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1. Ausgangslage und Grundlage

Grundlage des Verfahrens im Jobcenter Berlin Mitte ist die HEGA 05/2011 — Nr. 8. -

http://www.baintern.de/nn _877078/zentraler-Content/HEGA/201 1/05/HEGA-O5-201‘1 -VV-
Dolmetscher-Uebersetzungsdienste.html

Zusammenfassung des Inhalts der HEGA:

Die Amtssprache ist deutsch (§ 19 Abs. 1 SGB X, § 87 Abs. 1 AO). Dennoch durfen eLB mit unzu-
reichenden Sprachkenntnissen nicht benachteiligt werden. Die 0.g. HEGA sieht daher Folgendes vor:

1. Sie sollen zur Vermeidung von Verstandnisschwierigkeiten in erster Linie eine Person mit
entsprechenden Sprachkenntnissen mitbringen.
2. lst dies nicht méglich, sind fiir Ubersetzungen und Dolmetscherdienste Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit entsprechenden Sprachkenntnissen zu betrauen.
Das Jobcenter Berlin Mitte verflgt tiber folgendes Sprachpotential:
140924 _Liste MA_mi
t_Fremdsprachkenntr
3. Sofern dies ebenfalls ausscheidet, sollen hierfir soziale Verbande bzw. ehrenamtliche Ein-
richtungen u. 4. — soweit die Ubersetzungs- und Dolmetscherdienste im Zusammenhang mit

ihren Aufgaben stehen — gewonnen werden.
Im Jobcenter Berlin Mitte gilt bei der Einschaltung von Gemeindedolmetscherdiensten die folgende

~ Regelung:

140924 _ArbH_Gemei
ndedolmetscherdiens!

4. Wenn die genannten vorrangigen Méglichkeiten nicht zur Verfigung stehen, besteht die

Pflicht, Ubersetzungen vorzunehmen bzw. Dolmetscherdienste anzubieten.

Bei Erstkontakten (schriftlich und miindlich) sind notwendige Ubersetzungen bzw. Dolmetscherdiens-

te in jedem Fall vom Jobcenter zu veranlassen und zu erstatten.
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FUr den Personenkreis

o Staatsangehdrige aus Staaten der EU

o Staatsangehdrige aus Drittstaaten, die ihren rechtmaRigen Wohnsitz in der EU haben und
sich in einer grenzuberschreitenden Situation befinden

o Staatsangehérige aus Staaten des Europdaischen Wirtschaftsraumes (EWR) — Island, Liech-

tenstein und Norwegen

werden die Kosten fiir Ubersetzungen von Schriftstiicken sowie die Kosten fiir entsprechende Dol-

metscherdienste in allen Fallen (also auch bei weiteren Kontakten) von Amts wegen ilbernommen.

Andere Falle, denen keine generelle Kostenbefreiung eingerdumt wird, sollten bereits im Zusam-
menhang mit dem ersten Kontakt aufgefordert werden, im Schriftverkehr.und in miindlichen Verhand-
lungen kiinftig die deutsche Sprache zu verwenden und ggf. selbst Ubersetzungen anfertigen zu las-
sen oder eine Dolmetscherin bzw. einen Dolmetscher mitzubringen. Dabei ist darauf hinzuweisen,
" dass andernfalls das Schriftstiick unter Setzung einer angemessenen Frist zur Ubersetzung zuriick-

gereicht werden muss.

Wird die Frist nicht eingehalten, kann eine Ubersetzung veranlasst werden. Die Aufwendungen hier-
fur sind in der Regel in angemessenem Umfang der eLB bzw. dem eLB in Rechnung zu stellen. An-
gemessen sind die Kosten, welche aus dem Rahmenvertrag mit dem Ubersetzungsdienstleister ent-
stehen. Die Ubernahme der Kosten von Amts wegen kann jedoch erfolgen, wenn die Umstande des

Falls dies rechtfertigen.

2. Verfahren im Jobcenter Berlin Mitte

Aufgrund der laut HEGA geregelten vorrangigen Nutzung anderer Méglichkeiten (Mitbringen einer
sprachkundigen Person etc.) ist die Beauftragung einer Ubersetzerin/einer Dolmetscherin bzw. eines
Ubersetzers/Dolmetschers nur dann erforderlich, wenn die eLB bzw. der eLB dies explizit wiinscht

und erklart, dass keine Alternative besteht.
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2.1. Ubersetzungen

- Notwendige Ubersetzungen sind gemaR des beigefiigten Vordruckes tber den IS in Auftrag
zu geben.
- Link zum Vordruck:

http://www.baintern.de/RD-Berlin-Brandenburg/962-AA-Berlin-Mitte/A-20-Interner-
Service/Generische-Publikation/Vordrucke/Interne-Dienste/InterneDienste-
Uebersetzungsantrag-doc.docx

- Die aktenkundige Prifung der Notwendigkeit obliegt der zustandigen Mitarbeiterin bzw. dem

zustandigen Mitarbeiter. Die Teamleitung zeichnet schluss.

2.2. Dienste von Dolmetschern bei Beratungsgesprachen

- Die entsprechende aktenkundige Prufung der Notwendigkeit gemaR den Regelungen der
HEGA obliegt der zustandigen Mitarbeiterin bzw. dem zustandigen Mitarbeiter. Die Teamlei-

tung zeichnet schluss.

- Vorrangig ist Uber den Gemeindedolmetscherdienst

(siehe Link: http://www.gemeindedolmetschdienst-berlin.de/) eine Dolmetscherin bzw. ein

Dolmetscher zu beauftragen

. Beauftragung erfolgt telefonisch
. mindestens zwei Tage im Voraus
. Kosten 25 Euro je angefangene 45 min + 10 Euro Fahrkostenpauschale

(Naheres zum Verfahren der Einschaltung des GDD siehe Arbeitshilfe)

- Sofern die Beauftragung des Gemeindedolmetscherdienstes nicht méglich ist, soll die
Beauftragung einer geeigneten Dolmetscherin bzw. eines geeigneten Dolmetschers durch die
eLB bzw. den eLB unter Beachtung folgender Voraussetzungen erfolgen:

e Zur Vermeidung von hohen Anfahrtskosten muss die Dolmetscherin bzw. der Dolmet-
scher im Umkreis von 10 km ansassig sein.
e Die Dolmetscherin bzw. der Dolmetscher muss im Verzeichnis des Bundesverbandes
der Dolmetscher aufgefuhrt sein (Sicherstellung der Eignung).
* Dies ist vor Beginn des Beratungsgespraches durch die Mitarbeiterin bzw. den Mitar-
— - beiter unter dem Link zum Bundesverband http://bdue.de/ (Dolmetscher/Ubersetzer

suchen) zu prifen
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- Wenn die eLB bzw. der eLB angibt, keine geeignete Dolmetscherin bzw. keinen geeigneten .
Dolmetscher zu kennen bzw. finden zu kénnen, kann der eLB bzw. dem elLB der Link

http://bdue.de/ zum Bundesverband mitgeteilt werden.

Fur beide Fallkonstellationen gilt:

- Wahrend des Gespraches erfolgt die Dokumentation des erfolgten Einsatzes und der Dauer
des Einsatzes durch die beratende Fachkraft.

- Prufung der Rechnung durch die beauftragende Stelle.

- Wenn die Rechnung korrekt ist (Prifung der Rechnungshéhe anhand der HEGA 05/2011 -
Nr. 8), Zeichnung ,rechnerisch und sachlich richtig“ durch die beauftragende Stelle und

- Weiterleitung an das Biro der Geschéftsfuhrung, Team 190. Dort erfolgt die Anweisung des

Rechnungsbetrages.

3. Verfahren bei einem Gebardensprachdolmetscher

- Beauftragung einer geeigneten Dolmetscherin bzw. eines geeigneten Dolmetschers durch
die eLB bzw. den eLB unter Beachtung folgender Voraussetzungen:
o zur Vermeidung von hohen Anfahrtskosten soll die Gebardensprachdolmetscherin bzw.
der Gebérdensprachdolmetscher im Umkreis von 10 km ansassig sein
- Wenn die eLB bzw. der eLB keinen Gebdrdensprachdolmetscher benennen kann, erfolgt
die Suche und Beauftragung durch die zustandige Fachkraft
— Hilfe unter:

e http://bgbb.de/downloads/dolmetscherliste

e http://www.kestner.de/index.htm

- Wahrend des Gespraches erfolgt die Dokumentation des erfolgten Einsatzes und der Dauer des
Einsatzes durch die beratende Fachkraft

- Prufung der Rechnung durch die beauftragende Stelle (Priifung der Rechnungshéhe anhand der
HEGA 05/2011 — Nr. 8)

- wenn die Rechnung korrekt ist, Zeichnung ,rechnerisch und sachlich richtig“ durch die beauftra-
gende Stelle und

- Weiterleitung an das Team 190. Dort erfolgt die Anweisung des Rechnungsbetrages.

S )8 4



center)y el

Berlin Mitte

Inanspruchnahme von
Dolmetscherdiensten

Geschiftsanweisung : 006 / 2014

nyyavs

Thomas A. Sghneider

Jobcenter B-M Datum Fertigstellung

. 20, 2084

Beginn Abstimmungsverfahren:
Ende Abstimmungsverfahren:

1/ ) =
i 1
B/L 1 /k BL 210 BL; 310 BL 410
" venf —_ ny,
M/W M ﬂ#ﬁ _gvaen ( '-J»’}'<ZVL

(BL 1;0 / )BL 220 ’ BL 329

/) R/

2.. Zeichnung GF-BL: U v, { A0

S
\

3.: an BAGF zur Vorlage bei GF

4.: Weitergabe an Gremien im erforderlichen Umfang

5.z.d.A. + Ablage Fuhrungskrafte Geschaftsanweisungen aktualisieren
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