgt das Umhéangen durch den zustandi-
gen Fachbereich.

Personlicher Postkorb

Die tagliche Sichtung der eingehenden Bearbeitungsauftrage
obliegt den zustandigen Bewerberbetreuern sowie in Abwe-
senheit den Vertretern.

Die Eintragung und Nachhaltung der Aktualitdt von Vertretern
ist sicherzustellen.

Zugriffsrechte besitzen neben den zustandigen Bewerberbe-
treuern die Vertreter sowie TL / stellv. TL.
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Das Original ist beim Bewerberbetreuer in Papierform in einem

Postzustellurkunden (PZU) PZU-Ordner abzulegen und im Bedarfsfall in Kopie per Sach-
bearbeitungsdokument z.B. in den Aktentyp 1507 Sanktion zu
importieren.

Diese werden von der Poststelle aussortiert und per Umlauf-
Rucklaufer Einladungen mappe an das zustandige Team gegeben.

Es erfolgt keine Rickgabe an die Poststelle

Das Schreiben wird erneut, ggf. an geanderte Adresse, mit
neuem Versanddatum versandt.

Wurde das Schreiben in der eAkte abgelegt, dann wird der
Vermerk vom Briefumschlag, warum der Brief nicht zugestellt
werden konnte, als Verfligung gespeichert, mit dem Text: er-
neut versandt am JJMMTT.

Briefumschlage sind mit Sachbearbeitungsdokument zum
Scannen weiter zu leiten.

Die Sortierhilfe enthalt eine Auflistung aller zunachst nicht zu
Sortierhilfe digitalisierenden Dokumente (Sortierhilfe JC SON).

Beachte: fUr die auf der Sortierhilfe aufgelisteten Dokumente
besteht kein generelles Digitalisierverbot! Bei Bedarf fur die
Sachbearbeitung kénnen z.T. Dokumente von der AV im Ori-
ginal (z.B. Rucklaufer VV bei Nichtbewerbung) oder als Kopie
(z.B. PZU bei Nichterscheinen) digitalisiert werden.

Tagespost ist ohne Teamzuordnung dem Scandienstleister
Tagespost zuzufihren -> die Kennzeichnung der Umlaufmappen fur Ta-
gespost mit dem Teamkdirzel entféllt und die Dokumente sind
einmal zusammengeheftet ohne Umlaufmappe in den Postfa-
chern ,Tagespost im Postzimmer abzulegen.

Der Posteingang ist wie gehabt auf den Dokumenten zu ver-
merken. (siehe Pkt. Kennzeichnung Posteingang)

Die Teampostkorbverantwortlichen (TL bzw. deren Stellvertre-
Teampostkorb ter) sichten mit Dienstbeginn die eingehenden Bearbeitungs-
auftrdge und leiten diese an die zustandigen Mitarbeiter weiter
(teamspezifische Sonderreglungen sind zu beachten!).

Der Teampostkorb ist taglich zu sichten und zu leeren.

Tickets werden nicht in die eAkte Ubernommen. Die dauer-
Tickets hafte Verflgbarkeit ist durch die in VerBIS bestehende Doku-
mentation sichergestellt.
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Sollte eine abschlielende Bearbeitung aufgrund fehlender,
Unvollstandige Antrage unvollstandiger oder noch ausstehender Unterlagen nicht
maoglich sein, sind alle fur die weitere Bearbeitung notwendi-
gen Unterlagen vom Kunden abzufordern oder abzuwarten.
(Beachte Prozesshandbuch Mul).

Die Nachhaltung ist durch eine Aufgabe in VerBIS sicherzu-
stellen (siehe Pkt. Aufgaben). Die Antrage bzw. Dokumente
bleiben im Status ,in Bearbeitung“, der Bearbeitungsauftrag ist
entweder zu l6schen oder per WV zu verschieben.

Bei Vollstandigkeit aller relevanten Dokumente sind diese zu-
sammenzufassen und per Bearbeitungsaufforderung an den
Fachbereich 781-AGT (Ereitext AGT) weiterzuleiten.

Beachte: Antrage sind immer nur in einem Bearbeitungsauf-
trag an den nachfolgenden Fachbereich weiterzuleiten ->
keine Verteilung der Unterlagen in mehrere Bearbeitungsauf-
trage!

Die Vertreterreglungen orientieren sich grds. an den teamin-
Vertretung ternen Festlegungen und mussen entsprechend mit VerBIS
konform gehen und in der eAkte eingetragen werden.

VV2 werden grds. nicht eingescannt; sie sind im Einzelfall
Racklaufer Vermittlungsvorschlag | (z.B. Sanktionssachverhalt) per Ablageauftrag in die eAkte zu
vom Arbeitgeber (VV2) importieren. Beim AGS eingehende VV2 werden in Papierform
an die zustandigen Bewerberbetreuer weitergeleitet.

[1.1.2 Schnittstellen zu anderen Fachbereichen

Team Sachverhalt Bearbeitung
VAM werden in 9001 ALG |l dauerhaft abgehangen, der
731 Veranderungsmitteilungen | Bearbeitungsauftrag geht bei Einreichung mit VAM zu-
(VAM) erst an die Eingangszone.

Nach Sichtung/Bearbeitung/Dokumentation/Eintragung
des Freitextes (Freitexte JC SON) -> umgehende Wei-
terleitung des Bearbeitungsauftrages an das zustandige
Postfach (Sonderpostkorb) des Leistungsteams und
eine Kopie an den personlichen Postkorb der zustandi-
gen VFK.
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Alle relevanten Sanktionsunterlagen (z.B. Einladungen,
732 Sanktionen Anhorungen, Nachweise, PZU) sind im Aktentyp 1507
Sanktionen abzuhangen, mit den vorgegebenen Freitex-
ten zu versehen und in den Status z.d.A. zu Uberfuhren.

Die Sanktionsverfiigung ist mittels des eAkte-Druckers
in den Aktentyp 1507 zu Ubergeben, zu signieren und an
den zustandigen SB-Postkorb (Bsp: 09806-733-0-4 oder
09806-733-5-9) zu senden.

In den Fallen des 831 SGB Il ist die Sanktionsverfiigung
an den personlichen Postkorb TL 731 zur Prifung der
fachlichen Richtigkeit zu senden. Im Anschluss wird die
Verflgung ebenfalls an den zustandigen SB-Postkorb
versandt.

Der Bearbeitungsauftrag ist mit einem Betreff und nach
Bearbeitung durch 733 mit einem Freitext zu versehen.

Leistungsrechtlich relevante Informationen sind in Ver-
732/731 | Weitergabe von Informati- | BIS zu dokumentieren und die Hardcopy des Vermerkes
onen (Bsp: 3. MV) Uber den BK-Drucker an den entsprechenden Sonder-
postkorb der zustandigen Leistungsgruppe zu senden.

Personlich beim Bewerberbetreuer eingereichte Post
732 Weitergabe von Post mit mit anderer Fachzustéandigkeit ist unter Beachtung der
anderer Fachzustandigkeit | Sortierhilfe und Kennzeichnung des Posteingangs (Da-
tumsstempel + Org.Zeichen) an die Poststelle weiter-
zuleiten (per Tagespostauftrag); der Vorgang ist in Ver-
BIS zu dokumentieren.

Beachte: die Fachschliussel (z.B. ALLEGRO-
Nr.09806//...... ; Kundennummer 098A/D...... ; Arbeitge-
bernummer A094A00000) sind auf Vollstandigkeit zu
prufen!

Antrage, bei denen eine Zahlbarmachung innerhalb von
731/ 732 | Eiltpost 5 Tagen notwendig ist (z.B. VB Forderung PKW), sind in
Papierform zu bearbeiten und in telefonischer Abstim-
mung an den zustandigen Fachbereich zur abschliel3en-
den Bearbeitung postalisch weiterzuleiten.
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personliche Abgabe beim Bewerberbetreuer:

32 VB - Antrag Die kompletten Antragsunterlagen werden einmal zu-

sammengeheftet und unter Angabe des zustandigen
Teams sowie des Posteingangsdatums an die Poststelle
weitergeleitet (Tagespostauftrag). Ausnahme: Eiltpost
(siehe Pkt. Eiltpost)

Die Bearbeitung erfolgt nach dem Scannen.

Briefpost / EZ:

Bereits gescannte Antragsunterlagen gehen als Bear-
beitungsauftrag im Persdnlichen Postkorb zu -> Unter-
lagen auf Vollstandigkeit prifen (wenn unvollsténdig ->
siehe Pkt. ,Unvollstandige Antrage®) und gemaly Pro-
zessbeschreibung VB verfahren.

Die Teilnehmerbeurteilung wird vom Team 781 AGT aus
781/ Teilnehmerbeurteilung Akte 2509 AGH in Akte 1502 Forderung -> Aktenseg-
732 AGH ment AGH umgehangt sowie der Bearbeitungsauftrag
an den zustandigen Bewerberbetreuer z.K. weitergelei-
tet -> Statuswechsel z.d.A. durch Bewerberbetreuer.

Die Teilnehmerbeurteilung wird vom Team 781 AGT aus
781/ Teilnehmerbeurteilung Akte 2511 FAV in Akte 1502 Férderung -> Aktenseg-
732 FAV ment Arbeitgeberférderung umgehangt sowie der Bear-
beitungsauftrag an den zustandigen Bewerberbetreuer
z.K. weitergeleitet -> Statuswechsel z.d.A. durch den
Bewerberbetreuer.

Die Stellungnahmen sind in die jeweiligen Fachakten
732 Widerspriche (z.B. bei Widerspruch VB-Antrag: Akte 1502 Férderung
-> Aktensegment VB) zu drucken und der dazugehorige
Bearbeitungsauftrag an das Teampostfach 738 zu sen-
den.

Verfahrensweise siehe Ausfihrungen bei Schnittstellen
SGG.

personliche Abgabe beim Bewerberbetreuer:

32 Antrag (Bsp. WBA) Der Kunde ist auf die Abgabe der Unterlagen in der Ein-

gangszone hinzuweisen. Eine Annahme von Unterla-
gen durch die VEK erfolgt nicht.

Das AG ist weiterhin in Papierform an das Team 161 zur
732 Reha-Prifung Reha-Prifung zu senden -> Riicklauf siehe Pkt. AG
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Erfassung Rentenantrag/ Bescheid im LL 810
733 Elngahng Rentenantrag/ Weiterleitung der schriftichen Dokumentenkopie per
Bescheid Tagespostauftrag an 733
Bei Eingang Rentenbescheid Mitteilung an EZ zur Ab-
meldung BeWa
Sofern es sich um eine Arbeitsmarktrente handelt, ist
das BeWa nicht abzumelden
Die Stellungnahme fir eine AGH kann durch den Be-
781 Stellungnahme AGH reich Mul nicht in den Aktentyp 2509 Uberspielt werden.
Ubergangslésung:
Die Stellungnahme ist durch den Bereich 732 in den Ak-
tentyp 1502 abzulegen.
Vorgange werden nur durch 781 auf z.d.A. gesetzt (auch
781 Stellungnahmen an 781 laufende Vorgange)
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1.2 B-Team - 781

11.2.1 Interne Festlegungen
Sachverhalt Bearbeitung

Freitexte Es sind die Freitexte vom AGT zu nutzen und anzuwenden

Regelungen des AG-T
Teams
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11.3 Leistung (733)

11.3.1 Interne Festlegungen

Vor der Bearbeitung ist die eAkte auf eingegangene Post zu prifen.
Altpost mit ALLEGRO- . . .
Nummer Post in eAkte wird in der eAkte bearbeitet.
Offene Vorgange Altpost werden in der Papierakte abschlieRend bear-
beitet; sollte dies nicht méglich sein, sind alle flir eine weitere Bearbei-
tung notwendigen Dokumente mit Ablageauftrag zum Scannen weiter-

zuleiten.

In der eAkte ist eine Aktenanmerkung zu erstellen ,Papierakte ab-
schliefend bearbeitet"

Altpost ohne ALLEGRO- Diese wird in der Papierakte abschlieRend bearbeitet.
Nummer (A2LL)

Vollstandige Antrége werden der Poststelle nach abschlieRender Be-
Annahme Neuantrag arbeitung im AAST unter Erstellung eines Ablageauftrages und Be-
schriftung der Freitextfelder an die jeweilige Leistungsgruppe weiter-
geleitet (spates scannen). Nach Eingang im Sonderpostkorb ,Be-
stand“ Gr.1/2 ist der Postkorb durch den SB zu sichten ggf. im Frei-
text zu erganzen.

Unvollstandige Antrdge werden in Papierform entgegengenommen
und verbleiben bis zur abschlielenden Bearbeitung in der Ablage
AAST.

Der Bescheid zum Neuantrag wird per Massendatenimport in die e-
Akte gedruckt. WV kénnen direkt Gber ,ALLEGRO" an den Bearbei-
tungsauftrag angehéngt werden. In diese WV mussen vom AAST be-
reits im Betreff-Feld der Wiedervorlagegrund eingetragen werden.
Diese werden dann von den jeweiligen Gruppen in die e-Akte Uber-
nommen

Kontoauszige sind nur flr Zahlungsbegriindungen einzuscannen.
Bei einer Prufung der Vermodgensverhaltnisse ist von einem Scannen
der letzten 3 Monate Kontoausziige abzusehen. Die Priifung der Ver-
mogensverhaltnissen ist auf der Anlage VM zu vermerken und zu un-
terzeichnen. (Kontoauszuge lagen vor). Die durch den Antragsteller
unterzeichnete Anlage VM ist IMMER (auch bei Kto.neuertffnung!!) in
der Leistungsakte abzulegen

Hinweis: Bei der qualifizierten Ausgabe Alg Il ist mit Erfassung in Al-
legro eine Dienststellennummer zu erfassen. Diese ist fur eine Erstel-
lung eines Ablageauftrages zwingend notwendig!
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Anonyme Anzeigen

-Anonyme Anzeigen sind NICHT in den Leistungsakten abzulegen.
Diese werden in einem separaten Ordner im Biiro der TL in aufbe-
wahrt. Eingeleitete Ma3nahmen, wie z.B. Einschaltung AuRendienst
sind mit einer entsprechenden Verfligung zu versehen aus welcher
der Einschaltungsgrund (aufgrund Anonymer Anzeige vom....) her-
vorgeht
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Im Bereich Leistung werden ab 01.06.2018 Aktensegmente einge-
Aktensegmente fuhrt. Das Anlegen der Segmente und eine riickwirkende Aufteilung
der Posteingéange erfolgt durch den/die jeweils zuerst an er jeweiligen
Akten arbeitende/n Mitarbeiter/in. Im laufenden Dienstbetrieb erfolgt
die Zuordnung der Dokumente in die jeweiligen Segmente durch
die/den Anordnende/n. Grund hierfir ist die bessere Einsehbarkeit
auch BWZz-ubergreifender Schriftstiicke durch die/den Anordner.

Bezeichnung der Aktensegmente:

1. MM/JJ-MMJJ Betreff: -HA + vorl/endg
(z.B. 01/18-06/18) -vorl + Grund
-endg
2. KduU Betreff: -Wg + akt. Anschrift
-EH + akt. Anschrift
3. RV-Meldungen keine Vergabe v. Segmentbetreff
4. VM keine Vergabe v. Segmentbetreff

5. EA (Ablage abgeschlossener Vorgange EA)
Beachte:
-Sortierung erfolgt folgendermalfien:
1. aktueller BWZ
2. letzte(r) BWZ
3. Kdu
4. EA
5. VM
6. RV-Meldungen

-Segmentabschluss maglich f. mehr als 2 zurtickliegende BWZ — so-
fern ke. offenen Vorgdnge mehr vorhanden sind.

-Anderungsbescheide fir zuriickliegende BWZ sind im betreffenden
BWZ abzulegen, ggf. unter Anlegung eines neuen Segments hierfur

-EAT welche BWZ-Ubergreifende Zeitraume betreffen, sind in dem
Segment abzulegen, in welchem der Erstattungszeitraum beginnt. Er-
stattungszeitraum im Freitext mit erfassen

-Fallzeitraum-unabhangige Dokumente, wie z. B. Betreuerausweise,
Schweigepflichtsentbindungen, Vollmachten verbleiben im Aktenfeld
ALGII

-Ergéanzungen zu anhéngigen WS-Verfahren nimmt der Fachbereich
SGG in den Betreffzeilen des jeweiligen BWZ vor. Diese werden nach
Erledigung durch SGG (Zurlckweisung) oder die/den Anordner/in
(bei (teilw.) Stattgaben) ausgetragen.
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Hinweisdaten, wie z.B. OWI, UH, Abschluss von Papierakten am ...,
Aktenanmerkungen Betreuerbestellungen/Vollmachten sowie Akten v. 733.1, werden mit
Aktenanmerkungen entsprechend gekennzeichnet

Weiterhin ist die letzte Vermogensprifung immer in der Aktenanmer-
kung zu erfassen.

Nach der Beratung sind entgegen genommene Dokumente mit in die
Auskunft Poststelle zu geben. Von dort werden sie mit Tagespostauftrag zum
Scannen weitergeleitet

Wenn Unterlagen nur teilweise nachgereicht werden, sind die Unterla-
gen mit Ablageauftrag mit Status ,in Bearbeitung® an den entsprechen-
den Sonderpostkorb weiterzugeben.

Entgegengenommene Widerspriiche zur Niederschrift sind mit Da-
tumsstempel und Unterschrift als Tagespost an die Poststelle weiter-
zuleiten.

Die Bearbeitung erfolgt im personlichen Postkorb
Bearbeitung von Bearbei-

tungsauftragen Der zuerst mit dem Sachverhalt beauftragte MA bearbeitet alle anhan-

gigen Bearbeitungsauftrage.

Sind weitere Bearbeitungsauftrage bereits einem anderen Fachassis-
tenten zugeordnet, entscheidet der SB Uber die weitere Bearbeitung.

Vor der Bearbeitung ist die Papierakte zu ziehen und zu prifen,
ob alle Vorgénge abgeschlossen sind.

Offene Vorgange werden in der Papierakte abschlie3end bearbeitet,
sollte dies nicht mdglich sein, sind alle flr eine weitere Bearbeitung
notwendigen Dokumente mit Ablageauftrag zum Scannen weiterzulei-
ten.

In der eAkte ist eine Aktenanmerkung zu erstellen ,Papierakte ab-
schlieRend bearbeitet"”.

Bearbeitung in Papierakte/ Handakte TL/ stellvertretende TL.
Beschwerden/ Petitionen/

Kundenreaktionen Der TL/ stellvertretende TL entscheidet, ob der Vorgang in die eAkte

tubernommen wird. Siehe Regelung Kundenreaktionsmanagement.

Anschreiben, Stellungnahmen etc. sowie die Verfugung werden als

Datenabgleich Dokumentenart DALGII in das Segment DALEB der entspr. BG in die
eAkte gedruckt. Fur einzelne Vorgange wird jeweils ein Untersegment
angelegt
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Bei einer vorlaufigen Bewilligung wegen unterschiedlichen Einkom-
Durchschnittseinkommen | mens wird in der eAkte eine WV 2 Monate nach Bewilligungsende so-
wie eine Eintragung in der Betreffzeile des Aktensegments BWZ er-
fasst.

Nach Eingang einer Verdienstbescheinigung in der eAkte und des Be-
arbeitungsauftrages im Team-Postkorb priift der SB, ob ein Segment-
betreff in der eAkte erfasst wurde.

Die Verdienstbescheinigungen sind mit Freitext zu versehen, und an-
schlieend in einem Bearbeitungsauftrag zu sammeln, mit WV 2 Wo.
nach Bewilligungsende zwecks abschlielRender Bearbeitung zu verse-
hen. (Kennzeichnung m. Lesezeichen sinnvoll)

Spatestens zum Wiedervorlagetermin ist das Vorliegen aller Verdienst-
nachweise zu prufen und bei Vorlage aller Einkommensbescheinigun-
gen die Aktenanmerkung zu léschen.

Das Ubersichtsblatt zur Ermittlung des Durchschnittseinkom-
mens ist auszufiullen und in die eAkte zu drucken.

Annahmeanordnungen in ERP werden weiterhin in der eAkte abgelegt.

SAP-ERP Zur Klarung von Guthabens-, Verwahrungs- oder Rucklauferfallen wird

durch den Fachbetreuer ERP der Vordruck beflillt, an die eAkte ge-
sandt und mittels Bearbeitungsauftrag an den jeweiligen SB zur Pri-
fung gesandt. Nach Abschluss dessen wird an diesem Dokument ein
Verfagungspunkt erstellt und z.d.A. gesetzt.

Visaprufungen werden nur in ERP durchgefiihrt. Eine Dokumentation
in der eAkte ist entbehrlich, da alle erforderlichen Daten in ERP ge-
speichert werden. Dies betrifft auch die RZA im 4-AP bei Klarungsfal-
len.

Bei Korrekturen der Forderungen in ERP (z.B. infolge Umsetzung Wi-
derspruch) durch eine Annahmeabsetzungsanordnung, wird diese mit-
tels eAkte Drucker in 9001 abgelegt.

Auszahlungsanordnungen - die auf3erhalb von Allegro erfolgen - wer-
den ebenfalls mittels eAkte Drucker in 9001 abgelegt.

Freitexte werden vom Sachbearbeiter/ Fachassistenten beim Bearbei-
Freitexte ten der Post im personlichen Postkorb befillt.

Beim Scanauftrag Sachbearbeitungsdokument (also z.d.A.) ist zwin-
gend ein Freitext zu vergeben.

Diese konnen grundsatzlichen den Fachverfahren enthommen wer-
Grunddaten den.

Bei Bedarf (z.B. Ubersichtsblatt EK und die betreffenden EK-Nach-
weise bei Durchschnittseinkommen) sind sie nachtraglich zu kopieren
und mittels Scanauftrag in die eAkte zu geben.
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Erfassung in ALLEGRO:

HA: Als Datum wird weiterhin das Datum der Vorlage der vollstandi-
gen Antragsunterlagen zu Grunde gelegt.

MDS — Antrage ALG I
(HA/WBA)

WBA: Als Tag der Antragstellung ist das Datum des Tagespostauftra-
ges zugrunde zu legen. (in Details: unter Dokumentenerstelldatum er-
sichtlich!).

WGS werden durch TL bzw. Stellvertreter an die zustandigen MA im
Wertgutscheine Team Ubergeben.

Der ausgebende Mitarbeiter notiert auf dem Ausgabeblatt die Wertgut-
schein-Nummern, und lasst den Kd. den Empfang per Unterschrift be-
statigen.

AnschlieRend erfolgt
a) Aktualisierung der Ausgabeliste (Excel-Tabelle) und
b) den Sachbearbeitungsauftrag zum Scannen.
(Ablage in Aktentyp 9001, z.d.A., Freitext JJMM-WGS)

WGS durch EZ Neuhaus:

Der ausgebende Mitarbeiter notiert auf dem Ausgabeblatt die Wertgut-
schein-Nummern, und lasst den Kd den Empfang per Unterschrift be-
statigen.

Dann erfolgt Weitergabe der Ausgabebestatigung an den TL 733 (Ver-
walter der WGS), damit dieser den Sachbearbeitungsauftrag zum
Scannen erteilt.

(an die eAkte Aktentyp 9001, z.d.A., Freitext JJMM-WGS)

Listenbearbeitung Listen werden weiterhin in der Ablage Sonneberg abgelegt.

Das Postfach sichtet und verteilt grundsatzlich die Poststelle. Sollten
Outlook Leistungspost- Faxe vom Fachbereich dringend benétigt werden, kdnnen diese durch
fach die MA in die eAkte gedruckt werden. Hierbei ist darauf zu achten, dass
diese ausschlie3lich zustandigkeitsbezogen gedruckt werden (z.B. Wi-
derspriiche werden ausschlief3lich durch SGG in die eAkte gedruckt!)
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Die Mitarbeiter sichten taglich die eingehende Post ihres Zustandig-
Postkorb keitsbereiches.

Der jeweilige Team-Postkorb ist taglich bis 11:00 Uhr durch die Team-
mitglieder zu sichten und zu leeren. Hierbei ist darauf zu achten, ob
weitere zur BG gehdrende Poststiicke im Sonderpostkorb vorliegen.
Diese sind dann ebenfalls mit in den persénlichen Postkorb zu Uber-
nehmen.

Der FA erfasst spatestens nach der Bearbeitung alle Freitexte fir das
jeweilige Dokument (soweit erforderlich). Bei Dokumentenprifung ge-
mafR 4. Augenprinzip wird ein Bearbeitungsauftrag an den Anord-
nungspostkorb gesandt. Der SB setzt nach der Prifung alle Doku-
mente auf z.d.A.

Diese werden von der Poststelle aussortiert und per Umlaufmappe ggf.
Postrucklaufer mit Anbringung eines roten Zettels mit HW f. Rickgabegrund an das
zustandige Team gegeben.

Es erfolgt keine Riickgabe an die Poststelle

Das Schreiben wird erneut, ggf. an geadnderte Adresse, mit neuem Ver-
sanddatum versandt.

Wourde das Schreiben in der eAkte abgelegt, dann wird der Vermerk
vom Briefumschlag, warum der Brief nicht zugestellt werden konnte,
als Verfiugung gespeichert, mit dem Text: erneut versandt am
JIMMTT.

Briefumschlage sind mit Sachbearbeitungsdokument zum Scannen
weiter zu leiten.

Die VFK erstellt von der signierten Sanktionsverfligung einen Kopier-
Sanktionen auftrag. Dieser wird mittels Bearbeitungsauftrag an den zustandigen
Team-Postkorb gesandt. Die Sanktion wird nun abschlie3end in AL-
LEGRO bearbeitet und zusammen mit Bescheid (aus BK) im Cluster
1507 abgelegt und z.d.A. gesetzt.

Kennzeichnung von Sofortsachen erfolgt durch Anbringung von drei
Sofortsachen Ausrufezeichen ,!!!“ VOR dem Text der Betreffzeile

Unvollstandige Antrdge bzw. Dokumente, die nicht abschlieRend bear-
Unvollstandige Antrage beitet werden kdonnen (ausgenommen Einkommens-bescheinigungen
zur Durchschnittsberechnung), werden nicht z.d.A. gesetzt. Hier ist in
der Postkorbansicht eine WV an den Bearbeitungsauftrag zu setzen.
Die Antrage bzw. Dokumente bleiben im Status ,in Bearbeitung®, der
Bearbeitungsauftrag ist nur noch im Team-Postkorb unter dem Reiter
Wiedervorlagen zu sehen.

Bearbeitungsvermerke, die ein Dokument in einem Zeitraum betreffen,
Vermerk sind unter Dokumentenanmerkung an der begriindenden Unterlage zu
erfassen.

Vermerke, die den gesamten Vorgang betreffen, sind unter Aktenan-
merkung einzugeben.

22

Stand : 27.07.2018


file://///DST.BAINTERN.DE/DFS/098/Ablagen/D09806-JC-Sonneberg/4_Fachbereiche/4.3_Schnittstellen/4.3.14%20e_Akte/Freitexte

vd
jobcenter
Landkreis Sonneberg

Vertreterregelungen werden durch die jeweiligen Mitarbeiter getroffen.

vertreter Insbesondere bei geplanter Abwesenheit ist Verfligbarkeit des einge-

richteten Vertreters zu prifen und ggf. ein weiterer Vertreter fur den
Abwesenheitszeitraum einzurichten.

Verfugungspunkte sind dauerhaft am Dokument haftende Hin-
Verfigungspunkt weise/Eintrage. Diese sind an Dokumente anzubringen, welche mit
Handzeichen zu unterschreiben sind.

Weiterhin sind diese zur Dokumentation von Entscheidung zu verwen-
den und ebenfalls zwingend zu signieren

Verfigungen von Feststellungen/Anordnungen sind zur Dokumenta-
Verfiigungen von Feststel- | tion des 4-Augen-Prinzips generell anzubringen und tber den Sonder-
lungen/Anordnungen/Zu- | postkorb Anordnen mit Bearbeitungsaufforderung ,AO“ weiterzuleiten.

rickweisungen Die Verflgung erfolgt mit Betreff ,sonstiges“+ Eintragung im Textfeld:

.FS* (fur Feststellung) und ist zu signieren.

Bei Anordnung ist eine Verflgung mit Betreff ,Fall angeordnet* und ggf.
Erganzung im Textfeld ,sachlich richtig“, ,rechnerisch richtig“ oder
»Sachlich und rechnerisch richtig“ zu erstellen und zu signieren.

Vom Anordnenden zurtickgewiesene Feststellungen sind ebenfalls mit
einer Verfugung und Erganzung im Texifeld ,FS_ZW* zu versehen,
hier nur den Grund (z.B. Berechnung EK prifen, KdU prufen etc.) ver-
merken. N&here Ausfihrungen zur fehlerhaften Feststellung kénnen in
einer Dokumentenanmerkung festgehalten und nach Erledigung durch
den Anordnenden geléscht werden.

Verfugungen im DALEB werden zuséatzlich mit einem Lesezeichen (!)
gekennzeichnet, damit sich hier bei Aktivierung das dazugehorige Do-
kument mit 6ffnet.

Eine durchgefihrte VISA-Prufung ist ebenfalls bei Anordnung in der
Verfiigung festzuhalten
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WV werden vom Grundsatz in der eAkte und ausschliel3lich im Son-
Wiedervorlagen derpostkorb (nicht im persénlichen Postkorb) angelegt.

Das Anlegen erfolgt am Bearbeitungsauftrag.

Ubergangslosung: Vor dem Anlegen der WV an den Bearbeitungsauf-
trag ist der Betreff zu andern. In die Betreffzeile ist der Grund der WV
einzutragen, da dieser am Falligkeitstag nicht erscheint!

WV fir die eAkte aus ALLEGRO angehéangt am Dokument (z.B. Mit-
wirkungsschreiben) sind fir den Prifer des Leistungsfalles nicht mehr
ersichtlich. Aus diesem Grund folgende Ubergangslosung bis zur tech-
nischen Bereitstellung. WV konnen fur diese Falle in ALLEGRO ange-
legt werden.

Automatisch generierte WV aus den Fachverfahren (ALLEGRO) sind
weiter abzuarbeiten.

WYV, die vor dem 10.07.2017 in ALLEGRO mit Falligkeit nach diesem
Datum angelegt wurden, sind auszudrucken und ggf. zur Papierakte
zunehmen.

Zum zeitnahen Abbau von Hybridakten werden folgende-Festlegungen
Hybridakten getroffen:

- abschlielRende Bearbeitung beim Zusammentreffen von digi-
taler und Papierpost

- Nachdigitalisierung von Unterlagen, welche in der eAkte
zwingend erforderlich sind:

* Grundsteuerbescheid

* Auszug aus Mietvertrag (Vertragspartner, Gréi3e, Entgelt und
Unterschrift)

* KdU Tabelle

* Einkommensbescheinigungen (wenn im BWZ bereits digitale
EK vorliegen)

* Fiktionsbescheinigung/Aufenthaltstitel/Kopie Pass bei aus-
landischen Antragstellern

* Ausnahmen entscheidet der Teamleiter bzw. dessen Stellver-
treter

Diese Unterlagen sind aus der Leistungsakte zu kopieren und mit
Sachbearbeitungsdokument an die Poststelle weiterzuleiten.

Der Abschluss der Papierakte erfolgt, nach Ablauf des letzten in der
Abschluss Papierakte Papierakte angelegten Bewilligungszeitraumes und wenn keine offe-
nen Vorgange (Post, WV's etc. mehr in der Papierakte vorliegen. Die-

ser ist als Aktenanmerkung mit ,Papierakte abgeschlossen am..... ZUu
kennzeichnen

Sichtung des Schriftstiicks und Prifung ob es sich um eine leistungs-
z.d.A. — Setzung von Do- relevante Unterlage handelt. Sofern dies der Fall ist, Bearbeitung im
kumenten, welche in Fachprogramm und anschlieRende Weiterleitung an Poststelle zum
Scannen. Dies kann bei sofortiger Bearbeitung auch tber Tagespost

24

Stand : 27.07.2018



vd
jobcenter
Landkreis Sonneberg

Schriftform vorliegen (auf- | erfolgen, sofern weitere Bearbeitungsschritte am Dokument notwen-
grund Sortierhilfe nicht dig sind. Wenn nur noch Ablage (z.d.A.) des Schriftstlicks notwendig
gescannt ist, erfolgt das Scannen via Sachbearbeitungsauftrag.

Beachte: Datenschutzrechtliche Vorgaben, welche Dokumente zur
Datenschutz Akte zu nehmen sind und unter welchen Aspekten hier Ausnahmen
maoglich sind:
1N
g

Information-201...

Ausnahmeregelung: Mietvertrage durfen, da sie als Grundlage fur
evtl. spatere Entscheidungen dienen, mit in der e-Akte abgelegt wer-
den. Hierbei ist darauf zu achten, dass nur entscheidungsrelevante
Inhalte der Vertrage z.d.A. genommen werden. Hausordnungen und
Nebenabreden gehéren nicht dazu.

-analog zu Mietvertragen ist mit Heizungs- und Betriebskostenab-
rechnungen bzw. Bescheiden (Abschlage) zu verfahren
-Arbeitsvertrage kdnnen —wie in der Anlage auch ersichtlich- z.d.A.
gesetzt werden

-bei eingehenden Mutterpassen ist folgendes Verfahren zu beachten:
sofern die Kopie des Mutterpasses als Anlage an einem schriftl. An-
trag (z.B. Mehrbedarf) eingeht, ist der Antrag nach Bearbeitung z.d.A.
Zu setzen, hieran ist im Vorfeld eine Verfigung anzubringen, dass
Mutterpass vorlag, ggf. mit Erganzung des VET. Wird lediglich der
Mutterpass als antragsbegriindende Unterlage vorgelegt bzw. erfolgt
die Antragstellung mundlich, ist hierzu ein Aktenvermerk zu erstellen
und in der Akte abzulegen OHNE Kopie des Mutterpasses. Selbiges
Verfahren gilt bei Vorlage eines Schwerbehindertenausweises.

-Ausfillhinweise (z. B. zu den Antragsvordrucken Arbeitslosengeld II,
zur Einkommensbescheinigung oder zur Arbeitsbescheinigung) sowie
die Hinweise flr Selbstandige sind nicht in der eAkte aufzubewahren,
sofern dort keine ergdnzenden Mitteilungen von der Kundin oder dem
Kunden aufgebracht wurden.

-Schwarzungen von Angaben Uber nichtleistungsempfangende Dritte
sind auch Uber die eAkte moglich und entsprechend vorzunehmen.

-Bei personlicher Abgabe von sonstigen Unterlagen durch die Kun-
den in der EZ, bei denen Zweifel an einer datenschutzrechtlich kon-
formen Ablage bestehen oder durch die Kunden diese explizit be-
gehrt wird, besteht kunftig die Moglichkeit mit Aufbringung eines
Stempels ,Unterlage/n bitte zur Akte nehmen® die Befugnis des Kun-
den oder der Kundin durch Unterzeichnung auf dem Dokument (un-
terhalb des Stempels) einzuholen.
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[1.3.2 Schnittstellen zu anderen Fachbereichen

Team Sachverhalt Bearbeitung
Sanktionsbegriindende Unterlagen (z.B. Einladung, Anho-
732 Sanktionen rung) zu Sanktionen werden im Aktentyp 1507 gespeichert.

Der Bescheid wird ebenfalls im Aktentyp 1507 abgelegt.

Neubewilligung, Abmeldungen aus dem Leistungsbezug:
731 Weitergabe von Infor- | VerBIS-Eintrag und WV.

mationen Bei der Abgabe von Arbeitsvertragen, Ausbildungsvertragen,

Kiindigungen o.4. in_der EZ ist eine VAM anzuhangen und
die Unterlagen sind der Tagespost zuzufiihren.

Abweichend von der beschriebenen Vorgehensweise wird
bei Abgabe von den unten benannten Unterlagen 1 Woche
vor Zahllauf verfahren:

Im Fall der Abgabe von Arbeitsvertragen, Ausbildungsvertra-
gen, Kindigungen o.a. im Service-Portal 5 Tage vor dem
Zahllauf ist eine VAM SGB Il an die eingereichten Unterla-
gen anzuh&ngen und der Vorgang ist als Sofortpost dem
Team 733 zur weiteren Bearbeitung/ Entscheidung in Pa-
pierform zu zuleiten.

Als Sofortpost werden ebenfalls perstnlich eingereichte
Wohnungsangebote durch die Kunden im Bereich der
EZ behandelt.

Das Team EZ erfasst in diesen Féllen vor Abgabe an das
Team 733 den Posteingang der VAM mit den weiteren Un-
terlagen im Fachverfahren VERBIS und mit dem Hinweis der
Abgabe der eingereichten Unterlagen mit der Kennzeich-
nung Sofortpost an das Team 733.

733 leitet nach Sichtung der Unterlagen den Vorgang in Be-
arbeitung umgehend der Tagespost zu, oder erstellt den ent-
sprechenden Ablageauftrag in Bearbeitung.

Sofern ein Scanauftrag durch das Team 733 erstellt wurde,
ist als Zielpostkorb fiir die weitere Bearbeitung der Team-
postkorb 09806-731 auszuwéhlen. Mit Vorlage des Auftra-
ges im Teampostkorb 09806-731 erfolgt die abschlielRende
Bearbeitung (Anderung Werdegang, Lebenslauf etc. im
Fachverfahren VERBIS, Legung von WV soweit erforderlich,
Kopien an die entsprechenden Stellen weiterleiten).

Durch das Team 732 sind keine Unterlagen anzunehmen.

26

Stand : 27.07.2018



“ 4/ jobcenter
Landkreis Sonneberg

733

Weitergabe von Infor-
mationen

Aufhebungs- und Ablehnungsbescheide per Kopierauftrag
mit Dokumentenanmerkung (Aufhebungsbescheid oder Ab-
lehnungsbescheid erstellt ab....) an die EZ weiterleiten. In
731 erfolgt Verbis-Eintrag und Aufgabe an VFK. Das Doku-
ment wird anschlieBend in EZ verworfen.

733

Weitergabe von per-
sonlich abgegebener
Post mit anderer Zu-
standigkeit

personlich beim MA eingereichte Post mit anderer Fachzu-
standigkeit ist als Tagespost an die Poststelle weiterzuleiten.
Der Vermerk Uber die personliche Annahme der Post ist in
VerBIS zu erstellen.

Alle
Teams

Eiltpost

Antrage auf Ubernahme von Energieschulden: persénliche
Ubergabe des Antrages und der dazugehérigen Unterlagen
durch die EZ sind an das jeweilige Team zu leiten; wenn
vollstandig - taggleiche Bearbeitung und SB-Dokumente
z.d.A, sonst Tagespost oder Ablageauftrag

738

Vorpriafungen/ Statt-
gabevorschlage

Vorprufungen werden in die eAkte 9001 mit Status ,in Bear-
beitung“ und Zielpostkorb 09806-733 gedruckt

Verfahrensweise siehe Ausfihrungen bei Schnittstellen 738

733

OWIG

Die Leistungsteams erstellen die Entscheidungshilfe und
drucken diese in die eAkte 9001(ALG II).

Es wird ein Bearbeitungsauftrag an den Zielpostkorb 09806-
733-OwiG geleitet. Im Betreff ist ,OWI- Prifung” zu erfassen.

733.L kopiert die Entscheidungshilfe in den Aktentyp 9098
(OWI). Die Papierakte wird zeitgleich per Hauspost an 733.L
weitergeleitet.

733

Unterhaltsakte

Nach Eingang und Freitextvergabe der Anlage(n) UH im Ak-
tentyp 9001 werden die Bearbeitungsauftrage fir die Anla-
gen UH an den Postkorb 09806-733-UH weitergeleitet

Im Betreff ist ,U-Akte prifen® mit Angaben zum Namen des
Kindes zu erfassen.

733.L kopiert die bendtigten Unterlagen in den Aktentyp
9002 (Unterhalt)

738

Widerspruchsbearbei-
tung

Vorprufungen sind in die eAkte 9001 zu drucken und der Be-
arbeitungsauftrag an den Postkorb 733.A zu senden.

WS-Rucknahmen sind mit Unterschrift des Kunden und
Handzeichen 738 mit Ablageauftrag ,in Bearbeitung® in die
Akte 9001 zu drucken und der Bearbeitungsauftrag an den
jeweiligen Teampostkorb zu senden.

Abhilfevorschlage durch 738 sind in die Akte 9001 zu dru-
cken, der Bearbeitungsauftrag ist an den Postkorb 733.A zu
senden.
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Es werden ab 10.07.2017 keine Bewilligungsbescheide
Bewilligungsbescheide / | aus ALLEGRO in Kopie an die EZ zur Erfassung in VerBIS
Ablehnungs- Aufhe- gegeben. Auch die Setzung der Wiedervorlagen 1 Monat
bungsbescheide Allegro | nach Ende des Bewilligungsbescheides entféllt. Daten sind
aus der Schnittstelle ALLEGRO - VerBIS ersichtlich. Sollte
Mul, aufgrund eines Foérderantrages, Daten zum Leistungs-
bezug bendtigen, konnen diese in der EZ/ L erfragt werden.

Ablehnungen werden weiterhin durch die MA 733 in Ver-
BIS vermerkt und eine WV (in eAkte) an IFK erstellt.

Aufhebungen der Leistungen werden durch die MA der EZ
in VerBIS vermerkt und eine WV (in_eAkte) an die IFK er-

stellt.
-Kopie des Rentenbescheides an EZ und Mul zur Prifung
733 Eingang Rentenbe- BeWa-Abmeldung — siehe Prozesschema
scheid

-Bearbeitung im Fachverfahren Allegro und Erfassung des
L falles als Sozialgeld bei Erfullung der Voraussetzungen

Il.4 Eingangszone (731)

11.4.1 Interne Festlegungen

Sachverhalt Bearbeitung
Bearbeitungsauftrage werden durch die Mitarbeiter der Eingangszone

Irriaufer - bei 732: in die personlichen Postkorbe

- bei 733: in die Sonderpostkorbe der Gruppen

weitergeleitet.

AUB werden grds. nicht gescannt, sind nach Echtheitsprifung in Ver-

Arbeitsunfahigkeitsbe- BIS zu dokumentieren und werden in der Ablage 731 archiviert.
scheinigung (AUB)

Ein Signieren von Dokumenten im Bereich 731 ist nicht vorgesehen,
Signatur jedoch moglich.
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Das Postfach ist taglich bis 12.00 Uhr zu sichten und zu bearbeiten.

Veranderungsmitteilung Anderungen/ Eintragungen werden in den Fachverfahren (STEP / Ver-

BIS) grundsatzlich nach dem Scanvorgang bei Vorliegen des Schrift-
stucks in elektronischer Form im Teampostkorb 09806-731 erfasst.

Geanderte Handlungsablaufe beim Eingang und im Umgang mit Ver-
anderungsmitteilungen sind unter Punkt 1.2, Schnittstellenportfolio zur
AV und Punkt 3.2, Schnittstellenportfolio zur Leistung dargestellt.

Die Veranderungsmitteilung wird im Aktentyp 9001 gespeichert und es
erfolgt eine Weiterleitung an den Fachbereich Leistung sowie eine Ko-
pie an Mul.

WV werden nur_ in der eAkte 9001 angelegt.

Wiedervorlagen Das Anlegen erfolgt in der Aktenansicht mit dem Ziel persoénlicher Post-

korb (Mul)/ Sonderpostkorb Leistung (Bsp.: 09806-733-0-4 oder 09806-
733-5-9).

Es werden ab 10.07.2017 keine Bewilligungsbescheide aus ALLEGRO
Bewilligungsbescheide / | in Kopie an 731 zur Erfassung in VerBIS gegeben. Auch die Setzung
Ablehnungs- Aufhe- der Wiedervorlagen 1 Monat nach Ende des Bewilligungsbescheides in
bungsbescheide Allegro VerBIS entféllt. Daten sind aus der Schnittstelle ALLEGRO - VerBIS
ersichtlich. Sollte 732, aufgrund eines Forderantrages, Daten zum Leis-
tungsbezug bendtigen, konne diese Riucksprache mit den MA von 731
nehmen.

Ablehnungen werden weiterhin durch die MA von 733 in VerBIS ver-
merkt und eine WV (in eAkte) an IFK erstellt.

Aufhebungen der Leistungen werden durch die MA von 731 in VerBIS
vermerkt und eine WV (in eAkte) an die IFK erstellt.

VB / 8309 SGB Il

[1.4.2 Schnittstellen zu anderen Fachbereichen

Team Sachverhalt Bearbeitung

Die Eingangszone ist im Bedarfsfall die Vertretung der
Alle Poststelle Poststelle. Die Vertretung erfolgt nach Absprache GF mit
Teams TL 731
Alle Mandant SGB Il / Famka /
Teams 0S
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Personlich abgegebene Poststiicke bis 10:30 Uhr sind
Alle Personlich  abgegebene | durch die Mitarbeiter der Eingangszone zu sammeln und
Teams Post danach unverziglich in der Poststelle abzugeben.

Spater eingehende Poststiicke sind am Folgetag bis
08:15 Uhr der Poststelle zu Ubergeben.

Eintrag in VerBIS ist durch die EZ weiterhin Gber die Ab-
gabe der Unterlagen zu erstellen.

Alle abgegebenen Dokumente sind durch die EZ auf Voll-
standigkeit zu prufen (vollstdndige Angaben, Unter-
schrift, Datum usw.). Vor Weitergabe der Dokumente an
die Poststelle sind die Schriftstiicke mit einem Stempel
(09806) sowie der Kundennummer bzw. ALLEGRO-
Nummer zu versehen. Damit wird ein sachgerechtes
Routing in die Fachakte sichergestellt.
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1.5 Poststelle

Sachverhalt Bearbeitung

Posteingang Eingegangene Post ist zunachst anhand der Sortierhilfe zu ordnen.
Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt durch Poststelle.

Die aussortierten Dokumente sind mit einem Eingangsstempel (sofern
noch nicht vorhanden) zu versehen und per Hauspost dem Fachbereich
zuzuleiten. Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt durch die Mitarbeiter/-
innen der Poststelle.

Die tbrigen Dokumente werden gesammelt und per Tagespostauftrag
dem Scandienstleister zugeleitet. Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt
durch die Mitarbeiter/-innen der Poststelle.

Hauspost Interne Postvorgdnge werden grundsétzlich per Umlaufmappe der
Postsammelstelle zugeleitet.

Tagespost Tagespostauftrage werden durch die Mitarbeiter/-innen der Poststelle
erstellt. Die Pakete mit Tagespostauftrag werden durch diese an den
beauftragten Kurier tibergeben. Dieser bringt die Post zum Abholstand-
ort in das JC Coburg Land. Eine Umverteilung in die Postkisten der
Deutschen Post AG erfolgt im JC Coburg Land.

Zugeleitete Dokumente aus den Fachbereichen fur die Digitalisierung
als Tagespost sind entsprechend zu bearbeiten und ebenfalls in die
dafiir vorgesehenen Postkisten des Kuriers zu verpacken.

Sendungen, die nicht per Tagespostauftrag gescannt werden kénnen
(z.B. Posteingang alter als 5 Tage, Ausschluss aufgrund Sortierhilfe),
werden mit einem roten Zettel gekennzeichnet und an den Fachbereich
geleitet. Der Fachbereich entscheidet, inwieweit diese Unterlagen in
Papierform bearbeitet oder als eigenstandig durch den Fachbereich
veranlassten Sachbearbeitungs- bzw. Ablageauftrag gescannt werden.

Aufgelistete Dokumente der Sortierhilfe konnen i.d.R. nicht Gber Riuck-
lauf zur Poststelle als Tagespostauftrag gescannt werden, sondern un-
terliegen der Verantwortung des Fachbereiches zur Digitalisierung mit
Hilfe des Ablage- bzw. Sachbearbeitungsauftrages.

Ablageauftrage und Zugeleitete Dokumente mit versehenen Scanauftragen ,Sachbearbei-
SB-Dokumente tungsdokument® oder ,Ablageauftrag“ sind in die dafir vorgesehenen
Postkisten des Kuriers zu verpacken und entsprechend zu verschlie-
Ren. Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt durch die Mitarbeiter/-innen
der Poststelle.

Ubergabe der Postkis- | Die verschlossenen und versiegelten Postkisten sind fiir die Abholung
ten durch die Post AG zum taglich vereinbarten Zeitpunkt an das JC Coburg
Land per Kurier zu versenden.

Ausgangspost Postausgange aus den Fachbereichen sind im Rahmen der Ublichen
Postbearbeitung zur postalischen Versendung zu bearbeiten.
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Klarungspostkorb Der dienststellenbezogene Klarungspostkorb dient der Verteilung von
nicht zielgenau gescannten Dokumenten oder gescannten Dokumen-
ten, die vom Scandienstleister keinem Fachbereich zugeordnet werden
konnten.

Der eingerichtete Klarungspostkorb ist taglich zu sichten, und die darin
befindlichen Auftrage sind entsprechend weiterzuleiten.

Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt durch die Mitarbeiter/-innen der
Poststelle.

QS Postkorb Der dienststellenbezogene QS-Postkorb dient der Qualitatssicherung
der mit Status ,z.d.A.“ gescannten Dokumente aus Scanauftrégen
Sachbearbeitungsdokument und Ablageauftrag.

Der eingerichtete QS-Postkorb ist taglich zu sichten.

Dabei ist zu entscheiden, ob die Scanqualitat der gescannten Doku-
mente ausreichend ist. Bei ausreichender Qualitat (alles lesbar, zur Be-
arbeitung wichtiger Text vorhanden) wird der Scan akzeptiert, bei feh-
lerhafter Qualitat ist ein Rescan auszuldsen.

Die Aufgabenwahrnehmung erfolgt durch die TL Leistung bzw. deren
Stellvertreter.
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1.6 SGG (738)

11.6.1 Interne Festlegungen

Sachverhalt Bearbeitung

Sachbearbeitungsdoku- Sachbearbeitungsdokumente oder Ablageauftréage ergeben sich bei
ment oder Ablageauftrag | folgenden Vorgangen im Bereich des SGG:

Unterlagen, die nicht bereits tber die (Haus)Post dem ScanDL zuge-
leitet worden sind und zuerst in Papierform vorliegen) und SOFORT/
schnellstmdglich bearbeitet werden sollten:

- personliche Abgabe von Unterlagen, die nach Ermessen des
SGG- Mitarbeiters als eilig zu behandeln sind

- Androhung von Untatigkeitsklagen/ eR- Verfahren

- Schriftsatze im Rahmen von eR-Verfahren einschlie3lich Er-
hebung dieser

- Klagepost mit Fristen unter 2 Wochen

- Ladungen zu Gerichtsterminen

Sachbearbeitungsdokumente oder Ablageauftrége sind im Bereich
des SGG durch den jeweiligen SGG- Mitarbeiter wahrend bzw. nach
Bearbeitung des Vorgangs zu erstellen und Uber die interne Post an
den ScanDL zu reichen.

Die Unterscheidung zwischen Sachbearbeitungsdokument und Abla-
geauftrag ist den Schulungsunterlagen zu entnehmen.

- Widerspruchseinlegungen und Klageerhebungen kdnnen ggf.
auch nach Erfassung in FALKE Uber den Tagespostauftrag
durch die Poststelle zum ScanDL gesendet werden, wenn eine
sofortige Bearbeitung nicht angezeigt ist

Tagespostauftrag Im Ubrigen sind die Schriftstiicke zuerst Uiber die Hauspost mit einem
Tagespostauftrag dem ScanDL zuzuleiten (erfolgt durch die Post-
stelle). Die Weiterleitung kann durch den jeweiligen SGG- Mitarbeiter
oder durch die Geschéftsstelle des SGG- Bereich erfolgen, i.d.R. tber
die Postkasten im Geschaftszimmer.

Faxe, E-Mails und Ti- Faxe, E-Mails und Tickets sind Uber Outlook an das Teampostfach

ckets SGG weiterzuleiten. Die Geschaftsstelle SGG leiten diese an den zu-
standigen SB-SGG weiter und dieser entscheidet Uber das weitere
Vorgehen.

Kostenrechnungen werden in Papierform in der Widerspruchsstelle
nach Bearbeitung abgelegt.
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Aktensegmente Aktensegmente werden lediglich fur Klageverfahren angelegt. Die An-
lage erfolgt durch die Geschaftsstelle des SGG- Bereich unmittelbar
nach Erfassung der Klage in FALKE mit der entsprechenden Klage-
nummer aus FALKE im

- Cluster 9/ 9099 fur Verfahren die dem Leistungsbereich zuzu-
ordnen sind

- Cluster 1/1599 fur Verfahren die der Arbeitsvermittlung zuzu-
ordnen sind, einschliefRlich Sanktionen,

- Cluster 2/2599 fir Verfahren die Vorgange aus Team 094-
63810 betreffen (EGZ, Forderung der berufl. Weiterbildung
etc).

Dies betrifft ebenso eR- Verfahren, NZB, Beschwerden, Berufungen,
Revisionen etc.

Ablage von Widerspri- | Fur Widerspriiche werden keine Aktensegmente angelegt, diese sind
chen in den jeweiligen Clustern den jeweiligen Aktentypen zuzuordnen
z.B.

- Widerspruch gegen KdU > Cluster 9/ 9001 Alg II;

- Widerspruch gegen Sanktion > Cluster 1/1507 Sanktion;

- Widerspruch gegen EGV > Cluster 1/1503 EinV;

- Widerspruch gegen EGZ > Cluster 2/2506 EGZ

(siehe Schulungsunterlagen — Aktentypen)

Klagepost Eingehende Klagepost ist nach Eintrag des Posteingangs in FALKE in
der eAkte durch den Eintragenden in das zutreffende Klage-Aktenseg-
ment umzuh&ngen und der Bearbeitungsauftrag an den zustandigen
SGG- Mitarbeiter weiterzuleiten

Freitextgestaltung im siehe Dokumente ,Freitextgestaltung im Bereich SGG*

Klageverfahren Dies betrifft Klageverfahren, eR- Verfahren, NZB etc. und gilt fiir Do-
kumente, die aus FALKE in die eAkte importiert werden, und die Frei-
textgestaltung fur von auRer Haus kommende Dokumente (Doku-
mente des Kunden, Sozialgerichts etc.)

Freitextgestaltung im siehe Dokumente ,Freitextgestaltung im Bereich SGG*
Widerspruchverfahren

Dies betrifft Widerspruchsverfahren und gilt fir Dokumente, die aus
FALKE in die eAkte importiert werden und die Freitextgestaltung fur
von auf3er Haus kommende Dokumente.

Beachte: Widerspruchsnummer ist anzugeben.
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Erfassung von Wider- Die Erfassung von Widerspriichen ist Aufgabe SGG Stelle.
sprichen Bereits gescannte Widerspriiche

- Erfassung Widerspruch in FALKE und Freitext erfassen

- Eingangsbestéatigung tUber FALKE erstellen, in die eAkte drucken
und Freitext erfassen

- soweit das Dokument Widerspruch nicht dem richtigen Aktentyp
zugeordnet wurde, ist dieses entsprechend umzuhéngen

- Weiterleitung des Bearbeitungsauftrags an den zustandigen Mit-
arbeiter im SGG-Bereiche (personlicher Postkorb)

Noch nicht gescannte Widerspriche (Ausnahmefall)

- Erfassung des Widerspruchs in FALKE,

- Vermerk der Widerspruchs-Nr. auf dem Papierdokument,

- Eingangsbestétigung erstellen und zweimal ausdrucken und
das Original an den Kunden versenden

- Abgabe des Widerspruchs zusammen mit dem Entwurf der
Eingangsbestatigung zum Scannen

- nach dem Scannen werden die Freitexte vom zustandigen Mit-
arbeiter der SGG-Stelle vergeben

In der eAkte des Fachbereichs ist eine Aktenanmerkung durch die
SGG-Stelle zu erstellen: ,Widerspruch_Nr._Zeitraum.

Erfassung von Klagen Die Erfassung von Klagen ist Aufgabe der Geschéftsstelle im Bereich
SGG und soll grundsétzlich vor dem Scannen erfolgen.

nach dem Scannen

- Erfassung in FALKE,

- Anlage des Aktensegments im SGG- Bereich mit der KlageNr
aus FALKE,

- Uber Freitextgestaltung ist die Klageschrift konkret zu bezeich-
nen, siehe Freitextgestaltung (Angabe KlageNr ist wegen Zu-
ordnung in ein Aktensegment nicht erforderlich daher Bezeich-
nung ,Einlegung® ausreichend)

- Umhéangen des Dokuments in das angelegte Aktensegment

vor dem Scannen

- Erfassung in FALKE,

- Vermerk der KlageNr auf dem Papierdokument,

- Anlage des Aktensegments im SGG- Bereich mit der KlageNr
aus FALKE, soweit bereits moglich

- Weitergabe Uber die interne Post zum Auslésen eines Tages-
postauftrags durch die Poststelle oder Ausldsen eines Ablage-
auftrags durch die Geschéftsstelle SGG
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Postausgange tber FALKE Import des Entwurfs in die eAkte im entsprechenden
Cluster und Aktentyp, (bei Klagen zzgl. Aktensegment)

Uber Freitextgestaltung konkrete Bezeichnung des Schreibens

Originalschreiben uber interne Hauspost zum Versand an Kunden,
Dritte etc.

Akteneinsichten Akteneinsichten erfolgen innerhalb der Poststelle.

Die Mitarbeiter der Poststelle beaufsichtigen die Akteneinsicht. Ter-
mine werden durch den Widerspruch nach Absprache mit der Post-
stelle vereinbart.

Eine Zusendung der Widerspruchsrelevanten Unterlagen durch vorhe-
rigen Ausdrucken ist an den jeweiligen Anwalt moglich. Entscheidung
trifft der zustandige WS SB.

Kostennoten Eintrag des Eingangs erfolgt in FALKE Uber den zustandigen WS SB.

Kostennoten sind stets in dem Cluster/Aktentyp/Aktensegment abzu-
legen, in dem sich das jeweilige Verfahren (Widerspruch, Klage etc.)
befindet und mit Freitext zu beschriften.

Nach Sachbearbeitung sind die jeweils gefertigten Schreiben aus dem
Fachverfahren (ALKE, ERP) in die eAkte zu drucken (zu Cluster/Ak-
tentyp/Aktensegment, in dem sich auch die Kostennote befindet) und
mit Freitext zu beschriften.

Verbis Vermerke aus Verbis kdnnen im Einzelfall iiber den eAkte Drucker an
die eAkte tUbermittelt werden.

Entscheidung trifft der zustéandige WS SB.

Signatur Alle Dokumente, die Verfigungscharakter haben und bisher in der Pa-
pierakte zu unterzeichnen waren, sind zu signieren. Dies betrifft insbe-
sondere Bescheide und Zuschriften zur Bearbeitung/ Abhilfe/ tlw. Ab-
hilfe.

Bei der Festsetzung von Kosten an den RA/ Kunden/ das Gericht sind
der Kostenfestsetzungsbescheid und der Zahlungsbeleg aus ERP so-
wohl durch den Feststeller als auch durch den Prufer/ Freigebenden
Zu signieren.
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Team Sachverhalt Bearbeitung
Schriftstiicke, die hausintern zu bearbeiten sind:

11.6.2 Schnittstellen zu anderen Fachbereichen

alle Zuschrift zur Bearbei- - Uber FALKE Import des Entwurfs in der eAkte im
tung.,_ Stattgabevor- entsprechenden Cluster und Aktentyp (bei Klagen
schlage, Anfragen etc. zzgl. Aktensegment)

- Uber Freitextgestaltung konkrete Bezeichnung des
Schreibens

- Bearbeitungsauftrag an zustandigen Fachbereich

- Bei Verfuigungen im Klageverfahren wird eine Kopie
des jeweiligen Dokumentes (z.B. Urteil) der Verfu-
gung beigefugt.

Aufgaben aus Falke sind weiterhin im Fachverfahren abzu-
Wiedervorlagen legen und nachzuhalten. Bei Bearbeitungsauftragen in der
eAkte sind Wiedervorlagen in der eAkte anzulegen. Als
Zielpostkorb ist der persdnliche Postkorb anzugeben.

II.7 Ordnungswidrigkeiten

| Sachverhalt | Bearbeitung
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Anlegen der Akte

Aktensegmente

Aktentypen

Freitextgestaltung

owiG

Die Fachbereiche erstellen die ,,Verfiigung-OWIG 2“ (ber BK-Text und dru-
cken diese Uber den eAkte-Drucker in den jeweiligen Aktentyp. Die Verfiigung
ist zu signieren.

Zu dieser Verfligung wird ein Bearbeitungsauftrag an den Sonderpostkorb
09806-733-OWI erstellt.

Der Fachbereich OWI bearbeitet den Vorgang inhaltlich und abschliel3end. Die
Akte wird im jeweiligen Aktentyp mit einer Aktenanmerkung durch den Bereich
OWI entsprechend gekennzeichnet:

e OWI_in Bearbeitung
e Abgabe_HZA
e Abgabe_ StA.
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1.8 Unterhalt

11.8.1 Interne Festlegungen
| Sachverhalt | Bearbeitung
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Altpost

Aktensegmente

Bearbeitung von
Bearbeitungsauf-
tragen

Nach Eingang der Unterlagen im Aktentyp ALG Il wird das von der Leistungsabtei-
Eingang Prifblatt lung ausgefullite Prifblatt ,Leitverfigung Unterhalt® (\Dst.baintern.de\dfs\098\Abla-
gen\D09806-JC-Sonneberg\4_Fachbereiche\4.6 Leistung\Unterhalt ) und mit dem
Status ,in Bearbeitung® in den Aktentyp ALG Il gedruckt. An die Leitverfigung wird
im Aktentyp ALG Il ein Lesezeichen gesetzt. Es wird ein Bearbeitungsauftrag tber
den personlichen Postkorb mit der Betreffzeile ,PrufB* beschriftet und anschlie-
Rend an den Sonderpostkorb 09806-733-UH gesandt.

Der Bereich Unterhalt wird fur jedes Kind eine entsprechende Aktenanmerkung im
Aktentyp ALG II mit folgendem Inhalt erfasst:

. UHP lauft_Name des Kindes_lIfd.
. UHP abgeschlossen_Name des Kindes_abgeschl.

Sofern dem Fachbereich Unterhalt selber neue Erkenntnisse zu einem neuen o-
der zu ergdnzenden Unterhaltsfall vorliegen, ist die Unterhaltsakte selbstéandig zu
befullen. Im Fachbereich UH wird der Prifbogen tber Word erstellt und in der UH-
Akte abgelegt. Eine Kopie des Prufbogens wird an das Teampostfach 09806-733
(mit entsprechender Endziffer ggfs. ins Gruppenpostfach) gesandt und sollte dort
im Aktentyp 9001 entsprechend abgelegt werden. Das Dokument ist mit einem
Lesezeichen zu versehen. Der Freitext fur die Leistungsakte sollte ,Priifbo-
gen_UH_“lauten und durch 733 selbstandig beflllt werden.

Unvollstdndige Dokumente in der UH-Akte, die nicht abschliel3end bear-
Unvollstandige beitet werden kénnen, werden nicht ,z.d.A.“ gesetzt. Hier ist in der Post-
Unterlagen korbansicht eine WV an den Bearbeitungsauftrag zu setzen. Die Antrage
bzw. Dokumente bleiben im Status ,in Bearbeitung®, der Bearbeitungsauf-
trag ist nur noch im Sonderpostkorb unter dem Reiter Wiedervorlagen zu
sehen.
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[1.8.2 Schnittstellen zu anderen Fachbereichen

Team Sachverhalt Bearbeitung
Nach Berechnung des Unterhaltes erfolgt eine entspre-
LE Ergebnis Prifung chende Information in Form einer Verfiigung aus dem

Fachverfahren BAlimente an den Leistungsbereich. Die
Verfligung ist zu signieren.

Dazu wird das Dokument in den Aktentyp ALG Il mit Sta-
tus ,in Bearbeitung“ gedruckt. Der Bearbeitungsauftrag
wird Uber den personlichen Postkorb mit der Betreffzeile
»UH_VFG* bzw. ,,UH_INFO“ beschriftet und an den
Sonderpostkorb des jeweiligen zustandigen Endziffern-
bereiches 733 bzw. das Teampostfach 09806-733 zur
Kenntnis und Beachtung weitergeleitet
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Die Beauftragung erfolgt durch den jeweiligen Fachbereich.
Beauftragung Der Auftrag zur Durchfihrung eines Hausbesuches wird mit Bearbei-
tungsauftrag (eAkte) in die Akte tUberfuhrt und eine WV gesetzt.

11.9 Sachverhaltsermittiung

Nach erfolgtem Hausbesuch wird das erstellte Protokoll an die Poststelle
Protokoll zur Erstellung eines Tagespostauftrages weitergeleitet. Als Zielpostkorb ist
der Teampostkorb des zustandigen Teams auszuwahlen.

Der Auftrag zur Durchfiihrung eines Hausbesuches ist in der eAkte ,z.d.A.“
zu setzen. Anlagen zur Bearbeitung werden wieder an das zustandige
Team per Bearbeitungsauftrag weitergeleitet.

11.10 Vermdgensschaden

Beim Vorliegen von Vermogensschaden ist der Sachverhalt in der eAkte
Vermoégensschaden | zu dokumentieren und eine Bearbeitungsaufforderung an den zusténdigen
TL weiterzuleiten. Die Anlage V1V ist Uber BK Text zu erstellen und in Pa-
pier an die TL zu senden. Diese kdnnen zur Prifung und Entscheidung
des Vorgangs Einsicht in der eAkte nehmen. Der Vorgang wird nach ab-
schlieender Entscheidung im Ordner Vermdgensschaden abgelegt.

Die Geschéaftsanweisung tritt ab 01.07.2017 in Kraft.
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