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1. Ausgangslage

Grundsatze der Aktenfuhrung regeln die Gliederung und Behandlung (Ablage, Aufbewahrung)
des Schriftguts unter einheitlichen Gesichtspunkten. Um die Vorgdnge im Bereich Markt und
Integration nach einheitlichen und nachvollziehbaren Kriterien in die E-AKTE uberfiihren zu
kénnen, bedarf es einer Festlegung, welche bzw. nach welchen Kriterien Dokumente ggf. wie
aufzubewahren sind.

2. Absicht und Ziel

2.1. Arbeitnehmerakten

In der E-AKTE existiert ein eigenes Cluster ,Arbeitnehmerakte”, in das die Vorgange im
Bereich Markt & Integration abgelegt werden. Dieses erfolgt nach Fachschlisseln
(Kundennummern).

2.1.1. Aufbau

Alle zur jeweiligen Akte gehérenden Vorgange sind in der E-AKTE abzulegen.
Beim Routing in die E-AKTE sind zwingend

¢ die allgemeinen Regelungen

o die Sollprozesse

e die Sortierhilfe

e die Freitextregelung

zu beachten und anzuwenden.

Die Arbeitnehmerakte wird in folgende Aktentypen unterteilt: Vermittlung/ Beratung,
Forderung, EinV, Reha/SB, Fallmanagement, Sanktion, OWIG, SGG.

Die Aktentypen Reha/SB und Fallmanagement kénnen nur mit entsprechender
Berechtigung genutzt werden.

Zugriff auf die Aktentypen OWIG und SGG haben nur die jeweiligen Fachteams.
2.1.2. Inhalt

Zum Akteninhalt gehdren alle zur weiteren Bearbeitung notwendigen und die zu einer
Entscheidung gefiihrten Vorgange unter Beachtung des Sozialdatenschutzes.

Eine Speicherung von Sozialdaten ist nur zulassig, wenn ihre Kenntnis zur gesetzlichen
Aufgabenerfillung erforderlich (unabdingbar notwendig) ist. AuRerdem ist immer zu
prifen, ob der vollstandige Datensatz notwendig ist oder ob es stattdessen ausreicht,
nur einzelne Merkmale zu verwenden, z. B nur die Kundennummer / BG-Nummer ohne
den jeweiligen Namen und das Geburtsdatum.

Hierbei steht der Grundsatz der Minimierung der zu erhebenden Daten im Vordergrund.
Vor allem ist eine Erhebung auf Vorrat nicht zulassig (Artikel 5 DSGVO).

Die Erhebung, Verarbeitung oder Nutzung von Sozialdaten ist nur zulassig, wenn eine
Rechtsvorschrift des SGB dies erlaubt, anordnet oder der Betroffene schriftlich und nach
entsprechender Belehrung eingewilligt hat.
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Bei Unklarheiten in Einzelfallen ist eine Prifung/ Beratung durch den/ die
Datenschutzbeauftragte/n einzuleiten, bevor Sozialdaten erhoben, verarbeitet oder
genutzt werden (siehe § 67 SGB X).

Eine Ubersicht liber einzelne Dokumente ist in Anlage 1 aufgefiihrt.
Hierbei ist zwischen Dokumenten zu unterscheiden,

o die seitens des Jobcenters erstellt und anschlieBend an die/ den elLb, Dritten
versandt bzw. intern zur weiteren Bearbeitung weitergeleitet werden

¢ und solchen die von extern (eLb, Dritten) dem Jobcenter zugesandt werden.

Erstere kdnnen direkt nach dem Erstellen in die E-AKTE geroutet werden (BK-Vorlagen
E-AKTE Druck). Sollte jedoch eine Unterschrift der Kundin/ des Kunden auf dem
Dokument erforderlich sein, so missen diese eingescannt (spates Scannen) werden.

Im zweiten Fall missen die Dokumente eingescannt werden.
Es ist zwischen dem frihen und dem spéaten Scannen zu unterscheiden.

Beim frilhen Scannen werden die eingehenden Poststlicke direkt vom Scandienstleister
eingescannt und gelangen dann erst Uber den E-AKTEN-Postkorb zur/zum zustandigen
Bearbeiter:in. Das spate Scannen geschieht auf Veranlassung nach der Bearbeitung
durch die/den jeweilige/n Mitarbeiter:in Uber einen sog. Scanauftrag.

Das Scannen an sich nimmt ausschlielRlich der Scandienstleister vor.

Eine Ausnahme hiervon bilden Arztliche Gutachten, die von Dritten (z.B. Reha-Zentrum,
RV-Trager) erstellt werden. Diese gehen in Papierform ein und werden lokal in den
Geschiftsstellen eingescannt (siehe Anlage 2 Verfahrensbeschreibung).

Urkunden (z.B. Postzustellungsurkunden) werden nicht eingescannt und muissen als
Originaldokumente zentral in den Geschaftsstellen nach Jahren alphabetisch mit
Angabe der Kundennummer aufbewahrt werden.

Um die Chronologie der E-AKTE beizubehalten sind diese Dokumente zu kopieren
(Ausnahme: PZU nur in Einzelfallen bei Widerspriichen, Sanktionen) und mit einem
Vermerk tber den Ablageort des Originals zur Digitalisierung zu geben.

Originalunterlagen der Kund:innen, wie z.B. Zeugnisse, Urkunden, Gutachten, Vertrage,
Gewerbean- und -abmeldungen sind zurtickzugeben.

Eine Ubersicht (iber alle Dokumente und dem Zeitpunkt des Scannens (vor bzw. nach
der Bearbeitung) findet sich in der Sortierhilfe.

2.1.3. BewA-Fuhrung

Das BewA wird in der Geschéftsstelle gefihrt, in der die Kundin/ der Kunde auch
leistungsrechtlich betreut wird. Eine Ausnahme hiervon bilden Jugendliche U25 ohne
Berufsabschluss, deren BewA in der JBA betreut wird und derjenigen Gefllichteten,
deren BewA in der ZAF betreut wird. Die Zustandigkeit fir die leistungsrechtliche
Betreuung ergibt sich aus der PLZ des gewohnlichen bzw. tatsédchlichen Aufenthalts
(siehe GdA fur den Leistungsbereich). Ausgenommen hiervon sind Leistungsakten von
EU-/ EWR-Birger:innen, die in der ZAEU gefuhrt werden. Die Zustandigkeit fur die
Betreuung des BewA’s innerhalb der Geschaftsstellen (inkl. JBA, ZAF, ZAEU) ist den
entsprechenden  Geschaftsanweisungen bzw. Geschéftsstellenkonzepten  zu
entnehmen.

Abweichend von dem Grundsatz der BewA-Fihrung in der Geschaftsstelle in der die
leistungsrechtliche Betreuung erfolgt, ergibt sich die Zustandigkeit bei Wegfall der
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Hilfebedurftigkeit und weiterer Betreuung durch die IFK (z.B. bei EGL, Nachbetreuung)
nach Umzug wie folgt:

e Umzug innerhalb Bremens: Zustandigkeit nach PLZ (Ausnahme: JBA / ZAF /| ZAEU)

¢ Umzug auBRerhalb Bremens: Verbleib bei der bisherigen IFK

BewA-Abgabe (Zeitpunkt, Qualitat des BewA’s)

Die Uberstellung des BewA'’s an eine neue IFK erfolgt zum Zeitpunkt der eingetretenen
Veranderung (z.B. Umzug, Feststellung Reha, etc.) unabhangig von der Anderung der
leistungsrechtlichen  Betreuung bzw. im Rahmen der entsprechenden
Geschéftsanweisungen (z.B. Neukundenprozess) bei Anderung der Zustandigkeit
innerhalb der Geschéftsstelle.

Bei der Abgabe des BewA’s mussen in der Regel folgende Punkte erfillt sein:

e Abarbeitung falliger Aufgaben und Umstellung von zukinftigen Aufgaben (VerBIS)
bzw. WV (E-AKTE) an neue IFK

e Vorliegen einer gultigen EinV und keine fallige Uberpriifung erforderlich
e Aktuelles Profiling und Integrationsprognose

o Korrekter Kundenstatus

e Abarbeitung offener Vorgénge u.a. auch in der E-AKTE

e Ubergabevermerk, ggf. mit Begriindung, warum o.g. Punkte nicht erfillt werden
konnten

Die BewA-Abgabe erfolgt Uber eine unterminierte Aufgabe in VerBIS. Folgende Punkte
mussen auf die neue IFK umgestellt werden:

e Zustandige/r Bewerberbetreuer:in
e Zustandige/r Stellengesuchbetreuer:in
e Aufgaben

BewA-Einsicht (siehe GdA fir den Leistungsbereich)

Die Einsicht in eine Akte richtet sich entweder nach § 25 SGB X (Akteneinsicht im
Sozialverwaltungsverfahren) oder nach 8§ 83 SGB X (Auskunftsrecht betroffener
Personen). Bei der Bearbeitung von Auskunftsersuchen nach 8§15 DSVGO i.V. m § 83
ist die Geschaftsanweisung Datenschutz sowie die Arbeitshilfe Auskunftsersuchen zu
beachten.

Uber die Akteneinsicht entscheidet die jeweils zustandige Teamleitung.
Akteneinsicht im Rahmen eines Widerspruchs- und/ oder Klageverfahrens erfolgt nur
Uber 58.

2.2. ArbeitgeberTrager Akten
Akten zu Forderleistungen werden jeweils getrennt nach Arbeitgebern bzw. Tragern
geftuhrt.
Die Unterteilung der ArbeitgeberTrager Akten erfolgt in folgende Aktentypen:

MAT, MAG, MPAV, FbW, EQ, EGZ, BaE, AGH, BEZ, EVL, FAV, Sonderprogramme,
sonstige Forderung, Freie Férderung SGB Il, LES, AEZ, SodEG, TaAM, AsA.

Zugriff auf die Aktentypen OWIG und SGG haben nur die jeweiligen Fachteams.
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Die einzelnen Akten zu einem Trager bzw. AG, z.B. MAT, werden weiter nach
Segmenten unterteilt. Dies erfolgt anhand der Malinahmenummern aus COSACH. Um
Vorgange sachgerecht ablegen zu kénnen, werden zusatzlich Suffixe verwendet. Dabei
werden fir eine Akte verschiedene Aktensegmente mit der gleichen
Aktensegmentbezeichnung (MaRnahmenummer) angelegt und mit einem Suffix
versehen. So ist es mdoglich, zu einer MalBhahmenummer mehrere Aktensegmente
anzulegen. Diese erhalten dann in ihrer Bezeichnung Zusatze zur Mallhahmenummer
(z.B. 214/XXX/16-allgemeiner Teil, Abrechnung oder Teilnehmer). Aus Grinden der
Ubersichtlichkeit ist es zweckmaRig, alle gewinschten Aktensegmente zu einer
Malnahmenummer gleichzeitig anzulegen — auch wenn diese zunéchst ohne Inhalt
sind. Aktensegmente werden in der Reihenfolge angezeigt, in der sie angelegt wurden.
Durch das gleichzeitige Anlegen ist sichergestellt, dass Aktensegmente zu einer
MalRnahmenummer auch zusammenstehend angezeigt werden.

Eine nachtragliche Sortiermdglichkeit der Aktensegmente ist aber auch gegeben.

Ausnahmen: Akten zu folgenden Sonderprogrammen werden (zunéchst) weiterhin als
Papierakten gefuhrt: ESF-LZA, AMP-PLUS

Folgende Unterlagen werden zur Akte genommen:
e Vertrags/-Vergabeunterlagen bzw. Antrag

e Abrechnungsunterlagen

e Teilnehmer:innenunterlagen

e Allgemeiner Schriftverkehr
2.3. Archivierung

Lt. Weisung 2017090057 zur verbindlichen Regelungen zu den Aufbewahrungsfristen im
Rechtskreis SGB Il betragt die Aufbewahrungsfrist fir Leistungsakten in der Regel 10
Jahre. Dies betrifft auch Vorgénge im Bereich Markt & Integration.

3. Inkrafttreten

Die Geschaftsanweisung 05/2017 verliert mit Inkrafttreten dieser Geschaftsanweisung ihre
Glltigkeit.

Diese Geschaftsanweisung tritt mit dem Datum der Unterzeichnung in Kraft und ist bis auf
weiteres gultig.

Bremen, den /7 . 01.2022
x.
!

\ ||
BAY W
\ !

Thorsten Spinn

|

Geschaftsfuhrer Jobcenter Bremen
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Version

Datum

Bearbeiter:in

Beschreibung der Anderung

1.0

19.11.21

ZKI.F

Uberfiihrung neues Format; Anderung Ablage
Gutachten; Anpassungen bzgl. ZAEU / ZAF sowie
BewA-Einsicht; Anderung Anlage 1 bzgl.
Arbeitsvertragen, anonymen Anzeigen und

Gutachten
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zur Arbeitneh-

merakte y
Formular Erlauterung
ja nein
Unterlagen im 8§ 44a Verfahren X
Anhérungen X
Antrage auf Dokumentation in VerBIS
Erwerbsminderungsrente / X ) )
Mitteilungen uber die Beantragung Ggf. Weiterleitung an LG, wg. EA
Antréage, Stellungnahmen, VB: als Nachweis keine kompletten
Mitwirkungsschreiben, Bescheide, X Bewerbungsunterlagen in E-AKTE, lediglich z.B. Kopien
Angebots-/ Zuweisungsschreiben zu der Bewerbungsanschreiben oder
Forderleistungen Eingangsbestatigungen oder Antworten der Arbeitgeber
Der Informant hat Anspruch auf Geheimhaltung seiner
personenbezogenen Daten. Die Rechtsprechung lasst
diesen Schutz nur im Falle wissentlich falscher
Verdachtigungen entfallen. Es empfiehlt sich daher, die
anonyme Anzeige in der E-AKTE ausgeblendet
. . aufzubewahren. Bei der Gewahrung von Akteneinsicht
(Anonyme) Anzeigen/ Strafanzeigen X — - = :
ist eine anonyme Anzeige zwingend herauszunehmen;
in der E-Akte zu schwéarzen oder anlassbezogen
auszublenden. Anders ist der Sachverhalt zu beurteilen,
wenn der Betroffene Anspriiche gegen einen
Denunzianten geltend machen will (z. B. Strafantrag
wegen Ubler Nachrede).
Arbeitspaket X Dokumentation in VerBIS
Ggf. Weiterleitung an LG und AG/Trager-Team:
Ablage erfolgt in der ALG Il — Akte
Nur den leistungsrelevanten Teil und nur bei Arbeitsauf-
nahme wahrend des Leistungsbezuges (Feststellung der
Einkommensverhéltnisse). BfDI: Das Jobcenter ist
Arbeitsvertrage X verpflichtet, Leistungsbezieher zeitgleich mit der
Anforderung des Arbeitsvertrages auf
Schwarzungsmaoglichkeiten hinzuweisen. Es reicht nicht
aus, dass das Jobcenter erst nach der vollstandigen
Erhebung des Arbeitsvertrages entscheidet, welche
Inhalte zur Akte genommen und welche durch das
Jobcenter geschwarzt werden.
Arbeitszeugnisse X Dokumentation in VerBIS
L Diese werden in der Dokumentenverwaltung in Verbis
Arztliche Gutachten / _ hinterlegt (automatisch bei AG tiber AD, manuelles
gesundheitshezogene Berichte z.B: X Hochladen bei allen anderen Gutachten etc.). Diese
von Malinahmetragern/ Flankierende kénnen dann vernichtet werden.
Leistungen
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zur Arbeitneh-

merakte 3y
Formular Erlauterung
ja nein
Medizinische Unterlagen des RV-Tragers sind
unbesehen an den AD bzw. an den beauftragten Dritten
weiterzuleiten.
Echtheitsprifung
AUB X
Dokumentation in VerBIS
Bescheinigung von Alo-Zeiten X Dokumentation in VerBIS
Bescheinigungen fir FamKa X Dokumentation in VerBIS
Bescheinigung Wegeunféhigkeit X Dokumentation in VerBIS
Beschwerden/ Petitionen/ KRM X Buro der Geschéftsfuhrung / KRM
Ggf. an LG weiterleiten
Bestellungsurkunden von X
Betreuenden/ Vollmacht Ablage erfolgt in der ALG Il - Akte
Dokumentation in VerBIS/ STEP
Bewerbungsunterlagen X Dokumentation in VerBIS
Ggf. Weiterleitung an LG
DALG2 X Ablage in der ALGII-Akte: Nur soweit sich eine
Ruckforderung ergibt. Hinweis: Kopie auch fiir Owi-Akte
Ggf. Weiterleitung an LG
Drittermittlungen (z.B. Anfragen und X
Dokumente, die den Zoll betreffen) Wenn keine Weiterleitung an LG erforderlich, Ablage in
Arbeitnehmerakte
Drittermittlungen in Sonderfallen X Mitteilung an die Betroffene oder den Betroffenen nur mit
(BND, Staatsanwaltschaft, Polizei) Zustimmung der ermitteinden Behdrde.
Einaliederunasvereinbarun X Unterschriebene Eingliederungsvereinbarungen werden
9 9 g in die Aktentyp EinV tbernommen.
Einladungen*) X
Fehlzeitenbescheinigung*) X
Fuhrerschein X Dokumentation in VerBIS
Interner Schriftverkehr (z. B. . . .
. . N Hinweise von Informanten sind gesondert abzulegen
AuRendienstberichte, Vorschlage X .
SGG) (s.a. (Anonyme) Anzeigen).
Kiindigungen*) X Ggf. Weiterleitung an LG und AG/Trager-Team
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zur Arbeitneh-

merakte 3y
Formular Erlauterung
ja nein
Mitteilung Anderung Bewerberprofil X Anderung wird im VerBIS Kundenprofil vorgenommen
Verfligbarkeit wird lediglich in VerBIS dokumentiert
Mitteilung Haft X
Weiterleitung an LG
Ggf. Weiterleitung des Erhebungsbogens und Eintrag in
Mutterpass X VerBIS (Profiling, Beratungsvermerk zur
Standortbestimmung)
Ngchwelsg/ Listen X Dokumentation in VerBIS
Eigenbemihungen*)
Ortsabwesenheit X Ggf. Weiterleitung an LG
Postriicklaufer X Mit Briefumschlag
In Papierform aufbewahren
Aufbewahrung in geschéaftsstellenzentrierten Ordnern
nach Kalenderjahren und Namen. Vernichtet werden
kénnen immer die Dokumente des vorletzten Jahres (in
Postzustellurkunden X 2017, die aus 2015)
Ausnahme: Bei anhangigen Widersprichen oder Klagen
werden die Urkunden zur WS-/ Klageakte gegeben
Ggf. Kopien zum spéaten Scannen (z.B. Sanktionen)
Reha Eingliederungsvorschlag X
Rentenbescheid X Weiterleitung an LG
Sanktionsbegriindende Unterlagen:
leistungsrechtliche Dokumente (z. B. X
Anhérung, Sachverhaltsaufklarung,
Einladungen)
Ggf. Weiterleitung an LG:
ALGII-Akte: Ab vollendetem 15. Lebensjahr als
L Nachweis des Schiler:innenstatus fur die Beurteilung
Schulbescheinigung X der Rentenversicherung erforderlich (Forderung der RV-
Trager). Bei Kindern unter 7 Jahren zur Feststellung des
Anspruchs auf Schulbedarf und Schulgeld erforderlich,
da kein VerBIS-Datensatz vorhanden ist.
. Dokumentation erfolgt ausschlief3lich im Verbis-
Schulzeugnisse X .
Lebenslauf-Eintrag
. . . . Ablage nur zulassig, sofern es sich nicht um arztliche
?ch\{velgepfl|chtentb|ndung, hicht X Schweigepflichtentbindungen handelt (z. B.
arztliche
Suchtberatung)
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zur Arbeitneh-

merakte 3y
Formular Erlauterung
ja nein
Schwerbehindertenausweis X Dokumentation in VerBIS
Stellungnahmen des Kunden im Anhdrungsverfahren.
Stellunanahmen X Sollten als Grundlage fir leistungsrechtliche
9 Entscheidungen in eAkte Bereich Vermittlung
dokumentiert werden.
Teilnahmebescheinigungen von . . .
MaRnahmen und Kursen Werden in der Dokumentenverwaltung in Verbis
Teilnehmerbeurteilun en, (Ausnahme X hinterlegt, Teilnehmerbeurteilungen nur zu E-AKTE,
siehe Deutschkurse) g wenn diese nicht elektronisch vorliegen
. N L Dokumentation erfolgt in VerBIS im Bereich der
*

Vermittlungsvorschlage Ricklaufer *) X Vermittlungsvorschlage
Verpflichtung zur Teilnahme an
Integrationskursen,
Teilnahmeberechtigung DeuF6V, X
Teilnahmebescheinigung u. Zertifikat
Deutschkurse
\Iézrn(icraun?/keersdistzeDrEﬁtscgiinzur In der ALGII-Akte: Kopien von ausgefillten Vordrucken
Erhebung von Vers?éherungs- oder X sind zulassig, Originale werden versandt oder
Anrechnungszeiten dienen zurtickgegeben.
Widerspruch X
Zertifikate mit Relevanz fur die
Vermittlung (Ausnahme siehe X Dokumentation in VerBIS
Deutschkurse)
Zuweisungsschreiben MAG, X
Erhebungs-/ Berichtsbogen AG

*) ggf. Einzelfallprufung erforderlich, z.B. bei Hinweisen zu Sanktionstatbestanden

Die Prifung der Einhaltung datenschutzrechtlicher Aspekte ist in Eigenregie vorzunehmen
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Anlage 2: Verfahrensbeschreibung Speicherung Arztlicher Gutachten bzw.

gutachterlicher Stellungnahmen von Dritten, in der Dokumentenverwaltung von
VerBIS

Ablauf
1. Posteingang des Arztlichen Gutachtens/ der gutachterlichen Stellungnahme

2. Einscannen des Arztlichen Gutachtens mittels Multifunktionsdrucker
2.1. Auswahl der Scanfunktion auf Multifunktionsdrucker
2.2. Auswahl des Zielordners, beispielsweise ,K9103214 Gutachten*
2.3. Scannen

3. Speicherung des Arztlichen Gutachtens/ der gutachterlichen Stellungnahme in der
Dokumentenverwaltung von VerBIS
3.1. Offnen der Ablage ,Scandienste®
3.2. Auswahl des Zielordners, beispielsweise ,K9103214_Gutachten® (Zugriff auf diesen
Ordner haben max. 2 IFK pro Team)
3.3. Auswahl des entsprechenden Dokuments, beispielsweise
~Scannen_2015 02 19 16 03 21 943.pdf* (vorab muss das Dokument gedffnet
werden, um die Richtigkeit zu prifen; speziell falls mehrere Dokumente vorhanden
sind)
3.4. Rechtsklick auf das gewlinschte Dokument und Reiter ,ausschneiden® anklicken
3.5. Desktop aufrufen; Rechtsklick und Reiter einfiigen anklicken - das Dokument
~Scannen_2015 02 19 16 03 21 943.pdf* wird auf den Desktop kopiert und
gleichzeitig im Ordner ,K9103214“ geldscht
3.6. Entsprechenden Datensatz in VerBIS aufrufen und Reiter Dokumentenverwaltung
wahlen
3.6.1. ,Dokument hinzufigen® auswahlen
3.6.2. Schaltflache ,Durchsuchen® anklicken und entsprechende Datei z.B. ,Scan-
nen_2015 02_19 16 03 21 943“ auswahlen, welche auf dem Desktop hinter-
legt ist > mit 6ffnen bestatigen

3.6.3. Aussagekréftigen Titel eintragen, z.B. ,AG 05-2015¢

3.6.4. Die Schaltflache bei ,geschitztes Dokument‘ von ,nein“ auf ,ja“ andern

3.6.5. AbschlieRend ,Dokument hinzufigen® auswahlen

4. Léschen des eingescannten Arztlichen Gutachten vom Desktop
4.1. Rechtsklick auf die entsprechende Datei, beispielsweise ,Scan-
nen_2015 02 19 16 _03 21 943" — Reiter ,l0schen® anklicken
4.2. Rechtsklick auf ,Papierkorb® — Reiter ,Papierkorb leeren® anklicken
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