Verfahrensbeschreibung: Landkreis Gottingen
AVGS-MAT

giiltig ab: 01.06.2018

G | GOITINGEN

STADT, DIE WISSEN SCHAFFT

Verfahrensbeschreibung

LANDKREIS GOTTINGEN

Fiir Projektmanagement — TN aus dem Landkreis Gottingen

Aktivierungs- und Vermittlungsgutschein fiir eine MaBnahme bei

einem Trager (AVGS-MAT)

Lfd. Nr.: 1
Mitgeltende Dokumente: Fachliche Hinweise MAT
Bearbeitung: FD 56.2 Frau Fischer/Herr Schwarze

Anlage 6: Bestatigung d. betreuenden Einrichtung/Person

o)
—
Q <
Schritte =8 Dokumente / Hinweise
1. Ausgabe des AVGS-MAT
ELb erhalt ein AVGS-MAT-Paket:
[ AVGS-MAT Als erste Seite des
g Gutscheinpakets kommt
ig" Anlage 1: Erhebungsbogen fiir den MaRnahmetrager automatiszh ein
S |1 Anlage 2: Férderbericht Hinweisblatt fiir den eLb
g Aniage £ »Hinweise zum
i Anlage 3: Hinweisschreiben fir MaRnahmetrager ° Aktivierungs- und
- Vermittlungsgutschein”.
r . . Hier wird der Umgang mit
. Anlage 4: Antrag auf Erstattung teilnehmerbezogener dem Gutscheinpaket
2 Kosten im Rahmen einer Weiterbildung (Kostenantrag) erklart.
c -
§ Anlage 5: Fragebogen Kinderbetreuungskosten
D

2. Riicklauf des AVGS-MAT

« Feststellung der Forderfahigkeit des AVGS-MAT
(Sichtvermerk auf AVGS-MAT) und damit die Ubernahme
von Lehrgangskosten

« Prifung des Antrag auf Erstattung teilnehmerbezogener
Kosten (Kostenantrag, Anlage 4 des Gutscheinpakets):

- Entscheidung durch Ankreuzen im , Bearbeiterfeld” im Kos-
tenantrag

- Entscheidung Uber Zahlungsart: riickwirkend (Grundsatz!)
oder als Ausnahme im Voraus (im Kostenantrag unter
,Sonstiges” vermerken)

- Kostenablehnungen sind zu begriinden: im ,Bearbeiter-
feld” im Kostenantrag (langere Begriindungen: comp.ASS)

Teilnehmerbezogene
Kosten: z.B. Fahrkosten,
Kinderbetreuungskosten

Bei Zahlung im Voraus gibt
es zwei mogliche Varian-
ten: entweder 80% oder
100% der Kosten als ,,Vor-
schuss”
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Schritte

elb

Dokumente / Hinweise

« AbschlieRend gepriiften AVGS-MAT, Erhebungsbogen und
Kostenantrag (+ ggf. MaBnahmezertifikat*) per Mail an
zustandige PM-Assistenz (allgemeine Adresse)

* wenn fur MaRnahme
kein HP in comp.ASS vor-
handen

Danach leitet PM-Assistenz folgende Schritte ein:

a.Vorbereitende Arbeiten:

« Ermittlung der Raten der erstattungsfahigen Lehrgangs-
kosten (s. auch unter Punkt 3 Erstattung von Lehrgangskos-
ten)

« Berechnung der vom FM dem Grunde nach bewilligten teil-
nehmerbezogenen Kosten (s. ,,Bearbeitervermerk” des FM
auf dem Kostenantrag des elb)

Zu den Bestandteilen der
Lehrgangskosten & fiir die
Berechnung teilnehmerbe-
zogener Kosten: vgl.
Fachliche Hinweise MAT,
Punkt 8

b.Anlegen der MaRnahme in comp.ASS:

« Bei regionalen MalBnahmeangeboten:
Uber die Suchbegriffe im Butler ,Katalog aktuell und
,»AVGS" das entsprechende Hilfeprodukt (HP) auswéahlen
und den elb in die MalBnahmevorlage mit Teilnahmedaten
und Status ,,Plan” einbuchen (im Pop-up-Fenster den zuge-
hérigen Gutschein auswahlen).
Falls kein HP vorhanden -> Riicksprache mit PM (Standort-
betreuung) zwecks ggf. Anlage eines HP

Ill

Bei Uberregionalen MalRnahmeangeboten:

Uber die Suchbegriffe im Butler ,AVGS” und ,AVGS-
eingelost” das entsprechende Musterhilfeprodukt (MHP)
auswahlen; und den elLb in die MaBnahmevorlage
einbuchen (im Pop-up-Fenster den zugehdrigen Gutschein
auswahlen)

- Vervollstdandigen der MaRnahmekarte: Trager, MaRnah-
mebezeichnung, Teilnahmedaten und Status

- Vervollstdandigen der Lebenslauf-Daten: Feld Beschrei-
bung —,Kurzbeschreibung der MalRnahme*”, BKZ, BaEL-Be-
zeichnung und J Arbeitszeit/Woche

Fir regionale MaRnah-
meangebote legt das PM
ein konkretes Hilfeprodukt
(HP) mit allen relevanten
Informationen in comp.ASS
an. Fur Uberregionale MaR3-
nahmeangebote wird i.d.R.
kein HP angelegt.

c. Zahlkarten in comp.ASS vorbereiten:
Aus der MaRnahmekarte heraus Zahlungskarte(n) fiir Lehr-
gangskosten und teilnehmerbezogene Kosten sowie
Buchungseintrage mit dem ,,Zauberstab“ vorbereiten (=
Status ,,geplant”).

Zahlkarten beginnen mit
,845SGB3-.."

s. auch Praxishandbuch
comp.ASS Modul 9 im
Intranet

d. Anderung des Status in der MaRnahme Typ ,, AVGS
ausgegeben” auf ,eingeldst und Buchungen angelegt”

e.Erstellen des Bewilligungsbescheids fiir eLb (aufgrund der
vorherigen Entscheidung des FM s.o0.):
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Schritte

elb

« Bescheid im Namen des zustandigen FM erstellen (person-
liche Unterschrift nicht erforderlich), dazu speziellen
Kopfbogen auswahlen
Bescheidvorlage mit einzelfallbezogenen Inhalten/ Berech-
nungen vervollstandigen (s. auch ,Erlduterungen zum
Bewilligungsbescheid” auf der TS AktivierungsmalBnahmen
im Jobcenter-Intranet).

Vorgehen in comp.ASS: Aus der MalRnahmekarte heraus in
den Briefeditor wechseln und mit gelbem Plus (+) die je-
weilige Bescheidvorlage auswahlen (Zahlung im Nachhinein
oder im Voraus), entsprechende Textbausteine in der Aus-
wahlbox anklicken, Textteile vervollstandigen und an elLb
versenden; nach dem Ausdruck erfolgt automatisch die
Ablage im Partnerverzeichnis

Dokumente / Hinweise

Im Druckrollbalken
Kopfbogen , LK
GOE_PM_Assistenz (im
Namen des FM)“
auswahlen

Beachten: Es gibt zwei
Bescheidvorlagen, je
nachdem ob die Zahlung
der
teilnehmerbezogenen
Kosten im Nachhinein
und im Voraus erfolgt

Bewilligungsbescheide
im Briefeditor :

“8§ 45 MAT GS (im Vo-
raus) Voll/Teilbew (FU)“

“8§ 45 MAT GS (im Nach-
hinein) Voll/Teilbew
(FU)*

f. Kopie des Bescheids mit ab-Vermerk per Post und parallel
Info Gber Versand des Bescheids per comp.ASS-Aufgabe
(Verlinkung zum HP o. MHP) an FM

g.Info an Trager tiber MaRnahmeteilnahme: Nutzung der
Brief-Vorlage

Briefeditor: §45 MAT GS
Info Trager LK (FU)“
Anlage: Hinweisblatt fiir

den Trager zum Onlinepor-
tal SAM

h.Nach Eingang der Mitarbeiterdaten des Tragers -> Perso-
nen in SAM anlegen -> SAM Zugangscode erfolgt automa-
tisch per Mail an diese Person(en)

Wegfall der Hilfebediirftigkeit vor MaBnahmebeginn (nach
Erlass des Bewilligungsbescheides)

« Keine Kosteniibernahme (auflésende Bedingung im Be-
scheid)
« Info an elb, Trager und PM-Assistenz (iber Nicht-Antritt

3. Waihrend der Mallnahmeteilnahme

Erstattung der Lehrgangskosten an den Trager sowie die
Auszahlung der teilnehmerbezogenen Kosten an den eLb

Alle zahlungsrelevanten Informationen (MalRnahmeabbruch,
Umzug 0.4.) sind vom FM an PM-Assistenz weiterzuleiten

per comp.ASS-Aufgabe

Anwesenheitszeiten: monatliche Meldung tber Onlineportal
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SAM (automatische Ablage im Partnerverzeichnis des elLb)
Meldung malRnahmezielgefahrdender Tatbestanden an FM
Erstattung von Lehrgangskosten an den Trager: Sonderflle bei der Erstat-
. . . tung von Lehrgangskosten
erfolgt nach Vorlage der Anwesenheitszeiten des elLb in mo- (Nichtantritt/ vorzeitiger
natlich gleichen Raten jeweils zu Beginn eines Folgemonats. MaRnahmeaustritt): s.
Die Schlussrate wird erst nach Abgabe der Schlussrechnung @ | ,Hinweise und Informatio-
und des letzten Férderberichts ausgezahlt. nen fur den MaBnahme-
trager” (Anlage 3
Vorbereitung der Zahlung: Eingang Anwesenheitsmeldung Gutscheinpaket und im
uberprifen, ggf. Gesamt-Liste der TN erstellen Intranet unter Register FM,
AktivierungsmaRnahmen)
Erstattung/Zahlung teilnehmerbezogener Kosten (Fahrkos- *Erstattungsfahig sind alle
ten/Kinderbetreuungskosten etc.) durch PM-Assistenz: @ | tatsdchlich entstandenen
. o und nachgewiesenen
« Auszahlung erfolgt im Nachhinein (Grundsatz) nach Vor- Kosten;
lage der erforderlichen Nachweise im Folgemonat durch ® ) .

. . R Bei Fahrkosten fir Pen-
elLb bei der PM-Assistenz (PKW-Fahrkosten werden (iber delfahrten (auch auswar-
Anwesenheitsmeldung des Tragers ,,belegt”) tige) wird tatsachliche

« Nach Vorlage der Nachweise erfolgt Berechnung u. Anwei- () EL”ZEZT zugrunde ge-
sung der erstattungsfahigen Kosten* durch PM-Assistenz _ BPNV: Monats- oder
« Falls Nachweise nicht oder nicht piinktlich eingereicht Wochenkarten -> Kos-
werden -> Erinnerung an eLb durch PM-Assistenz -> wenn ® EZ;T;:?:;;ung auch bei
Erinnerung fruchtlos -> Info an FM zur Klarung (comp.ASS- — PKW-Nutzung: keine
Aufgabe)-> zunachst keine Anweisung der Kosten! Kosteniibernahme fiir
- . anztagige Fehlzeiten
« Ausnahme: Vorauszahlung (bei Eintrag des FM im Feld g g8
»Sonstiges” im Kostenantrag).
PN _
- Bei fehlenden Nachweisen und/oder riickforderungsrele- RUCkforde.rungsrele
. N ) vante Fehlzeiten betreffen
vanten Fehlzeiten** -> Berlicksichtigung im Folgemonat nur Fahrkosten fiir orts-
-> Hinweis PM-Assistenz dariiber an FM (comp.ASS-Auf- o nahe u. auswirtige Pen-

gabe)

- Ggf. Ruckforderung lberzahlter Leistungen, falls Beriick-
sichtigung liberzahlter Leistungen im Folgemonat nicht
mehr moglich

delfahrten (s. oben erstat-
tungsfahige Kosten)

4. Abweichungen vom Normalfall

Gefahrdung des MaBBnahmeziels*:

« Entscheidung des FM: Weitere Teilnahme oder Abbruch?

« Info an Trager (iber Entscheidung, damit dieser ggf. kiindi-
gen kann

Vorgehen bei MaBnahmeabbruch:
o FM informiert PM-Assistenz (comp.ASS Aufgabe)

*erhebliche entschuldig-
te/unentschuldigte Fehl-
tage (i.d.R. ab 30%) o.
sonstige maBnahmeziel-
gefahrdende Griinde

Seite 4 von 6



Verfahrensbeschreibung: Landkreis Gottingen
AVGS-MAT

giiltig ab: 01.06.2018

Schritte

elb

o FM beendet MalBnahme in comp.ASS: MaRnahmestatus
auf ,,Abschluss” und Beendigungsgrund

« Unmittelbar nach MaRnahmeabbruch (und ggf. der paral-
lelen Kiindigung durch den Trager) -> Gesprach FM mit
elb, in dem die MalRnahmebeendigung thematisiert wird.

« FM informiert PM-Assistenz Gber Ergebnis des Gesprachs
mit eLb wegen ggf. Erstellung eines Aufhebungs-/ Wider-
rufsbescheids:

- Bei Einsicht des eLb und keiner Kosten-Uberzahlung:
-> kein Bescheid erforderlich.

- Bei Uberzahlung und/oder mangelnder Einsicht des eLb:
-> PM-Assistenz fertigt Widerrufs- bzw. Aufhebungsbe-
scheid und fordert ggf. Uberzahlte Leistungen an den
eLb nach vorheriger schriftlicher Anhérung zurtick

« Anderungen der angelegten Planbuchungen unter Beriick-
sichtigung des vorzeitigen MaRnahmeendes (Einstellung
der Zahlungen zum entsprechenden Datum)

« AbschlieBende Zahlung der Lehrgangskosten nach Eingang
der Schlussrechnung des Tragers

<

Dokumente / Hinweise

Bescheidvorlage: Riick-
sprache mit Fachaufsicht
56.2, Herr Schwarze

Wegfall der Zustandigkeit durch Umzug des elb:
« Gegenseitige Info von FM und PM-Assistenz!

» Weitere Teilnahme = Weiterbildungskosten laufen weiter*
-> Priifung Kostenanpassung u. ggf. Anderungsbescheid

« Beendigung durch eLb = Mallnahmeabbruch:

- Trager informieren und Schlussrechnung anfordern, Plan-
buchungen anpassen, Schlussabrechnung

- bei Uiberzahlten Leistungen an eLb: Aufhebung/Widerruf
und ggf. Riickforderung nach vorheriger schriftlicher An-
horung

@ | *Lehrgangs- und teilneh-

merbezogene Kosten.

Bescheidvorlagen: Riick-
sprache mit Fachaufsicht

°® 56.2, Herr Schwarze

Wegfall der Hilfebediirftigkeit nach MaRnahmebeginn:

Prifen, ob Férdervoraussetzungen des § 16g SGB Il vorlie-
gen (Verfahrensschritte gem. fachl. Hinweise zu § 16 g SGB
I):

Voraussetzungen liegen vor -> Kein Aufheben des urspriing-
lichen Bewilligungsbescheids. Mallnahmeteilnahme wird
einfach fortgesetzt.

Voraussetzungen liegen nicht vor -> MaRnahmeabbruch ( in

Gegenseitige Info von FM
bzw. PM-Assistenz !
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comp.ASS MalRnahmestatus auf Abschluss setzen): Info an

Trager und PM-Assistenz sowie schnellst moglich Aufheben o

des Bewilligungsbescheids

PM-Assistenz: Anpassen der Planbuchungen und Schlussab-
rechnung mit Trager (Einstellung der Lehrgangskostener-
stattung fir die Zukunft, ab Bekanntgabe des Bewilligungs-
bescheids an elLb)

<

Dokumente / Hinweise

5.

Reguldre Beendigung der MaRnahme

a.

. Wenn Trager Unterlagen (Férderbericht usw.) noch nicht

FM beendet MalRnahme in comp.ASS: Status auf ,Ab-
schluss” setzen und Beendigungsgrund eintragen

eingereicht hat: Info des FM an PM-Assistenz, um die ®
Schlussrate an den Trager zurlickzuhalten

PM-Assistenz: abschlieBende Zahlung der Lehrgangskos-
ten nach Eingang der Schlussrechnung des Tragers;

ggf. Ruckforderung Gberzahlter teilnehmerbezogener
Kosten von eLb nach schriftlicher Anhérung

Freigegeben am 23.05.2018 durch:

(a9la
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