Jobcenter Wuppertal AGR Akteneinsicht durch Beteiligte

Inhalt
1. Anspruch auf AKEENEINSICAT.......ooi i e e e s rare e e e aaeeeean 1
O O =TT =Tl o e i oY 5o o 1= o [ 1
1.2. Umfang der AKEENEINSICAT ... ....iiiiiiie et e e st e e e e rtae e e esataeeeeensaaeeean 1
1.3. Grenzen der AKEENEINSICAT .....oo it s esne e e 2
2. Umsetzung der AKEENEINSICNT ....uiiiiiiiiieceee e e s e e s sb e e e s sabee e s enareeas 2
2.1. Akteneinsichtnahme in der Geschaftsstelle ..o 2
2.2. Akteneinsichtnahme auRerhalb der Geschaftsstelle........coooiiiriiriiiiiiieee e 3
2.3. Akteneinsicht in arztliche und psychologische Gutachten..........cccoccvieeiciiei e, 3
2.4. Umsetzung in d.3 - Erstellung eines pdf-DOKUMENTES ........eviviiiiiiiiiiiiecciee e 3

1. Anspruch auf Akteneinsicht

1.1. Berechtigte Personen
Anspruch auf Akteneinsicht haben die Beteiligten eines betreffenden Verfahrens gem. § 25 SGB X. Zu
den Beteiligten gehoren der*die Betroffene selbst sowie dessen*deren Bevollméachtigte. Beistande
sind dagegen nicht befugt, die Akten einzusehen, da sich ihre Funktion darauf beschrankt, die
Beteiligten bei Verhandlungen oder Besprechungen zu unterstiitzen.

1.2. Umfang der Akteneinsicht
§ 25 Abs. 1 S 1 SGB X gewahrt den Beteiligten das Recht, Einsicht in die das Verfahren betreffenden
Akten zu verlangen, soweit diese Einsichtnahme zur Geltendmachung oder Verteidigung ihrer
rechtlichen Interessen erforderlich ist.

Akteneinsicht muss deshalb darauf gerichtet sein, eine tatsdchliche Unsicherheit {ber ein
Rechtsverhaltnis zu klaren, ein rechtlich relevantes Verhalten nach dem Ergebnis der Einsichtnahme
zu regeln oder eine gesicherte Grundlage fir die Verfolgung des Anspruchs zu erhalten. Ein nicht
rechtliches, sondern lediglich ideelles oder wirtschaftliches Interesse reicht nicht aus. Die
Akteneinsicht muss die Betroffenen im Ergebnis befdhigen, den Hergang der Aktenbearbeitung und
den Entscheidungsprozess nachzuvollziehen sowie die Stelle zu erkennen, an die sie sich mit ihren
Argumenten wenden kdnnen.

Das Recht auf Akteneinsicht setzt daher zumindest voraus, dass ein aktueller Leistungsbezug vorliegt.
Sollte kein aktueller Leistungsbezug vorliegen, sollte ein Uberpriifungsantrag noch méglich sein.
Gem. § 40 Abs. 1 Nr. 1 SGB Il i.V.m. § 44 Abs. 1 SGB X kdnnen Zeitrdume Uberpriift werden, die bis zu
einem Jahr zuriickliegen. Das Jahr beginnt mit Ablauf des Jahres, in welchem der betreffende
Verwaltungsakt zurlickgenommen werden soll. Davon unbenommen bleibt der Auskunftsanspruch
gem. § 83 SGB X. Danach haben Kunden*innen ein Recht auf Auskunft lber die gespeicherten
Sozialdaten.
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Der Anspruch auf Akteneinsicht bedeutet das Lesen und die Einsichtnahme der das Verfahren
betreffenden Akten, wobei sich die Betroffenen Notizen fertigen und Ablichtungen verlangen
kénnen. Der Begriff der ,Akten” umfasst alle ein Verwaltungsverfahren betreffende Unterlagen. Zu
einer elektronischen Akte gehoren alle elektronischen Dateien in der Form, wie sie von der Behorde
genutzt werden. Die elektronische Akte wird definiert als ,logische Zusammenfassung sachlich
zusammengehoriger oder verfahrensgleicher Vorgdange und Dokumente”, einschlieflich E-Mails und
sonstiger elektronischer Unterlagen (gescannte Dokumente), die eine vollstandige Information tber
die Geschaftsvorfille eines Sachverhalts ermdglichen. Nicht Teil der Akte sind Entwirfe und
Vorbereitungen von Entscheidungen. Das sind z.B. Vorbereitungen von Aktenvermerken, Berichten,
Stellungnahmen zu entscheidungserheblichen Tatsachen oder Entwirfe fir Gutachten oder
Auskiinfte. Als elektronische Akte sind neben d3 auch KDN.sozial FMG, KDN.sozial LMG, ZeFoMa und
Ahnliches zu werten.

1.3. Grenzen der Akteneinsicht
Durch das Wort ,,soweit” wird deutlich, dass die Erforderlichkeit der Akteneinsicht auch nur fir Teile
der Akte bestehen kann.

Gemal §25 Abs. 3 SGB X ist die Behorde zur Gestattung der Akteneinsicht nicht verpflichtet, soweit
die Vorgdnge wegen der berechtigten Interessen der Beteiligten oder dritter Personen geheim
gehalten werden missen. Dies betrifft zum Beispiel den so genannten ,Informantenschutz”.
Informanten*innen haben grundséatzlich das Recht darauf, dass ihre Identitdt geheim gehalten wird.
So kann etwa im Hinblick auf das Recht auf informationelle Selbstbestimmung eine Akteneinsicht
nicht angezeigt sein, wenn die Akten ausschlieBlich Informationen enthalten, die die Privat- oder gar
Intimsphére einer Person betreffen. Ist dies jedoch nur teilweise der Fall (z.B. in der Akte ist eine
Anzeige des Nachbarn enthalten, der namentlich nicht genannt werden mochte), so sind alle Daten
und Inhalte zu schwarzen, um den Informantenschutz zu gewahrleisten. Gleiches gilt zur Wahrung
der Privat- und Intimsphare einer Person.

Zu Daten beziglich des Gesundheitszustandes, siehe Punkt: 2.3.

2. Umsetzung der Akteneinsicht

2.1. Akteneinsichtnahme in der Geschiftsstelle

Im Regelfall nehmen die Beteiligten ihr Akteneinsichtsrecht innerhalb der Raumlichkeiten der
Geschaftsstelle wahr. Hierzu ist dem*der Beteiligten die Akte als ein PDF-Dokument an einem PC-
Arbeitsplatz zur Verfigung zu stellen. In keinem Falle ist der*die Beteiligte wahrend der
Akteneinsicht alleine zu lassen. Wird Akteneinsicht in andere Programme als d3 begehrt, ist die
Akteneinsicht zu gewahrleisten, in dem die Beteiligten bzw. die Bevollmachtigten Einblick in die
Programme vor Ort am Arbeitsplatz einer Fachkraft erhalten. Auch hier darf die betroffene Person
nur in Gegenwart einer Fachkraft Einblick in das jeweilige Programm erhalten.
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2.2. Akteneinsichtnahme auBerhalb der Geschiftsstelle
Hat der*die Beteiligte nachvollziehbare Griinde vorgetragen, aufgrund derer die Akteneinsichtnahme
nicht in der Geschaftsstelle stattfinden kann, so kann der entsprechende Teil der Akte dem*der
Beteiligten per uCloud zur Verfligung gestellt werden. Voraussetzung ist hierzu allerdings ein
bestehender Internetzugriff und eine bekannte Emailadresse.

Der entsprechende Auszug aus d.3 ist als pdf-Dokument (siehe Punkt 2.4.) im Ordner ,Akteneinsicht
Rechtsanwalte” einzustellen.

Auf diesen Ordner haben alle Expertenfachkrafte und Teamleitungen sowie die Mitarbeiter*innen
von 865.1201 Zugriff.

Nach Einstellung des Dokumentes ist 865.1201 per E-Mail (it@jobcenter.wuppertal.de) zu

informieren, dass ein pdf zur Akteneinsicht in den gemeinsamen Austauschordner eingestellt wurde
und welche Person das Akteneinsichtsrecht wahrnehmen darf. Hierzu sind zwingend Angaben
zum*zur Beteiligten anzugeben:

- Zeichen des*der Beteiligten (z.B. Aktenzeichen vom RA oder vom Gericht),
- Emailadresse,

- Telefonnummer

- und die postalische Erreichbarkeit.

Die Mitarbeiter*innen von 865.1201 laden daraufhin das Dokument in uCloud hoch, erteilen
dem*der Berechtigten die entsprechenden Rechte und geben anschlieRende Riickmeldung tiber die
Erledigung.

2.3. Akteneinsicht in drztliche und psychologische Gutachten
Sollte durch im Auftrag des JC ein arztliches oder psychologisches Gutachten in Auftrag gegeben
worden sein und der*die Kunde*in Akteneinsicht beantragen, hat der*die Kunde*in grundsatzlich
einen Anspruch auf Akteneinsicht bzw. Herausgabe des Gutachtens. Diesbeziiglich wird auf den
Verfahrenshinweis: ,,AG PG fachliche Expertisen” verwiesen.

2.4. Umsetzung in d.3 - Erstellung eines pdf-Dokumentes

AY*—E‘X

1. Stellen Sie sicher, dass im Burger-Meni ( ) unter Einstellungen die Funktion

»Abhdngige Dokumente 6ffnen” aktiviert ist.

Optionen

Abhangige Dokumente offnen

Einzelnes Ergebnis automatisch 6ffnen

v d.3 view verwenden

2. Rufen Sie die entsprechende Akte Uber die Anwendung d3 auf und markieren Sie die
entsprechenden Dokumente.
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Achten Sie hierbei auf die Reihenfolge, in welcher die Dokumente hinterher im PDF-Dokument

sortiert sein sollen (z.B. nach Bearbeitungsdatum).

Achten Sie bitte daruber hinaus darauf, dass Dokumente, in denen schiitzenswerte Daten Dritter
enthalten sind, nicht miteingescannt werden bzw. dass die Namen vorher geschwarzt werden.

(Halten Sie die ,Strg“-Taste gedriickt und wahlen Sie mit der linken Maustaste die Dokumente

aus; mochten Sie alle Dokumente 6ffnen, so driicken Sie , Strg” + , A“.)

03 smart explorer [EUREREEEE W 4

Postkorb <« WE Treffer » Jobcenter-tkte » [3814eECONM /\2dinic » Register » [391465CE
Y, Meus Suche im Postlkorb ~ > f — iali f
Q Q @ < # Beabeiten i=Ergebnisliste v . Aktionen -

Inhalte
= Postkarb - SB_LG_1
B = Empfangen {4/1)
B ¥, Standardsuchordner &
) Workflow (2/1)
= Nachrichten (2/0)
= Ungelesen (1)
= Wiedervorlage
B2 Persénlich zugestellt (3/1)
it Gruppenkorbe
& Gesendet
£ Fukunit
2 Manitoring

Vladimir

Wladimir

EEEE
<
P
<

0B.10.2018 D658
0B.10.2018 D658

3. Wabhlen Sie nun iiber die rechte Maustaste im Men( die Schaltflache ,Offnen”.

[ Themengebiet]
08.2023 ‘31 08! 8 Offnen 4 [al]

In neuer d.3 view-Instanz &ffnen Strg+Eingabe

"hemengebiet]

072023

Hauptakten anzeigen F&

Senden an >

Prifen und freigeben >
Anderungshistorie anzeigen

Dokument hinzuscannen

Erstelle zugehoriges >

Postkorb suchen

Postkarb suchen

Wiedervorlage
Workflow »

‘Workflow-Protokolle anzeigen

4. Als nachstes offnet der ,,d3-viewer” die ausgewahlten Dokumente.
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Zmmer:

Telefon: A
§41aSGB Il Fac: +49
Vorldufige Entscheidung L]
Jocenecrsupperiatse
~  Abmul Datum: 2000.2028
10ber wenn fros

Ihr Zeichen:
1. zur Feststellung der Voraussetzungen des Anspruchs auf Geldleistungen voraus-ihre Nazhvicht:

sichtlich langere Zeit erforderich ist und die Voraussetzungen fir den Anspruch miteo-Nr.

hinreichender Wahrscheinlichkeit vorliegen

oder Ma, D, Do, Fr: 08:30 - 12:30 Uhe
2. ¢in Anspruch auf Geldleistungen dem Grunde nach besteht und zur FeststellungDos usitzich 1400 - 17:30 Ubr
" derlich it

Telefonische Erreichbarkeitsaeiten:

Lestungsgrusbrung:
2Besteht eine Badarfsgemeinschaft aus mehreren Personen, ist UNter dan VOraUs-e - p o 1008 - 12:00 Uhe
- setzungen des Satzes 1 iiber den Leistungsanspruch sller Mitglieder der Bedarfsge-

meinschaft vorlsufig zu entscheiden. Matiney Infozentrum:
skine vorlaufige ht nicht, wenn die Umstanpe, " e qee
de, die 2u vertreteng,
haben.

‘www._jebcenter.wuppertal de
Absatz 2 ‘Servicetedefon: 02 02 - 747 63 -0
1Der Grund der Viorlaufigkeit ist anzugeben. Vorstand

3Die vortiufige Leistung ist so zu bemessen, dass der monatliche Bedarf der Leis Thomas Len: {Vorstender)
tungsherechtigten zur Sicherung des Lebensunterhalts gedeckt ist; dabei kann der:"‘""‘xm der
Absetzhetrag nach § 11b Absatz 1 Satz 1 Nummer 6 ganz oder teilweise unberick-"" A" Ketzan

sichigt bleiben. Vorsttendes des Verwalungieats
sHierbei sind die im Zeitpunkt der bekannten und i et Kihn

Verhitnisse zugrunde u legen.

sSoweit die vorlaufige nach Absatz 1 jdeig st ist sie fir diep . v ppersl
Zukunft zurfickzunehmen. Statuparbasie Wogpertl

56 45 Absata 2 des Zehnten Buches findst keine Anwendung. o 537084

Absatz3 -
1Die Triger der fir entscheiden aber  ooposarast
den manatlichen Leistungsanspruch, sofern die voriaufig bewilligte Leistung nicht
der abschlieRend festzustellenden entspricht oder die leistungsberechtigte Person’
eine abschiieende Entscheidung beantragt. ity
2Die leistungsherechtigte Persan und dis mit ihr in Bedarfsgemeinschaft lebenden,
Persanen sind nach Ableuf des Bewillgungszeitraums verpfichtet, die von den Tri-—
gem der fur Arbei zum Erlass siner Entoas

i Tatsachen isen; die §§ 60, 61,

I o, . s Seite 2von 3

A1)

[«

Rémo/iﬁi’&'gﬁw

5. Wahlen Sie nun tber ein Dokument mit der rechten Maustaste die Flache ,Alles markieren”

6. Wenn alle Dokumente blau markiert sind, wahlen Sie nun Uber die rechte Maustaste die Funktion
,Drucken” aus.

Ansicht >

Symbole anordnen >

Speichern unter...

Drucken Strg+P

Lischen Entf

Alles markieren Strg+A

Eigenschaften Alt+Eingabe
I - -

7. Als Drucker ist in der Drop-Down Auswahl nun der ,,PDFCreator” auszuwahlen. Soll das PDF ohne
Redlining erstellt werden deaktivieren Sie den Haken ,,Redlining”.
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8. Ist eine Nummerierung gewlinscht, so missen Sie auf die Registerkarte ,Folie” wechseln und den

Haken Folie aktivieren. AnschlieBend kann per Klick auf ,Drucken” erstellt werden.

Allgemein Folie
Drucker
PDFCreatar

Seitenauswahl

Katalogansicht

D1 Alle Seiten

O Markierte Seiten
[JGanze Dokumente

Papier Bildtyp

Detailansicht
Alle Eenster
® Altives Fenster
Markierter Bereich

Einrichten ...

A r%ﬂg
TIFF-Oirektdruck
[ Bildt zentrieren

Opgtimale Ausrichtung automatisch einstellen

Yorschau Drucken Ahbrechen

Allgermein  Folie  Papier Bildtyp
VI Folie
i o
Yorschau Drucken L\; Abbrechen

9. Nun 06ffnet sich der ,PDFCreator”, (Sollten sich in Ihrer Dokumentenauswahl Word-Dokumente
befinden wahlen Sie bitte den Punkt ,,Zusammenfligen®, sollte dies nicht der Fall sein folgen Sie

der Anleitung ab Schritt Nr. 13.

PDFCREATOR LS - X

ﬂ PDFCreator
A E

PDE
Dateiname:

pop | Gview - pdf
M

Ordner:

H

Profil:

<Standardprafil>

g

Titel: d3 view -

Verfasser:

Thema:

Schigsselworter:

e “ M
~fugen

© pdfforge

10. Im néachsten Schritt 6ffnet sich ein Fenster, in dem sich die Druckauftrage verwalten lassen.

11. Wahlen Sie nun in den Word-Dokumenten, welche sich zu Beginn automatisch gedffnet haben,
die rot markierte ,Schaltflaiche Datei“ aus und bestétigen Sie das Feld ,,Drucken” mit der linken

Maustaste.
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G

|_|-|_| Startseite

D Neu

= Offnen

Infarmationen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Schliefen

12. Wahlen Sie im Drop-Down Meni den ,,PDFCreator” aus und klicken auf ,,Drucken”.

C Drucken

{0} Startseite
Exemplares | 1 :
D Neu Ig]
Drucken
= Offnen
Drucker

Informationen

. PDFCreator
Bereit

Speichern

TA-Multifunktionssystem an agrate.stadt.wuppertal-intra.de
Bereit

@ |

Speichern unter

= Microsoft Print to PDF
== Bereit

Drucken «e  Microsoft XPS Document Writer
== Bereit

Freigeben

<2 OneNote (Desktop)
== Bereit

Exportieren
< | PDFCreator
Bereit b

SchlieBen
Pl Offict Druckerstatus

‘% Bereit Status: Bereit

Typ: PDFCreator

W pdfernon

Kommentar: PDFCreator Printer

Drucker hinz

Ausgabein [

[(o=o v T TR E e |

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

13. Im ,,PDFCreator” ist nun die MS-Word Datei hinzugefligt worden.
Wiederholen Sie den Vorgang fiir alle tbrigen Dokumente und fligen Sie im Anschluss alles
zusammen und driicken Sie anschlieRend auf ,Fortfahren”.
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PDFOREATOR

FREE

A PDFCreator

Druckauftrige umsortieren und zusammenfiigen

v Microsoft Word - Dokument1
Seiten: 1 Dateien: 1 |D:87

Microsoft Word - Dokument1
Seiten: 1 Dateien: 1 |D:87

Ausgewshlte Zusammenfiigen Alle Zusammenfiigen

01.09.2023 13:10:43

01.09.2023 13:10:43

Hinweis: Sie knnen Druckauftrage mit der Maus ziehen, um sie umzusortieren

Dokumenteninfo
Titel: Microsoft Word - Dokument1
Verfasser: graweh

Seiten: 1

Drucker: PDFCreator

14. Als letztes wird die entsprechende Datei benannt und abgespeichert.
Nachdem die Anzeige 100 % geladen hat, findet sich die Datei im entsprechenden Speicherort.

PDFCREATOR
PDFCreator
A EED
(FoF|
Dateiname:
PDF Microsoft Werd - Dokument1.pdf
o
Ordner:

Proﬁl%

<Standardprofil>

Titel: Micresoft Word - Dekument]

[-]

.

Verfasser:

Thema:

Schlisselworter:

© pdfforge

Im Auftrag
Lenz
Vorstand

Verteiler:
Vorstand, JBC.2, JBC.3
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