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Der KE!N EINZELFALL e.V. steht für Sichtbarkeit, Gehör und Unterstützung!

Gern möchten wir dich unterstützen und stellen dir Informationsmaterial zur Verfügung.
Unser Informationsmaterial dient ausschließlich der Aufklärung. Es ersetzt keine Rechtsberatung und 
keine Therapie, oder medizinische Beratung. 

Thema: Vollständige Aktenkopie anfordern

Worum geht es?

Mit diesem Schreiben kannst Du eine Behörde oder einen Sozialleistungsträger darum 
bitten, Dir eine vollständige Kopie der zu Deinem Verfahren geführten Akte zur Verfügung 
zu stellen.

Das kann hilfreich sein, wenn Du Deine Unterlagen in Ruhe prüfen möchtest oder 
nachvollziehen willst, welche Dokumente, Stellungnahmen, Gutachten und Vermerke sich in 
Deiner Akte befinden.

Wichtig ist: Das Recht auf Akteneinsicht bedeutet nicht in jedem Fall automatisch, dass Dir 
die gesamte Akte kostenlos zugesandt werden muss. Wie die Akteneinsicht ermöglicht wird 
und ob Kopien oder elektronische Unterlagen zur Verfügung gestellt werden, richtet sich 
nach den jeweiligen gesetzlichen Regelungen und dem konkreten Verfahren.

Wann ist es sinnvoll, eine vollständige Aktenkopie anzufordern?

Das kann besonders sinnvoll sein, wenn Du

● Deine vollständige Verfahrensakte selbst prüfen möchtest,
● einen Widerspruch oder eine Stellungnahme vorbereitest,
● überprüfen möchtest, ob Unterlagen fehlen oder falsch zugeordnet wurden,
● wissen möchtest, welche Gutachten, Stellungnahmen oder Vermerke vorhanden sind 

oder
● Deine eigenen Unterlagen vollständig dokumentieren möchtest.

BEISPIELTEXT:
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An:
[Name der Behörde / Stelle]
[Adresse]

Aktenzeichen / Geschäftszeichen: [Aktenzeichen]

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bitte darum, mir eine vollständige Kopie der zu meinem Verfahren geführten Akte zur 
Verfügung zu stellen.

Ich bitte insbesondere um Übersendung aller Unterlagen, die Bestandteil meiner 
Verfahrensakte sind und in die mir nach den gesetzlichen Vorschriften Einsicht zu gewähren 
ist.

Hierzu gehören, soweit vorhanden,

● meine Anträge und eingereichten Unterlagen,
● Schriftverkehr,
● medizinische Befunde und Berichte,
● Gutachten und Stellungnahmen,
● eingeholte Auskünfte,
● entscheidungserhebliche Vermerke sowie
● sonstige Unterlagen, die im Zusammenhang mit meinem Verfahren geführt oder für 

Entscheidungen herangezogen wurden.

Soweit möglich, bitte ich um elektronische Übersendung der Aktenkopie.

Sollten hierfür Kosten entstehen, bitte ich um vorherige Mitteilung über deren 
voraussichtliche Höhe.

Sollten einzelne Unterlagen oder Teile der Akte nicht zur Verfügung gestellt werden können, 
bitte ich um eine kurze schriftliche Mitteilung, welche Unterlagen davon betroffen sind und 
aus welchem Grund.

Vielen Dank.
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Mit freundlichen Grüßen

[Vorname Nachname]


