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1. Ausgangslage

Die Erschopfung der rdumlichen Kapazitaten in der Kelleraktenhaltung fur den Leis-
tungsbereich hat eine Neuregelung hinsichtlich der Lagerung zumindest eines Teils
der Leistungsakten erforderlich gemacht. Entlastungseffekte verbunden mit einer Op-
timierung in den Arbeitsabldufen der Bearbeiter werden durch die Aufnahme weiterer
Akten in die Bearbeiterbliros erreicht. Bislang waren ausschlieBlich vorgesehen, kon-
kret zu bearbeitende Vorgénge in den Bliros abzuhangen.

Diese Mallnahme wird vor geplanter genereller Umsetzung seit rd. 2 Monaten in 2
Biiros an 6 Arbeitsplatzen erfolgreich praktiziert.

2. Entscheidung und Absicht

Zur Entlastung der zentralen Aktei werden Akten laufender Zahlfalle in die Bearbei-
tungsbiros des Leistungsbereichs aufgenommen. Diese Anweisung regelt die Ar-
beitsablaufe sowie die Zustdndigkeiten bzgl. Aktenpflege, Aktenentnahme und
Transport. Hierdurch sollen Suchzeiten und -aktivitdten (insbesondere ,Such e-
mails”) vermieden bzw. minimiert werden. Darliber hinaus wird die Servicequalitat
verbessert, da Mitarbeiter schneller aussageféahig zu Aktenvorgéangen sind.

3. Definitionen

Aktivakten = aktuelle Akte eines laufenden Falles
Passivakien = Vorbande eines aktuellen laufenden Falles
Archivakten = abgeschlossene Vorgange

Aktivaktei = in den Bearbeitungsbiiros der FA aus 791/792 nach BG Endzahlen
Passivaktei = in definierten Kellerraumen
Archivaktei = in definierten Kellerrdumen

.Kleine Ablage” = in Aktivakten ein zu sortierende Post
,groRe Ablage“ = Uberfithrung von Aktivakten in die Passiv- und/oder Archivaktei

Dritter = Bereiche des jobcenters (z.B. SGG, M+l, BerPD)
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4. Umsetzung

Die Aktivaktei wird nach Vorlage eines Umsetzungsplanes durch 791 kurzfristig
durch die Mitarbeitenden 791/792 bis Ende Mai 2014 eingerichtet. :
Passiv- und Archivaktei werden sukzessive aber dennoch zeitnah eingerichtet. Ein
Zeitplan wird in Abstimmung von TL 791 und TA 791/792 vorgelegt.

5. Zustidndigkeiten

TL 791
- Ubergreifende Koordination der Aktenhaltung

- Vorbereitung teamubergreifender Regelungen und Arbeitshilfen zur Umset-
zung fir GF und BL.

TL791/792
- Verantwortung fir die Verfugbarkeit der Aktivakten im Team
- Organisation der Aktivaktei im Team inkl. Aufteilung nicht besetzter Endzahlen
- Stellen sicher, dass aktuelle Zustandigkeiten im Haus bekannt sind
- Uberwachung der Einhaltung der Regelungen zur Aktei/Aktenfithrung inkl. Si-
cherstellung Vertretungsregelungen

SB 791/792 nach BG Endnummern
- Organisation der Aktivaktei in der Gruppe
- Dokumentation von Vertretungen in der Gruppe

FA 791/792 nach BG Endnummern:
- Verantwortung fiir die Verfligbarkeit der Aktivakten der eigenen Endzahl
- ,kleine Ablage®
- Weiterfihrung und Pflege der vorhanden Akten entsprechend verbindlicher
Regelungen
- Ausgabe Aktivakten an Dritte und Erstellen einer Entnahmetafel
- Annahme Aktivakten und entfernen der Entnahmetafel
- Einsortierung aufgelaufener Vorgénge aus der Entnahmetafel

TA791/792
- ,grofde Ablage”
- Entnahme und Vorlage von Passiv- und Archivakten auf Anforderung Dritter
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- Vorlage Passivakten auf Anforderung Leistungsteams (bewahrte Liste ist zu
nutzen)

- Pflege und Fiithren der Passiv- und Archivaktei (inkl. Akten) entsprechend gel-
tender Regelungen

Nur in Ausnahmen und in Absprache mit TL 791 und 792:

- Entnahme von Aktivakten im Vertretungsfall
.kleine Ablage” in Vertretungsbereichen

Im Vertretungsfall sind die Aufgaben von TA 791/792 durch die Teams 791/792 zu
erledigen.

6. Grundsitzliches zur Aktenentnahme

Berechtigt zur Entnahme sind ausschlieRlich die zusténdigen FA bzw. die SB. Dritte
haben sich ausschlieBlich an diese oder deren Vertreter zu wenden. Es ist zwingend
sicherzustellen, dass Entnahmetafeln den Ort der Akte aufzeigen. Dies erfordert ein
hohes Maf an Disziplin und Eigenverantwortung sowie Transparenz bzgl. der aktuel-
len Zustandigkeiten. Sofern es notwendig ist, dass eine entnommene Akte an andere
weitergereicht werden muss, so ist dies zwingend der/dem zusténdigen FA oder Ver-
treter mitzuteilen (im Zweifel Mitteilung an Teampostfach).

7. besondere Anforderungen

Die Uberfiihrung von Akten in die Bearbeiterbiiros erfordert bedingt eine erhéhte An-
forderung an den Datenschutz. Es ist von den ,Birobewohnern® sicherzustellen,
dass die Akten vor dem Zugriff Dritter geschitzt werden (i.d.R. VerschlieRen des Bu-
ros).

Die Teamleitungen stellen diese Anforderung sicher.

Die Uberwachung der Einhaltung der Regelungen ist Fuhrungsaufgabe und somit .
durch die TL regelmaRig zu priufen.

8. Inkrafttreten

Diese Regelungen treten nach der Uberfithrung der Aktivakten in die Buros in Kraft.

gez. Vogel
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