Verfahrensbeschreibung fiir PM-Assistenz: glltig ab: 01.07.2023
MaRnahme mit Bildungsgutschein bei einem Trager

G GOT-HNGEN LANDKRElSGéHlNG/Er;
STADT. DIE WISSEN SCHAFFT \_/

- Verfahrensbeschreibung fiir PM-Assistenz? -
MaBnahme mit Bildungsgutschein? bei einem Tréager

Lfd. Nr.: 4
Mitgeltende Dokumente: Fachliche Hinweise FbW
Bearbeitung: FD 56.2 Frau Erdmann
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Schritte

1. Ausgabe des Bildungsgutscheins (BGS)

. . . . . Mit ,bei Bedarf” gekenn-
ELb erhalt ein Bildungsgutscheinpaket (BGS-Paket) + ggf. wei- zeichnete Unterlagen sind

tere separate Vordrucke: separat im MaRnahme-
druckrollbalken hinterlegt:

5 BlldungSgUtSChem (BGS) §45,81 Vordruck Forderbericht”
@ Anlage 1: Erhebungsbogen fiir den MaBnahmetrager §45,81 Fragebogen Kinderbe-
P _ ) . o treuung*
? Anlage 2: Vordruck Forderbericht (wenn Vordruck beim Tra-
3 ger noch nicht vorhanden) — ,,bei Bedarf*

[ Hinweise zum BGS-Paket (Ablauf, Fahrkosten etc.) ,Geltende Rahmenbedingun-
3 Antrag auf Erstattung teilnehmerbezogener Kosten im e gen be'.MaBnahmEfor.denfng
g . . . (FbW Bildungsgutschein) fiir
& [1 Rahmen einer Weiterbildung (Kostenantrag) MaRnahmetréger” : JC-Intra-
3 Fragebogen Kinderbetreuungskosten mit Bestatigung d. net Tleb:iAl/< & Homepage

| betreuenden Einrichtung/Person — ,,bei Bedarf” www. landkreisgoettin-

gen.de/Bildungstrager

»,Geltende Rahmenbedingungen bei MalRnahmeférderung
(FbW Bildungsgutschein) fir MaRnahmetrager” (ehemals
»Hinweisschreiben fir MaBnahmetrédger”) sind nicht Teil des
BGS-Pakets. Diese werden im BGS als verbindlich erklart und
der Trager auf die Homepage des LK verwiesen

2. Riicklauf des Bildungsgutscheins

« Feststellung der Forderfahigkeit des BGS (Sichtvermerk auf

BGS) und damit die Ubernahme von Lehrgangskosten
o

! Handlungsweisend firr alle Mitarbeiter*innen des Landkreises Géttingen - Fachbereich Jobcenter und der Stadt Géttingen -
Fachbereich Jobcenter. Die in der Verfahrensbeschreibung gemachten Angaben beziehen sich sowohl auf die ménnliche, weibli-
che als auch auf die unbestimmte Form. Zur besseren Lesbarkeit wird im Folgenden nur die mannliche Form verwendet.

2 Fiir die betriebliche Umschulung wird auf die separate Verfahrensbeschreibung verwiesen
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« Priifung auf Gewahrung von Weiterbildungsgeld bzw. Biir-
gergeldbonus (Sichtvermerk auf BGS nutzen)
« Prifung des Antrages auf Erstattung teilnehmerbezogener
Kosten (Kostenantrag im BGS-Paket):
- Entscheidung dem Grunde nach durch Ankreuzen im , Bear-
beiterfeld” im Kostenantrag dokumentieren
[ J
- Entscheidung liber Zahlungsart: riickwirkend (Grundsatz!)
oder als Ausnahme im Voraus (im Kostenantrag unter
»Sonstiges” vermerken)
- Kostenablehnungen begriinden: im , Bearbeiterfeld“ am
Ende des Kostenantrags vermerken (im Einzelfall: langere
Begriindungen in comp.ASS dokumentieren)
« AbschlieRend gepriiften BGS, Erhebungsbogen und Kosten- . )
trag (+ ggf. MalRnahmezertifikat*) per Mail an PM-Assis- wenn fir Malinahme
antrag {+ gef. ) P ) noch kein HP in comp.ASS
tenz (verwaltung_56.2@landkreisgoettingen.de) vorhanden
Danach leitet PM-Assistenz folgende Schritte ein:
a) Vorbereitende Arbeiten: Lehrgangskosten Zu den Bestandteilen der
. . Lehrgangskosten: vgl. Fach-
« Ermittlung der Raten der erstattungsfahigen Lehrgangskos- @ | liche Hinweise ,Forderung
ten (s. unter Punkt 3 Erstattung von Lehrgangskosten) der beruflichen Weiterbil-
dung”, Punkt 6.1
b) Vorbereitende Arbeiten: Fahrkosten Zur Berechnung teilneh-
e Berechnung der von der Integrationsfachkraft (IFK) dem merb.ezogeher Kosten: vel-
. . Fachliche Hinweise , Forde-
Grunde nach bewilligten teilnehmerbezogenen Kosten (s. rung der beruflichen Wei-
,Bearbeitervermerk” der IFK auf dem Kostenantrag des elLb) terbildung®, Punkt 6.2
* Bei Fahrkostenerstattung im Voraus gilt monatlich: ® | Ausnahme bei PNV bei
OPNV bis zu 100 % MaRnahmen mit Einzelter-
PKW nur bis zu 80 % minen: wenn Zeitkarte tat-
Bei MaRnahmen mit Einzelterminen, z.B. Coaching: i?)c(;/"Ch glinstiger -> bis zu
OPNV & PKW i.d.R. bis zu 25 % monatlich moglich (Vergleichsrechnung vor-
nehmen!)
c) Anlegen der MaBnahme in comp.ASS: Fur regionale MaRnahme-
¢ Bei regionalen MaRnahmeangeboten: angebote legt die PM-Assis-
Uber die Suchbegriffe im Butler , Katalog aktuell“ und , FoW* tenz ein konkretes Hilfepro-
. . dukt (HP) mit allen relevan-
das entsprechende Hilfeprodukt (HP) auswahlen und den elLb ; : :
. . . K en Informationen in
in die MaRBnahmevorlage mit Teilnahmedaten und Status comp.ASS an.
,,PIar_m” einbunchen (im Pop-up-Fenster den zugehorigen Gut- Fir iberregionale MaRnah-
schein auswahlen). meangebote wird i.d.R. kein
Falls kein HP vorhanden -> Riicksprache mit PM zwecks ggf. HP angelegt (sondern das
Anlage eines HP MHP ,Bildungsgutschein-
@ | eingeldst”).
® Bei Uiberregionalen MalRnahmeangeboten:
Uber die Suchbegriffe im Butler ,Bildungsgutschein“ und ,,Bil-
dungsgutschein-eingeldst” das entsprechende Musterhilfe-
produkt (MHP) auswahlen; und den elLb in die MaBnahme-
vorlage einbuchen (im Pop-up-Fenster den zugehorigen Gut-
schein auswahlen)
- Vervollstéandigen der MaRnahmekarte: Trager, MaBnahme-
bezeichnung, Teilnahmedaten und Status
Vervollstiandigen der Lebenslauf-Daten: Feld Beschreibung
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—,Kurzbeschreibung der MaBnahme®, BKZ, BaEL-Bezeich-
nung und J Arbeitszeit/Woche
d) Zahlkarten in comp.ASS vorbereiten: 5. TS ,comp.ASS” Praxis-
Aus der MaRnahmekarte § 81 SGB Il heraus Zahlungs- ha:db“Ch Modul 9 1m Intra-
. . ne
karte(n) fiir Lehrgangskosten, ggf. teilnehmerbezogene
. . . . [
Kosten und ggf. Weiterbildungsgeld sowie Buchungsein- Gewahrung bis spatestens
trage mit dem ,,Zauberstab“ vorbereiten (= Status ,ge- zum 15. des Folgemonats
plant®).
e) Besonderheit der Zahlbarmachung bei Biirgergeldbonus® da Ex".a'Meldung S
erforderlich
e elb dem HP Biirgergeldbonus §16j SGB (incl. Reha BA)
2uordnen Gewadhrung bis spatestens
. L . zum 15. des Folgemonats
e Zahlungskarte anlegen sowie Buchungseintrage mit
dem ,Zauberstab” vorbereiten (= Status ,geplant®)
f) Anderung des Status in der MaRnahme Typ ,,Bildungsgut- °
schein ausgegeben” auf ,eingel6st”
g) Erstellen des Bewilligungsbescheids fiir eLb (aufgrund der Im Druckrollbalken Kopf-
vorherigen Entscheidung der IFK s.0.): bsﬁe"Labuswagle”:L .
. g s . . T -Fure aus aem Land-

« Bescheid im Namen der zustandigen IFK erstellen (personli- kreis: LK GOE PM  As-
che Unterschrift nicht erforderlich), dazu speziellen Kopfbo- sistenz (im Namen der
gen flr eLb aus dem LK bzw. der Stadt G6 auswahlen IFK)“ oder

- fur elb der Stadt Go:

« Bei IFK vergewissern, ob die Zahlung teilnehmerbezogener l&;ifb:gu:n Si;dtath_o
Kosten im Voraus oder Nachhinein erfolgen soll tingen_PM_Assistenz Be-

« Zutreffende Bescheidvorlage auswahlen, je nachdem, ob die Eidley
monatliche Zahlung der teilnehmerbezogenen Kosten im
Nachhinein oder im Voraus erfolgt.

« Bescheidvorlage mit einzelfallbezogenen Inhalten/ Berech-
nungen (Angabe der Berechnungsgrundlage, z.B. Monats- Bewilligungsbescheide im
karte, Achterkarte etc.) vervollstandigen (s. auch , Erlauterun- @ | Briefeditor:
gen zum Bewilligungsbescheid” auf der TS FoW im Jobcenter- “§81 Trager (vorab)
Intranet). Voll/Teilbew (FU)“

. . “881 Trager (im Nach-

« Vorgehen in comp.ASS: Aus der MaRnahmekarte heraus in hinein) Vgoll/(TeiIbew (FU)“
den Briefeditor wechseln und mit gelbem Plus (+) zunachst
den speziellen Kopfbogen auswahlen und dann die jeweilige * Bei Umschulung: Prifen,
Bescheidvorlage auswahlen (Zahlung im Nachhinein oder im ob Hinweis auf Weiterbil-

L. dungspramie als Baustein
Voraus), entsprechende Textbausteine in der Auswahlbox an- im Bescheid eingefiigt ist
klicken, Textteile vervollstandigen* und an eLb versenden; (sollte automatisch ans
nach dem Ausdruck erfolgt automatisch die Ablage im Part- Ende des Bescheids gezo-
nerverzeichnis gen werden)
Wichtig: Ab dem 01.07.2023 sind bei Bescheiderstellung in
der Auswahlbox die entsprechenden Hakchen fiir Weiterbil-
dungsgeld, Biirgergeldbonus oder keine zu setzen
h) Hochladen bzw. speichern der Dokumente im Zusammen-
hang mit dem Gutscheinpaket im Partnerverzeichnis im ®
Ordner ,,MalRnahmeabrechnung”
i) Kopie des Bescheids mit ab-Vermerk und Name der erstel- °
lenden PM-Assist. per Post (fiir Kundenakte bei der IFK) und
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parallel Info tGiber Versand des Bescheids per comp.ASS-Auf-
gabe (Verlinkung zum HP 0. MHP) an IFK
j) Info liber MaRnahmeteilnahme und Nutzung des Online- Briefeditor:
portals SAM an Triger: Nutzung der Brief-Vorlage »§81 BGS Info Tréger”
Sofern SAM nicht nutzbar ist, ist Textanpassung im Info- ¢ gﬁ::’?gg;;;ﬁ:&an?;‘a;;_
Schreiben an Trager notwendig abrechnung FB 56 PM Ass.
— Allgemein [2022]
k) Nach Eingang der Mitarbeiterdaten des Tragers -> Personen
in SAM anlegen -> SAM Zugangscode erfolgt automatisch ()

per Mail an diese Person(en)

Wegfall der Hilfebediirftigkeit vor MaRnahmebeginn (nach Erlass des Bewil

ligungsbescheides)

>

Keine Kosteniibernahme
Telefonische Info an eLb und Trager Gber Nicht-Antritt
Info an PM-Assistenz per comp.ASS-Aufgabe

Kostenubernahmean-
spruch erlischt automa-
tisch (auflésende Bedin-
gung im Bescheid)

3.

Wiahrend der MaBnahmeteilnahme

Anwesenheitszeiten:

Grundsatz: Meldung Gber Onlineportal SAM (automatische
Ablage im Partnerverzeichnis des eLb) = nur bei regionalen
Angeboten mit einem HP

s. ,Geltende Rahmenbedin-
gungen bei MaBnahmefor-
derung (FbW Bildungsgut-
schein) fir MaRnahmetra-
ger” (JC-Intranet TS FbW)

¢ Ausnahme: bei MHP postalisch (ibersandte Anwesenheitslis- ®
. i iterleit verwaltung_56.2@
ten an PM-Assistenz per Email weiterleiten landkreisgoettingen.de
¢ Meldung maRnahmezielgefahrdender Tatbestande an IFK
. . . .. . Nachweise firr Fahrkosten
. !Elnrelichen der Nachwelrse far tell.r.1eh.merbezogene Kosten (GPNV, Pkw), Kin-derbe.
i.d.R. im Folgemonat bei der zustandigen IFK treuung eingescannt an

¢ Nachweise und alle weiteren zahlungsrelevanten Infos un- verwaltung_56.2@

mittelbar an PM-Assist. weiterleiten ¢ landkreisgoettingen.de

Erstattung von Lehrgangskosten an den Trager:

nach Vorlage der Anwesenheitszeiten in i.d.R. monatlich glei-

chen Raten jeweils zu Beginn eines Folgemonats. Die Schluss- ¢

rate wird erst nach Abgabe der Schlussrechnung und des letz-

ten Forderberichts ausgezahilt.

Erstattung teilnehmerbezogener Kosten im Nachhinein Bei Fahrkosten fiir Pendel-

(Grundsatz): fahrten gilt:

« Nach Vorlage der Nachweise durch IFK bei der PM-Assist.: - OPIY\é-ZeitI;arten _>th?5'_
Berechnung u. Anweisung der tatsdchlich durch Teilnahme ® ;Z?]Tze?::r? me auch bel
entstandenen Kosten PKW-Nutzung: keine

« Wenn Nachweise bei PM-Assistenz nicht vorliegen -> Nach- KOSt‘:[‘U,beTa:Im?tfur
frage be| |FK ganztagige renlzeiten

o Wenn Nachweise auch bei IFK nicht durch den elLb vorge-
legt wurden, erinnert IFK den eLb an die Nachweispflicht e
(mit Hinweis auf Konsequenz, s.u.)

« Solange Nachweise nicht vorliegen -> keine Anweisung der P

Kosten durch PM-Assistenz
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glltig ab:

01.07.2023

Zahlung teilnehmerbezogener Kosten im Voraus (Ausnahme) wenn Eintrag der IFK im
« Beifehlenden Nachweisen und/oder riickforderungsrele- Feld ”SonSt'geic‘ im Kos-
. - . - - @ | tenantrag vorliegt
vanten Fehlzeiten -> Bericksichtigung im Folgemonat ->
Info per comp.ASS-Aufgabe an IFK
o Ggf. Ruckforderung tiberzahlter Leistungen, falls Beriick-
sichtigung im Folgemonat nicht mehr moglich:
- Berechnung des entstandenen Rickforderungsbetrags o
und Mitteilung an IFK durch PM-Assist. %rr fsbesch §
o | u
- schriftl. Anhérung des elLb durch IFK unter Angabe der ® 47 2 SGB X FK
Rechtsgrundlage nach der zurlickgefordert werden soll e §81 Widerrufsbesch
(abhéngig vom Ausgangsbescheid)
- Entscheidung, ob Rickforderung ja oder nein (ggf. jeweili- ®
gen TL LK bzw. FDL Stadt einbeziehen).
- Mitteilung Gber Entscheidungsergebnis an PM-Assist. mit °
Angabe der Begriindung und Rechtsgrundlage
- Erstellen des Rickforderungsbescheids nach den Vorga- °
ben der IFK durch PM-Assist.
Zahlung von Weiterbildungsgeld bzw. Biirgergeldbonus fiir MaRnahmebeginn vor
MaRnahmebeginn ab dem 01.07.2023: dem 01.07.2023 iiber den
30.06.2023 hinaus
Entsprechend des Sichtvermerks auf dem BGS bewilligt die . .
zustandige PM-Assistenz die Zahlung monatlich im Nach- f::b?;r::gfge;:g’zzv\yg;r_
hinein (.kej'in separater I..%escheid, sondern Teil des MaRnah- gergeldbonus vl.
mebewilligungsbescheides) ,Verfahrensbeschreibung
fir die PM-Assistenz —An-
derung wahrend einer
MaRnahme“
Bei allgemeinen Anderungen (z.B. Fahrkosten, FbW-Inhalte) ;’iI\éir:zggrirt‘:::;c:;ab:;ge:
wahrend der MaBnahme, Gefahrdung des MaBnahmeziels/ berufliche Weiterbildung...,
MaRnahmeabbruch, Wegfall der Zustandigkeit oder Hilfebe- »Flir PM-Assistenz- Ande-
diirftigkeit rungen wahrend der MaR-
nahme“
4. Regulare Beendigung der MaBnahme
. Vorgehen bei Riickforde-
a. IFK beendet MaRnahme in comp.ASS: Status auf ,Ab- ® rung: s.0. Ziffer 3, Zahlung
schluss“ setzen und Beendigungsgrund eintragen im Voraus '
b. Wenn Trager Unterlagen (Férderbericht usw.) noch nicht °
eingereicht hat: Info der IFK an PM-Assistenz, um die
Schlussrate an den Trager zuriickzuhalten
c. PM-Assistenz: abschlieBende Zahlung der Lehrgangskosten )
nach Eingang aller Unterlagen und der Schlussrechnung
des Tragers; .
ggef. Riickforderung liberzahlter teilnehmerbezogener Kos- P ® Z‘é’r'u\'/qorgehe” bei Rickfor-
ten von eLb unter Einbeziehung der IFK &
5. Gewdhrung der Weiterbildungsprdamie (nur bei Umschulungen)
« Abwicklung erfolgt komplett durch die zustandige IFK () s- Fachliche Hinweise FBW

Freigegeben am/durch:  19.07.2023

Gez. Rehbein

Seite 5von 5



