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                      Geschäftszeichen Jobcenter Helmstedt                                                                3317 Verteiler Geschäftsanweisung Nr. 03/2011 vom 28.11.2011                                      Alle Beschäftigten des Jobcenters per E-Mail Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung; Beauftragter für den Haushalt (BfdH) Inhaltsübersicht I. Leitsätze für die tägliche Arbeit                                                                    1 II. Beauftragter für den Haushalt                                                                       2-4 III. Titelverwalter                                                                                     4 IV. Führungskräfte                                                                                      5 V. Zusammenarbeit mit Bundesrechnungshof und Interner Revision                                          5 VI. Inkrafttreten                                                                                       5 Anlagen Vordrucke BfdH-Beteiligung                                                                               6-10 Liste Titelverwalter                                                                                     11 ERP-Berechtigungskonzept                                                                                 12 I.        Leitsätze für Ihre tägliche Arbeit 1. Arbeiten Sie effizient. Effizient zu arbeiten bedeutet, o   ein bestimmtes Ziel mit einem möglichst geringen Mitteleinsatz zu erreichen (Minimalprinzip) Beispiel: Die Beseitigung der Hilfebedürftigkeit eines Kunden mit möglichst geringem Ressourceneinsatz o   oder mit einem vorgegebenen Mitteleinsatz einen möglichst großen Nutzen zu erreichen (Maximalprinzip). Beispiel: Mit dem auf einer Finanzposition zur Verfügung stehenden Budget werden möglichst viele Integrationen erzielt. Dies impliziert jedoch nicht die Zielsetzung einer vollständigen Budgetausschöpfung (sog. „Punktlandung“).
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                      Jobcenter Helmstedt                     Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung 2. Erheben Sie Einnahmen rechtzeitig und vollständig (§§ 34 Abs. 1 BHO, 76 Absatz 1 SGB IV). 3. Veranlassen Sie keine Ausgaben oder Mittelvormerkungen, die zu einer Überschreitung der zugeteilten Haushaltsansätze führen. 4. Veranlassen Sie Ausgaben oder Mittelvormerkungen nur soweit und nicht eher, als sie zur wirtschaftlichen und sparsamen Verwaltung erforderlich sind (§ 34 Absatz 2 Satz 1 BHO). 5. Bewirtschaften Sie Haushaltsmittel so, dass sie während des gesamten Jahres zur Deckung aller Ausgaben ausreichen, die unter die einzelne Finanzposition fallen (§§ 34 Absatz 2 Satz 2 BHO, 71b Abs. 4 SGB IV). Grundlegende Bestimmungen Zum Zwecke der leichteren Lesbarkeit wird in dieser Geschäftsanweisung die männliche Form der Personenbezeichnung gewählt. Selbstverständ- lich bezieht sich der gesamte Inhalt auch auf weibliche Personen. Das SGB IV (4. Abschnitt 3. Titel, §§ 67 ff.) und die BHO (Bundeshaushaltsordnung) setzen den rechtlichen Rahmen für den Umgang mit finanziellen Ressourcen. Grundlegende Weisungen zum Umgang mit finanziellen Ressourcen enthalten ferner o    die HBest (Haushalts- und Bewirtschaftungsbestimmungen der Bundesagentur für Arbeit), o    die KEBest (Kassen- und Einzugsbestimmungen), o    das Kontierungshandbuch (ehemals Buchungsplan). Diese Weisungssammlungen sollen helfen, alle im Arbeitsalltag auftretenden Probleme bei der Haushaltsaufstellung, Bewirtschaftung und Buchung von Haushaltsmitteln schnell und zielgerichtet zu lösen. Sie werden ausschließlich über das Intranet zur Verfügung gestellt (=> Arbeitsmittel => Haushaltsrecht => HBest / KEBest / Kontierungshandbuch). Die geschäftspolitische Ausrichtung der Bundesagentur für Arbeit zielt auf wirkungsorientiertes und wirtschaftliches Arbeiten. Interne Revision und Bundesrechnungshof prüfen die Aufgabenwahrnehmung im Hinblick darauf. Alle Mitarbeiter sind aufgefordert, diese grundlegenden Bestimmungen zu beachten und die geschäftspolitische Ausrichtung der BA zu unterstützen. 2
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                      Jobcenter Helmstedt            Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung II.      Beauftragter für den Haushalt (BfdH) 1. Verantwortung Der BfdH hat darauf hinzuwirken, dass die Einnahmen, das Zahlungs- und Verpflichtungsbudget sowie die Personalressourcen nach den für die Haushalts- und Wirtschaftsführung geltenden Vorschriften und Grundsätzen bewirtschaftet werden. 2. Beteiligung 2.1 Beteiligung in Haushaltsangelegenheiten Der BfdH ist bei allen wichtigen Haushaltsangelegenheiten persönlich zu beteiligen, soweit er nicht darauf verzichtet. Der Verzicht entbindet den BfdH nicht von der Gesamtverantwortung für die ordnungsgemäße Ausführung dieser Aufgaben. Die Beteiligung des BfdH wird für das Jobcenter Helmstedt wie folgt geregelt: Maßnahme                                 Persönliche Beteiligung des BfdH erforderlich Anforderung         bzw.       Rückgabe         von               Ja Haushaltsmitteln Erlass ermessenslenkender Weisungen                               Ja Abschluss von Verträgen – auch für laufende           Auf die Beteiligung des Geschäfte - , insbesondere der Verträge, die          BfdH wird verzichtet, zu Ausgaben in künftigen Haushaltsjahren              wenn die finanziellen führen können                                         Auswirkungen bei Maßnahmen der aktiven Arbeitsmarktpolitik 50.000€ bzw. bei allen übrigen Fällen 5.000€ nicht überschreiten. Auf sein Verlangen hin ist der BfdH immer zu beteiligen. Gewährung von Zuwendungen                                         Ja Änderung von Verträgen                                            Ja Stundung, Niederschlagung und Erlass                              Ja Abweichungen von den in § 24 BHO                                  Ja bezeichneten Unterlagen (Anlage) 3
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                      Jobcenter Helmstedt             Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Beteiligung bedeutet, dass ein Vorhaben nur weiterverfolgt werden kann, wenn der BfdH seine Zustimmung erteilt hat. Dem BfdH sind möglichst frühzeitig alle entscheidungsrelevanten Unterlagen gemeinsam mit dem zugehörigen Beteiligungsvordruck (Anlage 1 dieser Geschäftsanweisung) ohne Aufforderung in Papierform zuzuleiten. Die Begründungen für die zu treffende Entscheidung müssen schlüssig sein. Der BfdH dokumentiert seine Beteiligung durch persönliche Mitzeichnung (Namenszeichen und Datum). Eine elektronische Mitzeichnung ist nicht zugelassen. Bedenken oder Anregungen äußert der BfdH in einem Mitzeichnungsvermerk. Argumente, die bei der Entscheidungsfindung gegen diesen Vermerk sprechen, sind dem BfdH unverzüglich mitzuteilen. Der BfdH erhebt Widerspruch, wenn sich in der Folge kein Einvernehmen erzielen lässt. Widerspricht der BfdH einem Vorhaben und tritt dem der Dienststellenleiter nicht bei, so ist die Entscheidung der nächsthöheren Dienststelle einzuholen. Diese Funktion nimmt im Aufgabenbereich der Trägerschaft der BA der BfdH des regional zuständigen Internen Services wahr. Für den Fall der Rückübertragung der Befugnis zur Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln auf die BA ist die nächsthöhere Dienststelle die zuständige Regionaldirektion. Nach Abschluss der Beteiligung des BfdH werden die Originalunterlagen mit Beteiligungsvordruck beim BfdH in dem Ordner „BfdH-Beteiligungsvorgänge“ abgelegt. 3. Bestellung des BfdH Gem. § 44f Abs. 2 Satz 1 SGB II bestellt der Geschäftsführer des Jobcenters den BfdH. Zum BfdH des Jobcenters ist Herr Knut Sido bestellt. Die Abwesenheitsvertretung als BfdH nimmt Frau Nicole Gietz wahr. Beide Funktionen wurden durch ein gesondertes Bestellungsschreiben des Dienststellenleiters übertragen. III.      Titelverwalter Der BfdH überträgt die Bewirtschaftung der Haushaltsmittel auf Titelverwalter in den fachlich zuständigen Organisationseinheiten, die mindestens der TE IV bzw. dem gehobenen Dienst angehören. Der BfdH bestimmt für jede budgettragende Finanzposition einen Titelverwalter und Stellvertreter. Die namentliche Beauftragung der Titelverwalter und ihrer Stellvertreter unter 4
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                      Jobcenter Helmstedt              Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Festlegung des Budgetträgers bzw. der Titelgruppe ist der laufend zu aktualisierenden Anlage 2 dieser Geschäftsanweisung zu entnehmen. Die Aufgaben des Titelverwalters sind den HBest unter dem Stichwort „Titelverwalter“ zu entnehmen. IV.     Führungskräfte Aufgabe der Führungskräfte ist es, ein Kostenbewusstsein im Sinne der eingangs formulierten Leitsätze vorzuleben und zu fördern. Im Zuge ihrer Fachaufsicht haben sie regelmäßig die Einhaltung dieser Leitsätze sowie die Aufgabenwahrnehmung der Titelverwalter zu kontrollieren. Diese Geschäftsanweisung ist regelmäßig zu Beginn des Haushaltsjahres in allen Teams und Bereichen in Dienstbesprechungen zu erörtern. V.       Zusammenarbeit mit BRH und Interner Revision Prüfungsmitteilungen des BRH werden unter Federführung des BfdH bearbeitet. Wird von Ihnen hierzu ein Beitrag gefordert, geben Sie bitte innerhalb des gesetzten Termins eine Stellungnahme zu der Prüfungsmitteilung ab. Geben Sie Prüfungsberichte der Internen Revision von grundsätzlicher Bedeutung sowie Ihre Stellungnahme dazu bitte dem BfdH zur Kenntnis. VI.     Inkrafttreten Diese Geschäftsanweisung tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft. Die bisherigen Regelungen werden hiermit aufgehoben. Helmstedt, den 28.11.2011 gez. Burzlaff Geschäftsführer des Jobcenters Helmstedt Anlagen Anlage 1    Vordrucke BfdH-Beteiligung Anlage 2    Liste Titelverwalter Anlage 3    ERP-Berechtigungskonzept 5
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                      Jobcenter Helmstedt         Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Anlage 1 Jobcenter Helmstedt Aktenzeichen: Beteiligung des Beauftragten für den Haushalt (BfdH) –Eingliederungsbudget- Jobcenter Helmstedt Maßnahmeart: Maßnahmebezeichnung: Träger: Maßnahmeort: Maßnahmenummer: Anzahl der Teilnehmerplätze: Maßnahmedauer in Monaten: Beginn: Ende: Anzahl Teil- und Vollzeitplätze:                         VZ    TZ Mehraufwandsentschädigung pro Stunde:                    € monatliche Mehraufwandsentschädigung:                    € monatliche Kosten der Maßnahme:                          € monatliche Kosten pro Teilnehmerplatz:                   € Gesamtkosten der Maßnahme:                               € Festlegungen für das aktuelle Haushaltsjahr:             € 6
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                      Jobcenter Helmstedt        Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Verpflichtungsermächtigungen 2012:                      € Verpflichtungsermächtigungen 2013ff:                    € Maßnahme in Planung enthalten Besonderheiten/Bemerkungen: Ansprechpartner/in im Jobcenter Beigefügte Anlagen: 7
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                      Jobcenter Helmstedt                Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Datum, Unterschrift                                        Funktion Jobcenter Helmstedt Beteiligung Mitwirkung des BfdH Bemerkungen/Bedenken/Anregungen: Die erforderlichen Haushaltsmittel/Verpflichtungsermächtigungen stehen nach Abstimmung mit der/den mittelbewirtschaftenden Organisationseinheit/en und/oder dem/den Titelverwaltern zur Verfügung bzw. können durch Bewirtschaftungsmaßnahmen zur Verfügung gestellt werden. Beteiligung BfdH Zustimmung wird erteilt siehe gesonderter Vermerk Im Auftrag Die geltenden haushaltsrechtlichen Bestimmungen (HBest) wurden beachtet. ___________________________________ Unterschrift BfdH, Datum 8
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                      Jobcenter Helmstedt           Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Beteiligung des Beauftragten für den Haushalt (BfdH) –Verwaltungskosten- Jobcenter Helmstedt Maßnahmebezeichnung/Vorgang: Träger: Anzahl der Teilnehmerplätze: Maßnahmedauer: Gesamtkosten der Maßnahme:                                € Festlegungen für das aktuelle Haushaltsjahr:              € Maßnahme in Planung enthalten Besonderheiten/Bemerkungen: Ansprechpartner/in im Jobcenter Beigefügte Anlagen: 9
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                      Jobcenter Helmstedt             Wirtschaftliche Aufgabenwahrnehmung Datum, Unterschrift                                        Funktion Beteiligung Mitwirkung des BfdH Bemerkungen/Bedenken/Anregungen: Datum, Unterschrift, BfdH Die erforderlichen Haushaltsmittel/Verpflichtungsermächtigungen stehen nach Abstimmung mit der/den mittelbewirtschaftenden Organisationseinheit/en und/oder dem/den Titelverwaltern zur Verfügung bzw. können durch Bewirtschaftungsmaßnahmen zur Verfügung gestellt werden. Die geltenden haushaltsrechtlichen Bestimmungen (HBest) wurden beachtet. 10
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