Dienstanweisung zur Behandlung der Eingangspost

Vorwort

Es wurde festgestellt, dass es bei der Behandlung der Bewerberangebote und bei der Zuordnung von Vorgangen fir die Leistungsteams

erhebliche Defizite bestehen. Daher ist es angezeigt die Behandlung der Eingangspost zu zentralisieren und neu zu organisieren.

1. Der gesamte Posteingang der PAGA wird zukinftig durch den Internen Service der Agentur (und auch durch den Fahrdienst der
Stadtverwaltung) in das Zimmer 2094 angeliefert. Mitarbeiter des Team 617 — derzeit Frau Ehmke und Frau Udvaros — sind fir die
weitere Sortierung, und Weiterleitung zustandig.

2. Veranderungsanzeigen und sonstiges Schriftgut, das auf sonstige Weise, z. B. bei persdnlichen Vorsprachen, eingehen, werden
ebenfalls an das Team 617 weitergeleitet, es sei denn die Vorgéange werden selbst bearbeitet und per Umlaufmappe an die
zustandigen Organisationseinheiten weitergeleitet — s. auch Pkt XXXX

3. Die Post wird nach folgenden MaRRgaben verteilt
3. 1. Biroleitung:
- Alle Schreiben von grundsétzlicher und besonderer Bedeutung.
- Beschwerden, Petitionen etc.
3. 2. Team 610
Samtlicher Schriftverkehr in Widerspruchs- und Klageféallen und Vorgange, die das Org.Zeichen aus dem Sachgebiet tragen (z. B.
Bestatigungen der Krankenkassen in EGZ-Fallen). Alle anderen Vorgange mussten in Umlaufmappen zugehen).
3. 3. Integrationsteams 614 - 616

Alle (wieder) eingehenden Antrage auf Leistungen zur Wiedereingliederung (erkennbar daran, dass hier noch keine Entscheidung
des FM vermerkt ist:

MOBI/UBYV (z.B. Bewerbungskosten, Fahrtkosten, Fahrkostenbeihilfen)
- Vermittlungsgutschein (VGS)
- MalRnahmen der aktiven Arbeitsmarktpolitik
- . TrainingsmalRnahmen (TM)
o Arbeitsgelegenheiten (MAE)
. ArbeitsbeschaffungsmalRnahme (ABM)
. Beschaftigung schaffende Infrastrukturférderung (BSI)




. Personalserviceagentur (PSA)

o § 37 SGB 1l

o 8 421i SGB IlI
Bildungsgutschein (BGS)
Einstiegsgeld (ESG)

Sonstige weitere Leistungen (SWL)

Einmalige Bedarfe

. Erstausstattung Wohnung (Einrichtungsgegenstande/Haushaltsgerate)
. Bekleidung bei Schwangerschaft + Geburt
. Klassenfahrt

Antrage/Anzeigen zu

Heizungskostenerstattung (Kohle/Ol)
Nachzahlung Betriebskostenabrechnung
ernahrungsbedingten Mehrbedarf

Zusicherung Notwendigkeit Umzug (nur fur ALG |l-Bezieher aus Potsdam)

was

wer verflgt

Bearbeitung

Bescheid erteilen

Abweichende Erbringung von

Brennstoffbeihilfe gemaf § 22
SGB I

Verfligung vom
Fallmanager/in

Uber FINAS an die Firma wenn
mit Kostenlibernahme;
ansonsten an den Kunden
Uberweisen

Bescheid erstellen tber
A2LL

Klassenfahrten gemaf § 23
Abs. 3 Pkt.SGB Il und AA Nr.

Uber FINAS an den Kunden bzw.

Leistungen gemal § 23 SGB 11]1/2005 vom 23.08.05 dito an die Schule tUberweisen dito

Schwanger-schafts-bekleidung

und Geburt gemaf § 23 Abs. 3

Pkt.2 SGB Il und AA Nr.1/2005 Uber FINAS an den Kunden

vom 23.08.05 dito Uberweisen dito

Gegenstande die nicht tber Exvoto-Bescheid erstellen

Erstausstattung Wohnung Sachleistungen erbracht werden |(nur bei Sach-leistungen)
Abweichende Erbringung von [gemaR § 23 SGB Il und AA Nr. kdnnen missen Uber FINAS an |/ Bescheid Uber A2LL bei
Leistungen gemaR § 23 SGB 11 {1/2005 vom 23.08.05 dito den Kunden gezahlt werden Geld-leistungen

Weiter 3.1




Eingange/Rucklaufe

Arztliche Atteste (keine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigungen!)
Arztliche Gutachten

Psychologische Gutachten

Leistungsteams 611 — 613 incl. Frontoffice

Alle fur die Leistungsgewéahrung wesentlichen Antrdge und Rucklaufe ( z. B. nach Anhdrungen etc).
Neuantrage werden ausschlief3lich vom Frontoffice bearbeitet und deshalb dorthin zu leiten.
Die Bearbeitung von sonstigen Vorgangen und Veranderungsanzeigen erfolgt derzeit nicht zeitnah. Um Uberzahlungen zu vermeiden
werden zukiinftig von 2 Mitarbeitern im Leistungsbereich Veranderungsanzeigen bearbeitet.
- z. B. Anderungen zur Bankverbindung, Wohnanschrift, Aufnahme einer Téatigkeit, Geburt eines Kindes u.s.w.

- die Besonderheiten der Software A2LL sind hierbei zu beachten.

Erstattungs-
was wann bescheide an ..
bel allein erziehenden Mitter,
UHV wenn KiVa nicht zahlt Jugendamt
bei Geburt eines Kindes, wo noch
KG kein KG beantragt wurde Kinder-geldstelle
Eltern, befristete Rentenbe- Rententrager/Stadt-
Renten-Anspruch ]scheide; Altersrentner (Ui 65 verwaltung SGB Xl|
AA Insolvenzgeld SGB I Arbeitsamt
Krankengeld-Anspruch aus einer
K-Geld Schadens-Ersatzpflicht Kranken-Kasse
noch offene Entscheidungen
durch die Eignungsstelle ob Stadtver-waltung SGB
SGB Xl erwerbsféhig X1
Arbeit-geber wenn Lohn nicht gezahlt wurde Arbeitgeber
Schadensersatz Versicherung oder
(Unfall)jStraftat-Bestand Schadens-Verursacher




Erstattungsa

nmeldungen
gemaf § 102 Veradnderungs-Anzeige/
ff SGB X Bescheide beenden in A2LL was ist zu tun
Einstellung JArbeits-Aufnahme  JArbeitsvertrag/Bestatigung vom  JA2LL aufrufen; es geht somit fur die Zukunft keine
der bei Einzel- AG Uber erste Lohnzahlung Zahlung; berechnen; |Zahlung mehr raus. Ablehnung
Leistungsfort|Personen (sofern dieses augenscheinlich Anordnung stornieren JgemaR § 9i.V.m. § 11 SGB Il muss
zahlung das Einkommen den Bedarf + erfolgen; Mitteilung an die Leistungs
gemanl SGB Il] Renten-Anspruch |Renten-Bescheid dito Ablehnung gemaf § 7 Abs. 4
bei Einzelpersonen SGB Il muss erfolgen; Mitteilung an
die Leistungs-Stelle um den Fall
ordnungsgemal zu beenden bzw.
zu bearbeiten bei evtl.
Ruckforderungen
Einstellung | Umzug auf3erhalb |Veranderungs-Anzeige/ggf. neue |dito Ablehnung nach 8§ 36 SGB Il bzw.
der der ortlichen Meldebestatigung und Anschrift Fall im laufenden |Einstellung der Leistung; Mitteilung
Leistungsfort Zustandigkeit des Kunden / Einen neuen Antrag |oder im Folgemonat an die Leistungs-Stelle um den Fall
zahlung ALG Il aush&ndigen fir den neuen|sperren ordnungsgemaf zu beenden bzw.
gemaRn SGB I Zustandigkeitsbereich / Es muss zu bearbeiten bei evtl.

auch die Priifung erfolgen, ob der
Kunde wegen einer
Arbeitsaufnahme unseren
Zustandigkeitsbereich verlasst,
wenn ja sind wir fir den
Folgemonat noch zustandig.(8 36
SGB II)

Ruckforderungen

Ausbildung bei  |Immatrikulationsbescheinigung/B |dito Ablehnung gemanR § 7 Abs. 5/6
Einzelpersonen |AB-Bescheid bzw. BAfOG- SGB II; Mitteilung an die Leistungs-
Bescheid Stelle um den Fall ordnungsgemar
zu beenden bzw. zu bearbeiten bei
evtl. Ruckforderungen
stationére Aufenthalt in einer stationéaren dito Ablehnung geménR § 7 Abs. 4 SGB

Einrichtung bei
Einzelpersonen

Einrichtung langer als 6 Monate
oder im Strafvollzug

II; Mitteilung an die Leistungs-Stelle
um den Fall ordnungsgeman zu
beenden bzw. zu bearbeiten bei
evtl. Ruck-forderungen

Diese Vorgange werden vom Team 617 in einer gesonderten Umlaufmappe vereinbarungsgemar weitergeleitet.




Eingangsberatung - Team 617
Alle fur die Integrationszahlen mafigeblichen Veranderungsanzeigen werden im Team 617 im Bewa verarbeitet — mit einem
Erledigungsvermerk versehen und an die L-Abteilung und/oder an die Fallmanager weitergeleitet, dazu gehoren:

Alle Abmeldungen aus dem Leistungsbezug,

alle Anzeigen zu Arbeitsunfahigkeiten,

Anschriftenanderungen

Rucklaufe von Vermittlungsvorschlagen (VV2) fur MalRnahmen der aktiven Arbeitsmarktpolitik — ggf. Weiterleitung an FM zur Prifung
von Sanktionen

Fir alle Team gilt:

Soweit Vorgénge Teambezeichnungen/Organisationszeichen enthalten, werden die Vorgange diesen
Teams/Organisationseinheiten zugeordnet

Intern werden Vorgange ausschlief3lich in Umlaufmappen versandt — die richtige Zuordnung obliegt somit dem Absender.

Alle Vorgange erhalten in jeder Organisationseinheit als Eingangsvermerk Namenzeichen, Org.-Zeichen und Datum, damit der Lauf
des Vorganges nachvollzogen werden kann.

Alle Organisationseinheiten sind aufgefordert — bei Eingang der Poststiicke — die Zustandigkeit zu prifen und ggf. an das Team 617

eine entsprechende Rickmeldung zu geben. Es muss jedoch dafir Sorge getragen werden, dass dadurch die Bearbeitung des
Vorganges nicht behindert wird.

Thomann, 16.11.05






