Anlage d) Sortierhilfe

Stand 08/2019

Grundsatz: Frihes Scannen

Eingehende Dokumente, Vorgénge oder Sendungen (Briefpost oder persdnliche Abgabe)
sind frih per Tagespostauftrag zu digitalisieren.
Virtuell eingehende Post (E-Fax oder E-Mail) sowie Dokumente aus den Fachverfahren
(z.B. VERBIS-Vermerke / ALLEGRO-Ubersichten) sind per E-AKTE-Druck zur Akte zu nehmen.

Ausnahmen vom Grundsatz des frithen Scannens

Nicht zu 6ffnende Post
(Weiterleitung an Empfanger)

Nicht frih zu digitalisierende Post
(Weiterleitung an Fachbereich, ggfs. spates Scannen
per Ablageauftrag bzw. Sachbearbeitungsdokument)

Personalsachen

(Post-)Zustellungsurkunden

Sendungen mit personlicher Anschrift oder mit dem
Zusatz "personlich" bzw. "eigenhandig" / "vertraulich"

Anzeigen (z.B. anonyme Anzeigen, Strafanzeigen)

Sendungen an die Geschaftsfiihrung, Biro der
Geschaftsfiihrung, Presse und Offentlichkeit

Arztliche / psychologische Gutachten, Atteste und
Befunde

KRM-Vorgange wie z.B.
Dienstaufsichtsbeschwerden, Petitionen

Auszufiillende Anfragen/Formulare von Dritten
(z.B. Rententrdgern, Krankenkassen, Jugendamter)

Sendungen an BfdH / bDSB (Haushalt /
Datenschutz)

"Drohender Wohnungsverlust"
(Schreiben der Fachstelle fur Wohnungsnotfalle)

Sendungen an die Personalvertretungen
(GleiB, SBV, PR)

dunkelfarbiges Papier

Sendungen von Geldinstituten

Einstweilige Anordnungen / Verfligungen (u.a.
Rechtsstelle, Gerichte)

Verschlusssachen

Forderungseinzug/-verwaltung (z.B.
Beendigungsmitteilungen, Mahnschreiben)

Post fur SGB Ill, FamKa und andere Sozialvers.-
trager (z.B.Grundsicherung, Altersrente)

Gerichtliche Urteile, Beschliisse und Vergleiche

Post an sonstige Dritte (z.B. GEZ, eintagige
Klassenfahrten)

Kostenfestsetzungsbescheide férdern & wohnen
(Standortinterne Absprachen maoglich)

Neuantrage

Original-Lebensmittelgutscheine / Rechnungen zu
Lebensmittelgutscheinen

Nicht zu digitalisierende Post
(Weiterleitung an Fachbereich)

Pfandungs- / Uberweisungsbeschliisse der Gerichte

Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen

Vermittlungsvorschlag und Ricklauf (VV1, VV2)

Datentrager

Fragebogen zum Migrationshintergrund

Fremdsprachige Dokumente

Gebtihren fur Kontoabfragen (8§ 60 SGBII)

Listen mit Vorgéangen fur mehrere Akten (z.B.
Anwesenheits-, Melde- oder Teilnehmerlisten)

Originale (Urkunden bzw. Dokumente, die
Urkundenqualitat oder Beweiswert besitzen, z.B.
Zeugnisse, Titel, Zertifikate, Kontoausziige)

Papierakten

Verfahren bei festgestellten Vermégensschaden

Handlungsanweisung 03/2006
(Anlage, Aufbau und Fihrung von Leistungsakten)

Die HA regelt die aufzunehmenden Unterlagen
und ist zu beachten.
Dokumente/Vorgéange, die nicht zur Akte zu
nehmen sind, sind zu l6schen.

Alle anderen Dokumente/Vorgange sind nach
Bearbeitung und Klassifizierung
(gofs. geschwarzt) z.d.A. zu setzen.

Hier obliegt die Verantwortung den
jeweiligen Fachbereichen bzw.
den zustandigen Mitarbeitenden.




