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Umsetzung / Ablauf / Uberstellung:

In die Bearbeitungsbiiros der Fachassistenten werden die laufenden Leistungsakten
(Aktivaktei) Gberstelit.

Das Ablaufverfahren wird wie folgt durchgefiihrt:

Beschaffung der Aktenregale:

Insgesamt befinden sich 10 leere Aktenregale im Haus (4 in der Tiefgarage und 6 auf dem
Gang / Flur im Bereich der zentralen Aktenhaltung im Keller)

Jeder FA erhélt in sein Bearbeitungsbiro ein eigenes Aktenregal. Den Transport der Regale
in die Bearbeitungsblros stellen die Teammitglieder der jeweilig betroffenen Teams eigen-
verantwortlich sicher. In Abhéngigkeit der Verfugbarkeit ist hier der Hausmeister mit einzu-
binden. Zur Vermeidung arbeitsschutzrechtlichen Zuwiderhandlungen ist der Aufstellungsort
der Regale durch die jeweilige Teamleitung zu bestimmen. In diesem Zusammenhang
scheidet ebenfalls das Aufstellen vor den Einbauschrénken aus.

Beschaffung der Leistungsakten:

Jeder FA ist fur die Beschaffung seiner laufenden Leistungsakten selbst verantwortlich und
beschafft diese aus der Zentralen Aktenhaltung eigenverantwortlich nach den folgenden
festgelegten Kiriterien:

a) Datenauszug

Jeder FA erhélt Uber die TL 791 einen Auszug seiner laufenden Leistungsfélle zum
Stichtag 30.04.2014, die hier die Ausgangsgrundlage bildet. Diese Liste umfasst
nicht abschliefend alle laufenden Leistungsfalle des Verantwortungsbereiches. Jeder
FA erhélt einen Termin an dem er seine Leistungsakte aus dem Keller beschaffen
kann. Die Vorgehensweise ist dabei den FA Uberlassen. Die Liste ist wie folgt abzu-
arbeiten: ‘

1|Seite



jobcenter

Wolfenbltiel

Q ' . : Aktenzeséhén -

791

s gezogene Akten sind in der-Liste zu kennzeichnen

+ ausschlieBlich wird der aktuell laufende Leistungsband in die Bearbeitungsbiiro-s
Uberfithrt. Vorbénde verbleiben in der Passivaktei. Verbleibende Mehrbande wer-
den mit einem gelben Aufkleber versehen und bieiben zunédchst an Ort und Stelle
in den Aktenregalen im Archiv. Es sind keine Bénde zu entnehmen und anderwei-
tig zu lagern!

¢ Entnahmetafeln fur laufende Falle sind mit zu Oberfihren (ist der E-Tafel kein
Hinweis ber den (vorriibergehenden) Ablageort der Akte zu entnehmen, ist die
E-Tafel trotzdem zu Gberfithren. Die Akte ist im Anschiuss zu suchen bzw. der
Verbleib ist zu ermitteln. Fir diese Aufgabe kann der Teamassistent mittels
Sammelsuchauftrag eingebunden werden. Wird die Suchakte gefunden, ist die
Akte entweder in das jeweilige Aktenregal des Verantwortlichen zu Uberfiihren
oder eine E-Tafel mit derzeitigem Lagerort zu erstellen. Fehlakten (nicht greifbare
Akten) sind zu kennzeichnen. Eine E-Tafel ohne Ablageort ist nur ausnahmswei-
se und lediglich vorriibergehend (bis zu 1 Woche) méglich. Die jeweiligen Sach-
bearbeitungen unterstiitzen im angemessenen Rahmen und halten die Vollstan-
digkeit nach. Sollte ein Auffinden der Leistungsakte innerhalb von 1 Woche nicht
realisiert werden, ist eine Rickmeldung an die jeweilige Teamleitung erforderlich.

¢ Nach Erledigung — spétestens aber zum Ende der Laufzeit (s.u.) - ist die Liste an
TL 791 zuriickzugeben. Ein Vorteil der Uberfihrung der Aktenbénde in die Bear-
beitungsbiiros ist die stdndige Prasenz (ber den Umfang der zu bearbeitenden
Leistungsakten. Erforderliche Bearbeitungsmodalitdten sind Gber abgestimmte
Dokumentationen (z.B. farbige Streifen) in der Akte darzustellen. Damit ist eine
Erledigung auch fiir den Vertretungsfall sichergestellt. Eine Listenfihrung tber
den Fallbestand erfolgt nicht.

b) Ablage in die Hangeregister
Jeder FA ist fur die chronologische Aktenablage im Hangeregister eigenverantwort-
lich zustdndig und hat diese sofort nach der Beschaffung zu voliziehen. In Abhangig-
keit, dass zwischenzeitlich in beiden Leistungsteams ein Probebliro eingerichtet wur-
de, verbleiben in den Teams noch jeweils 3 Bearbeitungsbiiros mit Aktenregalen zu
bestiicken.

Fir die Durchfithrung der MaBnahme sind folgende Termine geplant:
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Die Teamleitungen 791 / 792 entscheiden in eigener Zusténdigkeit welche Endzahlen zu den
gegebenen Terminen beschafft werden. Die Termine werden danach an alle Teamleitungen
im Hause weitergegeben.

Aussonderung von Biiroinventar:

Es ist absehbar, dass durch die Uberfiihrung der Aktenregale bewegliche Biiromébel {iber-
flissig werden und aus den Biros entfernt werden. TL 791 erfasst vor Umstellung den Um-
fang dieser Mébel, informiert das BAGF und stimmt einen Lagerort und den Termin fir den
Abtransport ab.

Nacharbeiten im Archiv IPassivéktei:

Die im Nachgang notwendig werdenden Aufgaben im Archiv — im Uberwiegenden Mafle Um-
hange und Aussonderungsaufgaben werden in einer FolgemaBnahme zusammengefasst,
die TL 791 federfihrend beschreiben wird. Die Erledigung wird gem. Zusténdigkeitsregelun-
gen verantwortlich durch TA 791/792 verantworllich durchgefiihrt. Die Anlage von Passiv-
und Archivaktei wird bis Ende 29. KW abgeschlossen.

Neue Zustandigkeiten / Verantwortlichkeiten:

Die mit dieser Umsetzungsmafinahme verbundenen neuen Verantwortlichkeiten werden pa-
rallel verdffentlicht. '

Abschlussarbeiten:

+ Befestigung / Verschraubung aller neu aufgesteliten Aktenregale in allen Bearbei-
tungsbiiros (vor Einhdngen der Akten) sowie ggf. Abtransport von {iberschiissi-
gem Blromobiliar unter Einbindung des Hausmeisters. Neubeschriftung der Tir-
beschilderung der betroffenen Bearbeitungsbiiros
(neu - Namen und Endzahlen Tirbeschilderung erfolgt - nach vorheriger Erfas-
sung durch TL 791 — durch das BdGF

Begleitende Fiithrungskraft:

Die MaRnahme wird von Frau Otten in vollem Umfang begleitet. Der Abschluss der MaR-
nahme wird in der 22. KW. 2014 erwartet. Uber Beginn und Abschluss werden alle MA des
Hauses informiert.
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