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Konzept

- Aktenvernichtung der Jahrgange 2005 - 2008

. Ausgangslage

Die Vernichtung der o.g. Jahrgange ist durch Zeitablauf moglich und nach
“datenschutzrechtlichen Anforderungen sowie Platzgrinden angezeigt. Mit
Hausmitteilung vom 26.04.2016 (Hausmitteilung' -) wurden grds. Informationen zum
Verfahren bereits verbreitet. Dieses Konzept soll nun final das weitere Vorgehen
regeln.
Durch die frei werdenden Kapazitiaten in der Aktenhaltung, kann diese reorganisiert
werden. Ziel ist o ‘
- den Kellerflur i.S.d. Brandschutzes frei zu raumen
- die Aktenkeller ,begehbar® zu machen
- die Archivierung und somit die Aktensuche zu optlmleren

# Thema

1. Verfahren

2. Aufgabenverteilung

s. Zeitschiene

+. Reorganisation Aktenhaltung
1. Verfahren

Die zur Vernichtung anstehenden Aktenbande sind identifiziert und in Kartons

verpackt. Die Inhalte der Kartons sind katalogisiert, so dass eine Zuordnung der Akten
méglich ist. Der Katalog ist auf der Ablage? eingestellt. Damit sichergestellt ist, dass die
Akten zu Recht vernichtet werden kénnen, ist eine -stichprobenartige Prifung wie folgt
vorzunehmen:

die Stichprobe betragt 10 % des im Karton befindlichen Aktenbestandes

die Auswahl erfolgt Zufallsorientiert — die Falle sind entsprechend markiert
Grundlage ist eine Prifliste mit Schlussfragen (Anlage 1)

die Ergebnisse sind auf der Liste zu vermerken

nach Abschluss der Prufung/Karton ist die Liste durch die Prifenden
abzuzeichnen :

P00 Tw

1 \\Dst.baintern.de\dfs\211\Ablagen\D21106-Jobcenter-
Wolfenbuette\3_Wissen\34_Konzepte\Aktenhaltung\26042016_interne_Mitteilung.msg
2\\Dst.baintern.de\dfs\211\Ablagen\D21106-Jobcenter-
Wolfenbuette3_Wissen\34_Konzepte\Aktenhaltung\20160621_Aktenliste_2005-2008.xisx
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die erfolgte Priifung wird nachgehalten

die Listen werden zentral aufbewahrt

die Fehlerquote wird erhoben

pro festgestellten Fehler erhéht sich die Zahl der Priffalle®. Die Auswahl erfoigt
Zufallsorientiert durch eine/n Dritte/n. Die Falle sind auf der Liste zu markieren.

'—:3"(0"’*

Die Liste ist nach Jahrgangen sortiert. Im Tabellenblatt ,gesamt smd die Kartons SB der
Teams 791/792 zugeordnet (nummeriert 1 — 4, die teaminterne Zuteilung erfolgt
eigenstandig, ist aber fur die Nachhaltung zu dokumentieren).

Die Kartons werden zentral im Zimmer 1.130 (1. OG Altbau) zwischengelagert. Jeder
nummerierte Karton ist fest einem/einer SB zugeordnet (s.0.). Es gibt Differenzen bei den
Prifzahlen. Die o.g. Liste ist in Papierform mit ausgelegt. Die abschlieBende
Bearbeitung/Karton ist durch die SB dort zu vermerken.

Die Pruffalle sind selbstidndig zu entnehmen. Der Zugang wird gewahrleitet. Nach
abgeschlossener Prifung werden die bearbeiteten Kartons der Entsorgung zugefuhrt.

Fur die Entsorgung wird zentral ein Container bestellt, der im Bereich Zufahrt Garagen
aufgestellt wird und verschlieBbar ist. Der Schlissel wird bei 701 zentral aufbewahrt.

2. Die unter 1. aufgefiihrten Aufgaben werden wie folgt wahrgenommen:

Kartons nach 1.130 bringen - Teamassistent

Fallauswahl - durch 7 vorbereitet (gelb markierte Falle)
Prifung ' - vorrangig SB 791/792
Schlusszeichnung der Aktenliste - prifende SB

Nachhaltung der Prifung

und Dokumentation auf den Aktenlisten - vorrangig TL 791/792

Aufbewahrung der Listen - 701

Fallauswahl neue Priffélle - 7170

Organisation der Entsorgung - 704

Zufuhrung der zu vernichtenden Akten vorrangig MA 791/792

Die Bearbeitung soll vorrangig durch die Teams 791/792 erfolgen. Unterstiitzungen anderer
Bereiche sind méglich und erwiinscht. Dieses ist jeweils fur beide Teams abzustimmen.

3. Zeitschiene

~ Es sind insgesamt 87 Kartons mit 3822 Akten und 389 zu prifenden Akten. Bei der

Bemessung der Stichproben/Karton wurde mathematisch gerundet. Die Erwartung ist, dass
pro SB wéchentlich mindestens 1 Karton geprift wird. Bei vollsténdiger Anwesenheit von 8
SB kénnte die Prufung demnach grds. nach 2 % Monaten abgeschlossen sein. Unter
Beachtung der anstehenden Urlaubszeit, der Qualifizierung im Zusammenhang mit der e-
Akte sowie der akiuellen Vakanzen gilt als spatester Zeitpunkt fur die Vernichtung der
30.11.2016.

Die TL 791/792 sind verantwortlich fir das ordnungsgemafse Vorgehen bei der Vernichtung
und Einhaltung der Zeiplanung.

3 Pro Schiussfrage ist max. ein Fehler mdglich.

Aktenvernichtung der Jahrgéange 2005 - 2008
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-Die Kartons mit den Nr. 11, 28, 57, 82 werden nicht vernichtet, sondern vorsorglich bis zu
einer Stellungnahme des Staatsarchivs bzgl. einer Archivierung dort aufbewahrt.

4. Reorganisation

Begleitend wird die Reorganisation der Aktenhaltung durchgefiihrt. In einem ersten Schritt
werden hierfir Akten aus den Regalen in Kartons verpackt (1. Umfang ca. 50 Kartons).
Diese werden in einem separaten Raum zwischengelagert. Sukzessive sind die Akten in den
Raumen entsprechend des Konzeptes* ,Aktenhaltung” neu zu verteilen. Die Akten in den
Bearbeitungsbiros verbleiben dort zundchst bis geklart werden kann, inwieweit im Keller
ausreichend Raum fiir eine Uberfihrung nach dort zur Verflgung steht.

Die Umsetzung erfolgt durch TA mit Unterstitzung vorrangig der MA 791/792 und ist bis zum
Jahresende abzuschlielen. Das Freiraumen der Kellerrdume muss bis zum 12.07.2016
erfolgt sein. Verantwortlich hierfur sind die TL 791/792.

Es ist kiinftig sicher zu stellen, dass vorhandene Archivakten ordentlich schlussverfugt sind.
Die verbindliche Schiussverfiigung® ist in der Ablage eingestellt. Die TL stellen sicher, dass
das Verfahren eingehalten wird und die Jahrgange fur kinftige Vernichtungsaktionen
entsprechend vorbereitet sind. ;

Die Abstimmung mit den Gremien ist erfolgt.

gez. Vogel
Geschéfisfuhrer

Inkrafttreten: 07.07.2016 Vg

4\Dst.baintern.de\dfs\21 1\Ablagen\D21106-Jobcenter-

Wolfenbuette\3_Wissen\34 Konzepte\Archlv\Aktenuberfuhrung\Zustandlgkelt und
Verantwortung.docx

5 \\Dst.baintern.de\dfs\211\Ablagen\D21106-Jobcenter-
Wolfenbuette\3_Wissen\34_Konzepte\Aktenhaltung\Abschlussverfigung Aktenaussonderung.docx
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Anlage 1
Konzept Aktenvernichtung Jahrgang 2005 - 2008

Prufblatt Aktenvernichtung:

BG Nummer:
1. Darlehen
a. gewahrte Darlehen wurden abschlieBend bearbeitet? jalnein

2. Forderungsangelegenheiten
a. Keine offenen ERP Forderungen ? ja/nein

3. Kostenersatz durch Erben (der Leistungsbezieher ist verstorben)

a. Erbenhaftung ausgeschlossen? ja‘/neyin

b. wenn nein: Verfahren abgeschlossen? : ja/nein
4, ﬁﬁcknahme-l Rﬁckforderungsverfahren abgeschlossen ja/nein
5. Sonstiges |

a. keine Unterhaltstitel, Schuldurkunden, etc. vorhanden ja/nein

Sind alle Fragen mit ja beantwortet, kann die Akten zur Vernichtung.
Sind die Fragen 3 a+b mit nein beantwortet, verlangert sich die Aufbewahrungsfrist auf 10
Jahre.

Prufung erfolgt durch

Name/Org.Z.

Keine Fehler festgestelit. Akte kann vernichtet werden.

(Namenskirzel Sachbeérbeitunngatum)

Prifung TL:

Namenskirzel/Datum
Bemerkung:

' bei Ende Leistungsbezug Vermoégen < 5.000,00 EUR sowie kein Hausgrundstiick,
Leistungsgewahrung weniger als 1.700,00 EUR in 10 Jahren vor dem Todesfall des
Leistungsbeziehenden



