Verfahrensbeschreibung giiltig ab: 30.07.2021
Sicherung der Datenqualitat bei Integrationen (anhand der ,,Einkommensliste t-3“)

G GOT“ NGEN LANDKREIS c;c")m@/

STADT. DIE WISSEN SCHAFF1

- Verfahrensbeschreibung? -
Sicherung der Datenqualitat bei Integrationen
(anhand der ,,Einkommensliste t-3“)

Lfd. Nr.: 1
Mitgeltende Dokumente: Anleitung - Einkommensliste t-3
Bearbeitung: FD 56.3 Herr Stralucke

Dokumente /

Schritte Hinweise

comp.ASS-Betreuung

1. Bereitstellung ,,Einkommensliste t-3“

Bereitstellung:
e Fir die Stadt Gottingen

Die Einkommensliste t-3 wird allen Fachdiensten auf dem FTP-
innerhalb der ersten drei Werktage des Monats zur o Austauschordner
Verfligung gestellt. e Fir die Landkreis-

standorte auf dem
internen Austauschordner

Info Gber die Bereitstellung der Einkommensliste t-3
und Uber die Bearbeitungsfrist (Zahltag) per Mail an die | ®
Fachdienstleiter FM / Teamleiter FM.

Die Einkommensliste t-3

Bereitstellung der Einkommensliste t-3 fir die FM zur ist zur Benutzung fir

Bearbeitung an zentraler Stelle je Fachdienst. ° mehrere Nutzer frei- -
gegeben. Alle FM arbeiten

Info Gber die Bearbeitungsfrist an die FM. gleichzeitig in der selben
Excelliste.

Nur Stadt Gottingen:

Verteilung der nicht zuordbaren Personen aus der Liste ®
»Einkomm-t-3_52.X“ an die zustandigen Fachdienste.

! Handlungsweisend fiir alle Mitarbeiter*innen des Landkreises Géttingen - Fachbereich Jobcenter und der Stadt

Gottingen - Fachbereich Jobcenter. Die in der Verfahrensbeschreibung gemachten Angaben beziehen sich sowohl
auf die mannliche, weibliche als auch auf die unbestimmte Form. Zur besseren Lesbarkeit wird im Folgenden nur

die mannliche Form verwendet.
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Sicherung der Datenqualitat bei Integrationen (anhand der ,,Einkommensliste t-3“)

Dokumente /

SChritte Hinweise

comp.ASS-Betreuung

2. Priifung der ortlichen Zustandigkeit

Falscher Standort:

e Markierung der in der Einkommensliste t-3 auffalligen
Personen, die einem ortlich nicht zustandigen FM

zugeordnet sind, in der Spalte ,,Bemerkung zur [ ]
Priafung”.

¢ Info an den vorgesetzten Fachdienstleiter FM /
Teamleiter FM.

Die Kopfzeile und die
gefilterten Personen aus
der Excelliste in eine Mail
kopieren und an die
ortlich zustandigen

Weiterleitung von falsch in der Einkommensliste t-3
zugeordneten auffalligen Personen an die ortlich ®
zustandigen Fachdienste.

Fachdienstleiter FM /
Teamleiter FM senden.

3. Inhaltliche Priifung der Einkommensliste t-3

Prifung der in der Spalte ,auffillig” gekennzeichneten
Personen durch den zust FM.

Die Prifung ist auch in Vertretung durchzufihren.

Anleitung -
Einkommensliste t-3
(Themenseite
Integrationsabbildung)

Prifung der in der Spalte ,auffillig” gekennzeichneten
Personen, die keinem aktuellen FM zugeordnet sind:

e Zust FM = LSB-Mitarbeiter/Eingangsservice
e Zust FM = deaktivierter Mitarbeiter

Anleitung -
Einkommensliste t-3
(Themenseite
Integrationsabbildung)

Ergebnis der Prufung:

e Der Lebenslauf ist in Beziehung zum ausgewiesenen
Einkommen korrekt erfasst.

> Weiter mit Punkt 8
oder

e Bei der in Einkommensliste t-3 als ,, auffallig”
ausgewiesenen Person ist eine Klarung des
Sachverhaltes notwendig.

» Weiter mit Punkt 4

Anleitung -
Einkommensliste t-3
(Themenseite
Integrationsabbildung)
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Schritte

comp.ASS-Betreuung

4. Klarung Sachverhalt

Dokumente /
Hinweise

Der zust FM nimmt umgehend (Tel./persdnlich) Kontakt
mit dem zust LSB auf.

Gemeinsame Karung des Sachverhalts anhand der
vorliegenden Informationen innerhalb der
Bearbeitungsfrist.

Mogliche
Informationsquellen
(nicht abschlieBend):

- Arbeitsvertrag

- Verdienstbescheinigung
- Mitteilung des elb (z. B.
Vorsprache, E-Mail, tele-
fonische Mitteilung)

- Datenabgl. §52 SGB I

Ergebnis der Kldrung:

¢ Die in der LSB und FM vorliegenden Informationen
reichen nicht aus, um den Sachverhalt innerhalb der
Bearbeitungsfrist zu klaren. Eine direkte
Kundenkontaktierung zur Klarung war auch nicht
erfolgreich.

» Weiter mit Punkt 5
oder

e Der Lebenslauf ist in Beziehung zum ausgewiesenen
Einkommen korrekt erfasst.

» Weiter mit Punkt 8
oder

¢ Der Lebenslauf oder das Einkommen in der LSB sind
nicht korrekt erfasst.

» Weiter mit Punkt 6

5. Datenermittlung und Wiedervorlage

LSB und FM kontaktieren zur Klarung des Sachverhaltes
in gemeinsamer Absprache Dritte (Arbeitgeber/Kunde).

Das Ergebnis ist (iber eine Wiedervorlage zu
Uberwachen.

» FM: Weiter mit Punkt 7
> LSB: Hier Ende des Verfahrens

Comp.ASS
Aufgabenbaustein:
,WIEDERVORLAGE"”

6. Dateneinpflege/-korrektur in comp.ASS

Der Lebenslauf fehlt oder ist nicht korrekt:

Einpflege/Korrektur des Lebenslaufs (der MaBnahme)
» Weiter mit Punkt 8
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Schritte
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Dokumente /

Hinweise

Das Einkommen fehlt oder ist nicht korrekt:

Verarbeitung in der comp.ASS-LSB
» LSB: Hier Ende des Verfahrens

7. Priifeintrag ,,Klarung” in der Einkommensliste t-3

In der zentral abgelegten Einkommensliste t-3 ist in der
Spalte ,,Priifung” die Person mit ,Klarung” zu
kennzeichnen.

In der Spalte ,,Bemerkung zur Priifung” sind relevante
Infos zum Sachverhalt zu hinterlegen.

Definition des
Priufeintrages , Klarung”
siehe Anleitung -
Einkommensliste t-3,
Punkt 4.4.2
(Themenseite
Integrationsabbildung)

8. Priifeintrag ,,gepriift” in der Einkommensliste t-3

In der zentral abgelegten Einkommensliste t-3 ist in der
Spalte ,,Priifung” die Person mit ,geprift” zu
kennzeichnen.

In der Spalte ,,Bemerkung zur Priifung” kénnen
relevante Infos zum Sachverhalt hinterlegt werden.

Definition des
Prufeintrages ,,geprift”
siehe Anleitung -
Einkommensliste t-3,
Punkt 4.4.1
(Themenseite
Integrationsabbildung)

9. Nachhalten der Priifung

Fiir den Fachdienst ist die Priifung der gesamten
Einkommensliste t-3 (Spalte ,,Priifung”) nachzuhalten.

Die gepriifte Einkommensliste t-3 ist flir den Fachdienst
zu archivieren.

Freigegeben am/durch:
27.07.2021

gez. Schneemann
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