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                      Vollzugshinweis Kundensteuerung (Neufassung 2015) Grundsatz Jeder erwerbsfähige und nicht erwerbsfähige Hilfebedürftige einer Bedarfsgemeinschaft ist vollständig im roten Erfassungsbogen und in der zPdV zu erfassen und die Daten zu überprüfen (Ausweise/Pässe, BayBis, eSolution). Dies gilt für den Partner, wie auch für alle Kinder. Ist der Antragsteller ein anerkannter Flüchtling oder Asylbewerber, ist der Vollzugshinweis „Antragsverfahren von ehemaligen Asylbewerber, die eine Fiktionsbescheinigung erhalten, anzuwenden. Abwicklung im Servicecenter Telefonische Antragsstellung im Servicecenter Im Gespräch: Den Kunden auf persönliche Antragstellung in der Clearingstelle hinweisen! Vorgehen erklären: Der Kunde erhält einen Rückruf vom Jobcenter, zur Klärung des grundsätzlichen Anspruchs. Bei Aussicht auf Leistungen nach dem SGBII wird dem Kunden erklärt, welche Unterlagen in seinem Fall erforderlich sind und wie das weitere Verfahren abläuft. Die Eingangszone/Clearingstelle vergibt einen Termin in der Clearingstelle, ggf. auch für weitere Mitglieder der BG. Bei dem Gespräch in der Clearingstelle muss der Kunde die Daten für alle BG-Mitglieder parat haben. Ggf. müssen auch weitere BG-Mitglieder persönlich vorsprechen. Sofortkunden (= Kunden, die innerhalb der letzten 2 Jahre kein ALG I und/oder ALGII bezogen haben; erweitert: Kunden U25; hauptberuflich Selbständige, Kunden, die mehr als 181 Tage nicht mehr im Kundenkontakt waren; Schwangere) sollen etwas mehr Zeit - mind. 2 Stunden - mitbringen und sich auf sofortige Beratung in Vermittlung einstellen. Anschließend erhält der Antragsteller (in der Regel mit einer Frist von 14 Kalendertagen) einen Termin für die Antragsabgabe im Erstantrag sowie ggf. einen Termin zur Arbeitsvermittlung. Antragstellung ohne p.V. nur in Ausnahmefällen (wenn der Kunde aus wichtigem Grund definitiv nicht persönlich vorsprechen kann, z.B. wegen Vollzeit-Tätigkeit oder Aufenthalt in Einrichtung wie BKH oder JVA). Keine Neuanlage eines Datensatzes durch SC (zPdV/VerBIS). Insbesondere die telefonische Erreichbarkeit des Antragstellers muss geklärt werden. Nacharbeit TSB: Ticket an allgemeines Postfach (Eingangszone) mit Betreff „Clearingstelle – Neuantrag“ Abwicklung in der Eingangszone Schriftliche Antragsstellung oder Antragstellung                    Persönliche Antragsstellung durch Ticket SC EZ                                                                  EZ Leitet Ticket an Clearingstelle weiter                               klärt Grundvoraussetzungen  prüft über zPdV mit vorgelegtem Ausweis ob Grunddaten des Antragstellers und der weiteren Mitglieder der Bedarfsgemeinschaft vorhanden1 sind und legt ggf. neu2 an bei Ausländer: Prüft die Anschrift des Kunden und nimmt den BayBis-Ausdruck zum Antrag. Klärt, ob das Anmeldedatum das Einreisedatum nach Deutschland ist. Weist darauf hin, dass zum Clearingtermin die 1 . mittels zPdV 2 Erfassung mittels Erfassungsbogens Seite 1 von 6                                                                                   Stand: 28.01.2015

                      
                        
                          
                        
                        
                      
                    

                  

                  

                

              

            
              
                
                  
                    
                      Ausweise/Pässe, von den Personen der BG, die noch nicht vorgelegen haben mitzubringen sind, bei Nicht-EU-Ausländer auch die Aufenthaltserlaubnis. Außerdem die Kontoauszüge der letzten drei Monate von allen in der BG vorhandenen Konten.     legt Personendaten für alle Mitglieder in der Bedarfsgemeinschaft und Haushaltsgemeinschaft im Erfassungsbogen an (Name, Vorname, Geburtsdatum aller Personen, Anschrift; Telefonnummer)     prüft ob Antragsteller in Verbis vorhanden ist     Jugendliche, hauptberuflich Selbständige, Sofortkunden, Kunden, die mehr als 181 Tage nicht mehr im Kundenkontakt waren (MDS-Kunde), Schwangere zur Mitnahme BU3 auffordern. (Notfalls schriftliche Einladung durch Eingangszone falls nach dreimaligen Telefonat nicht erreichbar)     Weißt auf Vorlage aller Ausweispapiere und Kontoauszüge der BG-Mitglieder hin     vereinbart telefonisch/persönlich Termin in Clearingsstelle     trägt Termin in Outlookkalender bei Clearingstelle ein. (bei persönlicher Antragstellung Klärung in Clearingstelle ob Soforttermin möglich ist)     macht Vermerk in Verbis: Antragstellung ALG2 an Clearingstelle zu Termin     Prüfen ob BG Nummer bzw. Allegro-Nr. vorhanden, falls ja Akte ziehen     leitet Erfassungsbogen ggf. mit Akte an die Clearingstelle weiter Abwicklung in der Clearingstelle Statistische Erfassung in Formblatt „Monatsstatistik – Antragsberatung“     prüft im persönlichen Gespräch die Ausweise, die noch nicht in der EZ vorgelegen haben der Bedarfsgemeinschaftsmitglieder und die Anspruchsvoraussetzungen aller Mitglieder der Bedarfsgemeinschaft. Die Prüfung ist im roten Erfassungsbogen zu dokumentieren.      Bei Ausländern ist darauf zu achten, dass ein BayBIS-Ausdruck zum Akt kommt und die Daten mit der zPDV-Erfassung übereinstimmen. Bei Ausländer ist das Einreisedatum und der Einreisegrund mittels schriftlicher Bestätigung zum Akt zu nehmen und zu prüfen ob ein Ausschluss vorliegt.     Klärt , ob Antrag weiter gewünscht wird Wenn nein (Zielerwartung 25%):  in Checkliste Vermerk anbringen zum Grund des Antragsverzichtes oder der Antragsablehnung  Ausfüllen und Unterschreiben der Antragsrücknahmeerklärung und Aushändigung des SGB II- Merkblattes und des Merkblattes zur KV/PV oder Erstellung des Ablehnungsbescheides aufgrund eines sachlichen Grundes4  Entwürfe zur Leistungsakte nehmen und Abschluss der Akte (Streifen)  Antragsrücknahme in Statistik erfassen  VerBis-Vermerk, wenn Hilfebedürftigkeit offensichtlich nichtgegeben ist: Rücknahme/Ablehnung des Antrages auf Leistungen nach SGBII da offensichtlich keine Hilfebedürftigkeit weil…Auf Betreuung als Arbeitssuchender bei der Agentur für Arbeit hingewiesen und SGB II-Merkblatt sowie Merkblatt KV/PV ausgehändigt. Beendigung in Allegro (siehe Arbeitshilfe zur Beendigung von Leistungsfällen in Allegro) Wenn ja:  prüft über zPdV ob Grunddaten aller Mitglieder der BG vorhanden sind und legt ggf. neu 5 an  Über zPdV prüfen, ob A2LL oder Allegro bei Kunden vorhanden ist Ersterfassung in Allegro, soweit noch kein Allegro vorhanden ist. Falls bereits eine BG-Nr. im Jobcenter Wittelsbacher-Land vorhanden war wird diese mit der Allegro-Akte an die Leistung weitergeleitet. Sollten rote oder blaue Streifen vorhanden sein, erhält die Leistung einen Hinweis auf dem Entwurf der Unterlagenanforderung: In BG-Nr. xxx Band xxx Seite xxx roter Streifen. Bitte prüfen, ob offene Forderung/Darlehen/Erstattungsanspruch und ggf. Aufrechnung bei Bewilligung oder bei blauen Streifen: offen WV prüfen.  Antragsausgabe mit detaillierter Unterlagenanforderung  Terminierung und Einladung zur persönlichen Abgabe der Unterlagen im Erstantragsservice innerhalb von 14 Tagen. 3 Bewerbungsunterlagen umfassen: Lebenslauf, Schul- und Arbeitszeugnisse, Nachweis des Berufsabschlusses / Zusatzqualifikationen 4 Dieses Verfahren ist auch anzuwenden, wenn ein BG-Mitglied keinen Anspruch gelten macht, weil der Bedarf selbst gedeckt werden kann. 5 Siehe Fußnote 2 Seite 2 von 6                                                                                                                           Stand: 28.01.2015

                      
                        
                          
                        
                        
                      
                    

                  

                  

                

              

            
              
                
                  
                    
                          Eintragung in Verbis „Zur Antragstellung ALG2 in Erstantrag terminiert am…“mit Begründung z. B. Einkommen reicht nicht aus oder möchte nur Erstausstattung xxx oder kein Ausschlussgrund da….oder vorhandenes Vermögen ist unter Freibetrag.  Nach Gespräch mit der Akte zum Jourvermittler. Sollte der Kunde verspätet zur Clearingstelle kommen und von der Clearingstelle noch beraten werden können, informiert sie den zuständigen Jourvermittler. Akte wird nach dem Gespräch in die Clearingstelle zurückgegeben. Abwicklung Erstgespräch im Team Markt und Integration Vermittlungsfachkraft Zuständigkeit für das Erstgespräch                    Inhalt des Erstgesprächs Erstgespräch erfolgt für                               Überprüfung und Ergänzung des Bewa entsprechend des Vorsprechende in der Clearingstelle                        Vollzugshinweises „Aufgaben des Jourvermittlers im immer beim Jourvermittler (VFKJ). Mit                      Jobcenter“ Mitgliedern der BG, die beim                               o Die VFKJ arbeitet beim Erstkontakt die Bewas für den Erstgespräch des Jourvermittlers                                  Antragsteller und alle weiteren Personen in der BG nicht anwesend sind, wird nach den                                systematisch ab. Dabei sind: Angaben des Bevollmächtigten so                            o Stammdaten zu prüfen und ggf. zu ergänzen verfahren, wie mit denen die                               o Lebenslauf zu prüfen, wenn nicht vorhanden letzte anwesend sind.                                                    Tätigkeit(en) (insbes. Schulbildung, Ausbildung, letzte Beschäftigung) erfassen ggf. bei umfangreicheren Nachträgen Arbeitspaket ausgeben. o Fähigkeiten erfassen und bearbeiten (Mobilität, Sprachkenntnisse, persönliche Stärken sind sofort zu bearbeiten, beim nächsten Folgegespräch müssen die Kenntnisse und Fertigkeiten geprüft und bearbeitet werden). o Kundendaten soweit möglich prüfen, Anmeldung zur AV!!! o Stellengesuch (Mindestens Arbeit) mindestens intern anonym, event. noch weitere Nachfrage erstellen o ausführliches Erstprofiling o bei U25 Vermerk „Angebot U25“ erstellen o Beratungsvermerk über Profiling erstellen o Eingliederungsvereinbarung erstellen, dabei auf die als Mindestbestandteile             definierte            Textbausteine zurückgreifen o Kunden, die im Erstgespräch im Kontakt mit ihrer auch künftig zuständigen VFK sind, ist die Fallbehandlung entsprechend 4PM in vollem Umfang anzuwenden o Setzen einer WV aufgrund der EinV und des Kundenkontaktdichtekonzeptes Die vom Kunden und der JVFK unterzeichnete EinV ist nach dem Erstgespräch in dem Ordner „Eingliederungsvereinbarungen“ auf Zi. 10 abzulegen. Wordbausteine für die Zielgruppen bei Erstberatung Jourvermittler entsprechend der Weisung Mindestbestandteile einer EinV im Rahmen der Jour Vermittlung plus Textbausteine vom 02.12.09 müssen gesichtet und überarbeitet werden Seite 3 von 6                                                                                                  Stand: 28.01.2015

                      
                        
                          
                        
                        
                      
                    

                  

                  

                

              

            
              
                
                  
                    
                      Kontaktgespräch beim Fallmanager für Kunden die vor der Neuanmeldung bereits im Fallmanagement waren Zuständigkeit für das Kontaktgespräch                            Ziel des Kontaktgesprächs                                    Verfahren Das Kontaktgespräch erfolgt bei                                  Ziel ist die Klärung, ob ein                                 Wenn im FM verbleibt, wird der dem FM, der für den Antragsteller                                Verbleib bei FM sinnvoll ist oder                            Kunde auf den zuständigen FM zuständig war oder bei Zuzug sein                                eine Rückführung zum                                         umgeschrieben (bei FM- würde. Wird durch die                                            Vermittler notwendig ist                                     Wechsel anderen FM Clearingstelle angekündigt.                                                                                                   informieren). Ist kein FM mehr notwendig, wird ein Erstge- spräch bei der JVFK geführt, Ergebnis in der Kundenhistorie festgehalten und die zustän- dige VFK persönlich informiert. Abwicklung im Erstantragsservice   Gespräch beim Erstantrag und weitere Antragsbearbeitung 6;   Ziel ist, dass bei diesem zweiten Gespräch eine Entscheidung über den Leistungsantrag gefällt wird. Sollte eine Entscheidung ausnahmsweise nicht möglich sein, weil relevante Unterlagen fehlen, ist der Antrag grundsätzlich abzulehnen. Konnte der Kunde die Unterlagen nicht bis zur Antragsabgabe beschaffen ist der Antrag nicht abzulehnen sondern eine Unterlagenanforderung zu erstellen. Die Frist ist so kurz wie nötig zu wählen, max. 14 Tage.    Nach der Entscheidung ist die Akte sofort an die EZ zu geben. Dort wird die Akte entsprechend „Bearbeitung der rücklaufenden Akten in der EZ“ erledigt. Bearbeitung der rücklaufenden Akten in der EZ Bewilligungen                                                      Versagen -                          Entzug-Aufhebungen Ablehnung Info an VFK durch Ausdruck                                                                 Info an VFK                        Info an VFK durch Ausdruck durch Ausdruck - Bewa beenden        Ist das Jobcenter als zuständige Stelle in                                                                      Entscheidungen bei den den Stammdaten eingetragen? Wenn                                                                                Vermerken eintragen. nein, ändern und speichern.                                                                                     Werdegang korrigieren.        Stimmen die persönlichen Daten und                                                                              Sonst Vorgehen wie bei sind sie vollständig?                                                                                           Bewilligungen.        Eintragungen gemäß Anlage 2        Alle Mitglieder der BG mit dem richtigen Status erfassen, mindestens ein Mitglied der BG muss eLb sein. Bearbeitung der Info von der EZ durch VFK Bewilligungen                                                       Versagen -                         Entzug-Aufhebungen Ablehnung VFK lädt arbeitslose und arbeitsunfähige eLb                                               VFK nimmt zur                       VFK innerhalb vier Wochen zu einem                                                             Kenntnis                            Kontrolliert den korrekten Integrationsgespräch ein                                                                                                       Eintrag der Arbeitsaufnahme Terminiert die anderen Kunden zu einem Termin                                                                                  und vermerkt diese in der Liste spätestens etwa vier Wochen vor Ende der                                                                                       namentlicher Erfassungen von Gültigkeit der aktuellen EinV.                                                                                                 Integrationen 6 Ergibt sich in der Clearingstelle oder im Erstantrag, dass die Hilfebedürftigkeit für eine BG nicht besteht ist ein Ablehnungsbescheid zu fertigen oder die Rücknahmeerklärung durch jeden Volljährigen in der BG unterzeichnen zu lassen. Wird bei einer Mehrpersonen-BG nur ein einzelnes BG-Mitglied abgelehnt, wird dies im vom Erstantrag erstellten Bewilligungsbescheid für die restliche BG vermerkt. Fällt ein BG-Mitglied heraus, weil es die Anspruchsvoraussetzungen nicht erfüllt, ist für dieses Mitglied ein Ablehnungsbescheid zu fertigen oder eine Antragsrücknahmeerklärung unterzeichnen zu lassen. Will ein volljähriges BG-Mitglied einer Mehrpersonen- BG keinen Antrag stellen, ist die schriftliche Erklärung hierüber zum Akt zu nehmen. Die Erklärung muss vom volljährigen BG-Mitglied unterzeichnet werden. In VerBIS ist in der Kundenhistorie die Ablehnung oder Rücknahme bei allen betroffenen BG Mitgliedern zu dokumentieren. Die Kundenbeziehung ist bei allen betroffenen BG Mitgliedern zu beenden. Seite 4 von 6                                                                                                                                   Stand: 28.01.2015

                      
                        
                          
                        
                        
                      
                    

                  

                  

                

              

            
              
                
                  
                    
                      Abwicklung Folgegespräch im Team Markt und Integration Vermittler Zuständigkeit für das Folgegespräch                     Inhalt des Folgegesprächs Je nach örtlicher oder fachlicher                        Vorbereitung auf das Beratungs- und Zuständigkeit ist die VFK für das                           Vermittlungsgespräch durch Prüfung der vorhandenen Folgegespräch verantwortlich.                               Daten und Informationen Die Vorgaben des                                         Überprüfung der Zielvereinbarungen und Zielentwicklung Kundenkontaktdichtekonzeptes sind                           auf Grundlage der gültigen EinV dabei zwingend einzuhalten.                              Einfordern von Eigenbemühungen  Überprüfung des Bewa entsprechend den Qualitätsstandards des Jobcenters und Bearbeitung entsprechend 4PM in vollem Umfang  Kunden bei denen die VFK eine komplexe Profillage erkennt, sind entsprechend dem Vollzugshinweis FM in der Grundsicherung zu behandeln  Vermittlungsvorschläge  Setzen einer WV aufgrund der EinV und des Kundenkontaktdichtekonzeptes Wordbausteine für die Zielgruppen bei Folgeberatung im Rahmen des 4 PM Modells werden nach Neuerstellung zur Verfügung gestellt Seite 5 von 6                                                                                              Stand: 28.01.2015

                      
                        
                          
                        
                        
                      
                    

                  

                  

                

              

            
              
                
                  
                    
                      Stammdaten Ist die Agentur als zuständige Stelle in den Stammdaten eingetragen, ist dies bis zur Vorsprache in der Clearingstelle und Wahrscheinlichkeit von Bewilligung der ALG II Leistungen beizubehalten. Ansonsten muss das Jobcenter Wittelsbacher Land erscheinen. Die persönlichen Daten sind anhand der amtlichen Personalpapiere (Ausweis, Reisepass, ähnliches) zu prüfen, zu vervollständigen oder zu korrigieren. Kundendaten Beginn der aktuellen Arbeitslosigkeit: - bei Neukunden ohne bisherige Meldung bei Agentur ist das Datum der Antragstellung zu verwenden - bei Kunden, die bislang alos gemeldet waren ist keine Änderung vorzunehmen Gesundheitliche Einschränkungen sind abzuprüfen, ggf. einzutragen und event. ein Gesundheitsfragenbogen auszuhändigen Sollte Nebenbeschäftigung bestehen sind die Angaben dazu zu dokumentieren Angaben der Kinder unter 15 Jahren sind einzutragen Speichern nicht vergessen! Der zutreffende Bewerberbetreuer ist zuzuordnen Ist ein Werdegang bereits vorhanden, ist dieser auf seine Vollständigkeit und Richtigkeit zu prüfen. Angestrebt wird ein vollständiger beruflicher Werdegang (auch Nebenbeschäftigungen). Wo dies nicht möglich ist, sollten die letzten sieben Jahre wirklichkeitsgetreu abgebildet werden. Dabei sollten vorhandene Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse, Nachweise) auf deren Verwendbarkeit geprüft werden. Ergibt sich die Notwendigkeit einer Überarbeitung oder Neuerstellung ist der Bewerbungsservice in Anspruch zu nehmen. Sind bislang keine Werdegangsdaten in Verbis vorhanden, ist der schriftlich vorgelegte Werdegang ebenfalls zu prüfen und ggf. zu ergänzen. Die Eintragung in Verbis erfolgt nach Zuleitung durch die EZ. Das Bewerberprofil ist vollständig (einschließlich Fähigkeiten und Fertigkeiten) zu überarbeiten. Im Regelfall ist der Bewerber in den Vermittlungsprozess durch Veröffentlichung (i.d.R. anonym veröffentlicht) aufzunehmen. Es ist ein Profiling mit Aussagen zu allen Punkten zu erstellen. Das Eintragen von Platzhaltern ist nicht zulässig. Das Profiling muss im Kontext zum Bewerberprofil stehen. Sollten sich hier Abweichungen ergeben ist diesen nachzugehen. Der Zielberuf muss realistisch, angemessen und aktuell sein. Es ist eine zielgruppenbezogen und einzelfallgerechte Eingliederungsvereinbarung zu erstellen. Das Beratungsgespräch ist in der Kundenhistorie als Beratungsgespräch zu dokumentieren. Solange keine Bewilligung gegeben ist, können Arbeitsschritte wie ÄG einleiten, PD einschalten, für Maßnahme vormerken, BGS/AVGS ausgeben nicht vollzogen werden. Eine WV zur Kontaktsteuerung nach der Bewilligung kann entfallen. Für diese Steuerung ist die Eingangszone verantwortlich. Die VerBIS-Bearbeitungshilfen sind in ihren aktuellen Fassungen anzuwenden. Seite 6 von 6                                                                         Stand: 28.01.2015
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