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1 Grundlagen
1.1 Zweck

Die Fachaufsicht dient der Verbesserung der qualitativen Aufgabenerledigung und
hilft bei der Erreichung der geschéftspolitischen Ziele des Jobcenters Herford. Sie
ist als standiger Prozess zur Verbesserung der Zielerreichung Bestandteil der
Quialitatssicherung im SGB II.

Fachaufsicht ist kein Selbstzweck. Sie dient der Uberprifung der gesetzlichen
Konformitat des Arbeitshandelns und der Prifung der Einhaltung von Prozessen
sowie deren Effektivitat.

Die MaRBnahmen der Fachaufsicht sollen zweckgebunden sein. Eine hohe
Akzeptanz der Fachaufsicht wird erreicht, wenn die Mitarbeiter ihre Sinnhaftigkeit
erkennen und diese transparent durchgefiihrt wird. Die Inhalte der Fachaufsicht
(Fragenkatalog) sind daher den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern auf Wunsch
bekanntzugeben bzw. werden in der SGB Il Ablage zur Verfugung gestellt. Die
Erkenntnisse aus der Fachaufsicht sind daher den Mitarbeitern zu kommunizieren,
um die Qualitat ihrer taglichen Arbeit zu steigern.

Ziel der Fachaufsicht ist ein transparentes und Ubersichtliches Wissensmanagement
durch das ein offener und konstruktiver Umgang mit Fehlern und sich standig
verbessernde Prozessablaufe erméglicht werden.

Fachaufsicht ist FUhrungsaufgabe wund nicht delegierbar. Sie dient zur
Risikoidentifikation und zur Optimierung der Prozessqualitat. In der Fachaufsicht
identifizierte Risiken flieRen einerseits in das Risikomanagement ein und anderseits
hat das Risikomanagement Einfluss auf die konkrete Ausgestaltung der
Fachaufsicht.

Im Jobcenter gibt es einen teamibergreifenden und institutionalisierten Austausch
Uber haufig wiederkehrende und neu aufgetretene Fehler.

Bei Abwesenheit erfolgt die Fachaufsicht durch die jeweilige Stellvertretung (vgl.
auch GA 05/14 Funktion der stellvertretenden Teamleitungen).

Dieses Fachaufsichtskonzept regelt die Durchfihrung der Fachaufsicht innerhalb
des Jobcenters Herford. Prifungen durch Dritte bleiben davon unberthrt.

2 Anwendungsbereich

Fachaufsicht ist von der Teamebene an bis hin zur Geschéaftsfihrung in
hierarchischer Folge auszuiben. Sie soll Fehler oder Risiken im
Bearbeitungsprozess aufdecken und deren Vermeidung unterstutzen.
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2.1 Begriffe und Definitionen

Fehler = Abweichung von einem optimalen oder festgelegten
Ablauf/Ergebnis
Risiko = Mdglichkeit des Eintritts eines Schadens (ein Fehler kann ein

Risiko darstellen)

2.2 Verfahrensablauf

221

2.2.2

2.2.3

224

Ziel

Ziel der Fachaufsicht ist die rechtlich richtige, zweckméaRige sowie wirtschaftliche
und wirksame Erledigung der Aufgaben des Jobcenters Herford zu gewahrleisten.
Ferner hat sie eine einheitliche Rechtsanwendung durch alle Organisationseinheiten
sicherzustellen.

Als Instrument zur Abbildung und ordnungsgemalRen Erfassung der
Arbeitsergebnisse schafft sie die Grundlage fir eine konstant hohe Datenqualitét.

Ebenen der Fachaufsicht

Im Jobcenter Herford wird die Fachaufsicht durch die Fihrungsebenen Teamleitung,
Bereichsleitung und Geschaftsfihrung wahrgenommen (s. Anlage 1)

Die Geschaéftsfilhrung und die Bereichsleitungen kénnen zur Unterstltzung u.a. ihre
Stabsstellen (Controller/Fachkoordinatoren) heranziehen.

Auf Teamleitungsebene kommt die Wahrnehmung der Fachaufsicht durch die
stellvertretenden Teamleitungen bei Abwesenheit der Teamleitung zum Tragen.

Prifbereiche der Fachaufsicht

Die Fachaufsicht im Jobcenter Herford wird in folgenden Bereichen (Fachbereiche)
durchgefihrt:

Leistungsbereich

Markt und Integration (M&I)

Widerspruch

Unterhalt

Malhahmen zur Integration (MalRnahmen)
Fachaufsicht gem. GA 07/14 Online-Meldeportal

Ansprechpartner fur Fachbereiche

Den jeweiligen Fachbereichen der Fachaufsicht werden Ansprechpartner
zugeordnet. Diese sind verantwortlich fur die Aktualisierung der Ufa-Tools und
dienen als Ansprechpartner.
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Die Ansprechpartner sind fur

e den Leistungsbereich -> Fachkoordinator/in Leistung (FaKoL),
den Bereich M&l - Fachkoordinator/in M&l (FaKo M&lI),

e Unterhalt - Teamleitung Unterhaltsheranziehung, Recht
und Grundsatzfragen

¢ Widerspruch - Teamleitung Unterhaltsheranziehung, Recht
und Grundsatzfragen

e Malnahmen - Teamleitung Arbeitsmarktstrategie /
Eingliederungsleistungen (AMSEL)

¢ Online-Meldeportal - Fachkraft Interner Dienstbetrieb

Entscheidungen tiber Anderungen des Priifungsumfangs oder iiber neue Prifungen
werden durch die Geschaftsfihrung in Zusammenarbeit mit den Ansprechpartnern
der Fachbereiche getroffen.

2.2.5 Prifungskreislauf
Die Fachaufsicht folgt einem Kreislauf in vier Schritten:

Prifungsinhalte

guantitativer Prifungsumfang
Prufungsintervall
Berichterstattung

2.3 Fachaufsicht Teamleitungen

2.3.1 Prifungsumfang

Grundlage fir die Auswahl und den Prifumfang der zu priufenden Falle, die
konkreten Prifgegensténde und die Prifhaufigkeiten sind u.a.

die Erkenntnisse des Risikomanagements,

die Ergebnisse der Fachaufsicht,

die Erkenntnisse der Uberpriifungen der Internen Revision
die zentralen Vorgaben der Tréager,

die Feststellungen von Dritten

Details zum Prifungsumfang ergeben sich aus den Anlagen zu dieser
Geschaftsanweisung.

2.3.2 Methoden und Dokumentation der Fachaufsicht

Zur Dokumentation der Fachaufsicht durch die Teamleitungen werden grundsétzlich
nur UFa-Tools verwendet, soweit nicht nhach den zentralen Vorgaben der Trager ein
abweichendes Format vorgegeben wird bzw. angezeigt ist. Die daraus gewonnenen
Informationen werden durch die Teamleitungen ausgewertet. Daher sind vorbelegte
Abfragen nicht durch die Teamleitungen zu l6schen.
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Die Ergebnisse der Fachaufsicht sind durch die Teamleitungen bis zum Ende des
jeweiligen Monats in die UFa-Tools einzutragen.

Eine Auswertung der UFA-Tools und Weitergabe der Ergebnisse an die
Bereichsleitung und Fdhrungsunterstitzung SGB Il erfolgt bis zum 03. des
Folgemonats durch die Fachkoordinatoren.

Darlber hinaus finden in Bereichen mit Publikumsverkehr Hospitationen statt.

Eine Auswertung der Ergebnisse ist durch einheitliche Hospitationsbdgen
sicherzustellen. Nach jeder Hospitation ist zeitnah ein Feedbackgesprach mit
der/dem jeweiligen Mitarbeiter/in zu fuhren. Der Hospitationsbogen ist der
Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter nach dem Feedback-Gesprach zu tUbergeben.

Die Teamleitungen erstellen mittels der Vorlage ,Report_TL-BL" (s. Anlage 2) je
Quartal einen Bericht Uber die Ergebnisse der fachaufsichtlichen Prifungen und der
ggf. erforderlichen MaRRnahmen. Der Bericht ist jeweils bis zum 03. des
Folgemonats bei der Bereichsleitung vorzulegen.

2.4 Fachaufsicht Bereichsleitungen

2.4.1 Prufungsumfang

24.2

Die Bereichsleitungen Uberprifen monatlich im Rahmen der Fachaufsicht in dem
Zustandigkeitsbereich

a) die Umsetzung der durch die Teamleitungen getroffenen MaRnahmen, die sich
aus den durch die Fachaufsicht der Teamleitungen festgestellten Fehlern/Risiken
ergeben,

b) die Einhaltung des vorab festgelegten fachaufsichtlichen Prifungsumfanges der
Teamleitungen.

Ergebnisse und Dokumentation der Fachaufsicht

Die Bereichsleitungen werten dartiber hinaus die Ergebnisse der Quartalsberichte
der Teamleitungen (,Report TL-BL) aus und erortern sie und die ggf. zu
ergreifenden Malinahmen im nachsten Jour-Fix mit den Teamleitungen. Die
Bereichsleitungen fassen diese Ergebnisse halbjahrlich zusammen und melden sie
bis zum Ende des Folgemonats, mittels des Vordrucks ,Report_BL-GF* (s. Anlage
3) an die Geschéftsfihrung. Die Ergebnisse und ggf. zu erfolgende MalRnahmen
werden mit den Teamleitungen besprochen.
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2.5 Fachaufsicht Geschéftsfiihrung

2.5.1 Priufungsumfang
Die Geschéftsfihrung Gberpruft im Rahmen ihrer Fachaufsicht
a) ob die Ergebnisse der durchgefihrten Fachaufsicht durch die Bereichsleitungen
zur Kenntnis genommen und erforderliche Handlungsbedarfe hieraus abgeleitet
wurden.
b) ob die Bereichsleitungen in dem jeweiligen Zustandigkeitsbereich die
erforderlichen MalRnahmen, die sich aus den durch die Fachaufsicht der
Teamleitungen festgestellten Fehlern/Risiken ergeben, umgesetzt haben.

2.5.2 Methoden und Dokumentation der Fachaufsicht
Die Geschaéftsfihrung Uberprift monatlich die Eintragungen der Bereichsleitungen in
den Dateien ,Ergebnisse durchgefiihrte Fachaufsicht®. Eine Dokumentation erfolgt
durch Aktenvermerk der Geschéftsfuhrung.
Zudem wertet die Geschéftsfihrung die Ergebnisse aus dem Halbjahresbericht
.Report BL-GF* aus, erortert sie bis zum 15. des Folgemonats mit den
Bereichsleitungen und veranlasst ggf. erforderliche Folgeaktivitaten.

2.6 Anpassen der Ufa-Tools
Um die Fachaufsicht ergebnisorientiert durchzufiihren, sind verwendete UFa-Tools
den tatsachlichen und wechselnden Erfordernissen (s. Pkt. 2.2.5 & 2.3.1) im
Jobcenter Herford regelmaRig anzupassen (erganzende Fragen kénnen jederzeit
hinzugefugt oder nicht mehr bendtigte Fragen geldscht werden).
Hierzu ist regelmaRige eine Uberprifung und ggf. Anpassung der flr die
Fachaufsicht genutzten UFa-Tools erforderlich. Eine grundlegende Uberarbeitung
sollte jahrlich erfolgen.
Diese Uberpriifung geschieht durch die unter Punkt 2.2.4 genannten
Ansprechpartner.
Nach der Uberarbeitung der Tools ist die jeweilige Anlage der betreffenden
Fachaufsicht bei Bedarf anzupassen. Die Uberarbeiteten Tools sind in die SGB II-
Ablage im zugehdrigen Ordner Fachaufsicht einzustellen. Die Teamleitungen sind
Uber die Anderungen durch die Geschaftsfihrung im Rahmen der nachsten
Teamleitersitzung zu informieren. Die Anderungen sind durch die Teamleitungen im
Rahmen von Dienstbesprechungen den Mitarbeitern bekannt zu geben.

2.7 Umfang der Fachaufsicht

Die Fachaufsicht ist durch die Teamleitung grundsatzlich jeden Monat
durchzufiihren. Sie gliedert sich in drei Bereiche:

a) die Basis-Fachaufsicht,
b) die anlassbezogene Fachaufsicht und
c¢) Prifungen nach zentralen Vorgaben der Trager oder eines Tragers

Die Prufungsthemen und der Umfang ergeben sich aus den Anlagen zu dieser
Geschéftsanweisung.
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2.7.1 Basis-Fachaufsicht

Bei der Basis-Fachaufsicht handelt es sich um den Grundstock der Fachaufsicht.
Sie soll einen Querschnittsbereich des zu priiffenden Bereichs abdecken. Sie ent-
halt auch die Fachaufsichtsbereiche, die aufgrund zentraler Vorgaben der Trager
durchzufiihren sind.

2.7.2 Anlassbezogene Fachaufsicht

2.8

Sollte durch einen oder mehrere der unter Pkt. 2.4.1 aufgefihrten Griinde die
Geschaftsfihrung oder Bereichsleitungen zu der Erkenntnis gelangen, dass fur
einen bestimmten Bereich temporar eine zuséatzliche Fachaufsicht erforderlich ist,
setzt sie die anlassbezogene Fachaufsicht zur Risikominimierung ein.

Hierzu unterbreiten ihr die unter Pkt. 2.2.4 genannten Ansprechpartner
Maoglichkeiten fur die anlassbezogene Fachaufsicht.

Eine anlassbezogene Fachaufsicht wird durch eine eigene Geschéaftsanweisung in
Kraft gesetzt. Darin ist auch zu regeln, ob und inwieweit vorriibergehend Teile der
Basis-Fachaufsicht ausgesetzt werden. Diese ist mit einem Gultigkeitsdatum zu
versehen. Rechtzeitig vor Ablauf der Giltigkeit ist durch die Ansprechpartner der
Fachbereiche zu Uberprifen, ob die Ziele der anlassbezogenen Fachaufsicht erfiillt
wurden. Falls die Ziele nicht erreicht wurden, sind der Bereichsleitung
Handlungsvorschlage zu unterbreiten. Die Bereichsleitungen entscheiden dann tber
das weitere Verfahren.

Auswahl der zu prufenden Féalle

Grundsatzlich obliegt die Auswahl der fachaufsichtlich zu prifenden Falle der
Teamleitung.
Die Auswahl der Falle geschieht durch:

a) die Teamleitungen ohne zentrale Vorgaben,
b) die Teamleitungen unter Vorgabe von zentral getroffenen Auswabhlkriterien (z.B.
Fallmanagement)

b) die Teamleitungen unter Zuhilfenahme von zentral bereitgestellten Listen oder

c) zentral vorgegebene Priffalle.

Es ist bei der Fallauswahl darauf zu achten, dass Falle aller Mitarbeiter/innen
gleichmaRig fachaufsichtlich geprift werden. Sollten im Rahmen der Fachaufsicht
Fehlerschwerpunkte erkannt werden, soll die Aufarbeitung dieser Defizite auch
durch fachaufsichtliche Malinahmen unterstiitzt/begleitet werden.

Sollte bei zentral vorgegebenen Fallen einzelne Prifungen nicht sinnvoll erscheinen
(z. B. weil Bewerber bereits abgemeldet sind oder weil der Bewerber eine falsche
Teamkennzeichnung hatte) ist ein neuer Priffall vom zustédndigen Teamleiter
einzuholen.
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2.9 Nichtdurchfiihrung der Fachaufsicht

2.10

Sollte es den Teamleitungen im  Aushahmefall wegen erheblicher
Abwesenheitszeiten aus objektiven Grinden (z.B. wegen Krankheit oder Urlaub)
nicht moglich sein, die Fachaufsicht in einem Monat durchzufuhren, ist dies
spatestens am Ende des zu prifenden Monats der Bereichsleitung (evtl. auch durch
die Abwesenheitsvertretung) per Mail mitzuteilen. Diese entscheidet dann dartber,
ob die nicht durchgefiihrte Fachaufsicht nachgeholt werden muss oder ob in dem
betreffenden Zeitraum die Fachaufsicht entfallen kann.

Grundsatzlich ist die Fachaufsicht bei Abwesenheit der Teamleitung durch die
Stellvertretung durchzufihren. Bei Abwesenheit der Bereichsleitung werden die
fachaufsichtlichen Aufgaben durch die jeweilige stellvertretende Bereichsleitung
wahrgenommen. Entsprechend werden bei Abwesenheit der Geschéftsfiihrung die
entsprechenden  fachaufsichtlichen  Aufgaben durch die stellvertretende
Geschaftsfihrung wahrgenommen.

Ergebnisse der Fachaufsicht

Nach fachaufsichtlicher Prufung des Vorganges ist durch die Teamleitung das Blatt
,=Ufa-Druckvorlage® (Prufbogen) auszuflllen. Dies gilt auch in den Fallen, in denen
keine Fehler festgestellt worden sind. Nach vollstandiger Durchfuhrung der
Fachaufsicht ist die MaZnahmeubersicht des jeweiligen UFa-Tools zu befillen. Die
Arbeiten sind bis zum 3. des Folgemonats abzuschlieRen.

2.10.1 ,Ufa-Druckvorlage“ (Prtfbogen)

2.10.2

2.10.3

Der Prifbogen ist durch die Teamleitungen auszufillen und mit dem geprtften
Vorgang zur Behebung der Fehler zuriickzugeben. Nach Behebung der Fehler ist
dies durch die Teamleitung zu Uberprifen und auf dem Prifbogen zu vermerken.
Der Prifbogen ist bei der Teamleitung abzulegen.

Die Teamleitungen unterrichten die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in geeigneter
Weise auch Uber die Falle, in denen fehlerfreies Arbeiten festgestellt wurde und
dokumentieren dies.

Die Prifbdgen des jeweiligen Priifjahres sind geschlossen nach Ablauf eines Jahres
nach der letzten Prifung zu vernichten. (Bsp.: fir Prifungen aus dem Jahr 2014 ist
der Zeitpunkt der Vernichtung Januar 2016)

MaRnahme Ubersicht

Auf dem Blatt ,Mallinahmen® des Ufa-Tools hat die Teamleitung die Erkenntnisse
und daraus abzuleitenden Malinahmen (mit Termin) der jeweiligen Prifung zu
vermerken. Ebenso ist hier die Erledigung der zu treffenden Mal3hahmen mit Datum
Zu bestatigen.

Erkennen von Fehlern/Risiken

Festgestellte Fehler und/oder Risiken sind unter Berlicksichtigung des Einzelfalls
mit dem betreffenden Mitarbeiter im 4-Augen-Gesprach zu erortern. Bei allgemeiner
Relevanz fir das Team sind diese Fehler/Risiken im Rahmen von
Teambesprechungen anonymisiert dem Team bekannt zu geben. Festgelegte
Malnahmen, welche aus dem Ergebnis der Fachaufsicht resultieren, sind schriftlich
verbindlich festzuhalten und im Rahmen der weiteren Fachaufsicht durch die
Teamleitungen nachzuhalten.
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Sollte sich zu bestimmten Themen Schulungsbedarf ergeben, der nicht durch das
Team selbstandig zu leisten ist, ist dieser Schulungsbedarf durch die Teamleitung
an die ZOE zu melden. Dazu ist die Kopie des Blattes ,MaRnahmen“ mit Hinweis
auf den konkreten Schulungsbedarf per Mail an die ZOE (Schulungsplanung) zu
senden.

Sollten sich im Rahmen der Fachaufsicht Erkenntnisse ergeben, die eine
Neuregelungen von Verfahrensablaufen sinnvoll erscheinen lassen, ist dies im
Rahmen der Risikobetrachtung der Fachgruppe Risikomanagement umgehend
mitzuteilen. Diese unterbreitet in Zusammenarbeit mit den Ansprechpartnern fir die
Fachbereiche (Pkt. 2.2.4) der Geschéaftsfiuhrung Vorschlage fir die
Verfahrensanderung.

3 Erganzende Unterlagen

Qualitaetssicherung-SGB-2-Weisungen

"Interne Kontrollsysteme (IKS)"

4 Schlussvorschrift

Alle bisherigen Regelungen zur Fachaufsicht verlieren mit Inkrafttreten dieser
Geschéftsanweisung ihre Gliltigkeit.

Diese Geschéftsanweisung tritt in dieser Fassung am 01.03.2016 in Kraft.

Im Original gezeichnet
Herford, den 18.02.16 Klaus Binnewitt

(Geschaftsfuhrer Jobcenter Herford)
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