Jobcentergn

eeeeeee

Geschaftsanweisung Leistungsgewahrung

Verteiler: Version: 3.1
Geschéaftsleitung

Geschéftsstellenleitungen

Teamleitungen

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Jobcenter Bremen

AZ: 1l - 5020

Inhaltsverzeichnis
1. AuSgangSIage UNA Zi€l ..ot 3
1.1 AUSGANGSIAGE ... ettt ettt bbbttt b nee 3
LA 1= 1= 4 | Lo SRS RRSR 3
2. Standards der LeistungSgeWaNIUNG........cccoiiieciiieeiee ettt 3
2.1 Aufbaustruktur in den Teams Leistungsgewahrung ............cccoeevennennennenncnccncceee 3
2.1.1 Einrichtung Miniteams unter Definition konkreter Verantwortlichkeiten...................... 3
2070 MINITEAIMS ..ottt s b e e ae et b e b e e b ennens 3
2.1.1.2. KONKIete ZUOTANUNG ....c.eoiiiieieiteceete sttt ete ettt steeraestesasessesnessseseennensenseens 3
2.1.2 AUfgabenbEeSCRIEIDUNG .......ccvi it sre e b s nr e 4
2.1.3. VertretuNgSregelUNG........cccoeriiiierieieieeieeteeee ettt et s 4
2.1.3.1. VertretUNgSehenEN..........cc.oo e 4
2.1.3.2. Aufgabenerledigung im Vertretungsfall...........c.oooooveiiriene e 4
2.1.3.3. Ubergreifende Vertretungsregelung .............cveceeeeeeeeeveeseeneesseesesessesesssesessssssesnns 4
2.2. Kund:innensteuerung in der Leistungsgewahrung ..........cccocevvveevennieve s 5
2.2.1. Zustandigkeit, Termine, Notfallanliegen............cccccveieiririninieeeeee e 5
2.2.2. Definition Notfallanliegen..........cc.coiiiiiicee e 5
2.2.3. Definition MittelloSIGKEIL.........cooveiieeeeee e 5
2.2.3.1. Vorzulegende UNtErlagen .........cccoveveiieiicicieecteee ettt a e e sre e 6
2.3. Postsichtung und -VErEIIUNG........cooieieieceeeece ettt s 6
2.4. Priorisierung der BearbeitungsSvorgange...........cocccvcoeieierininincneiceeeeeseeesee e 6
2.5. RUCKSIANASSIHUALION ...ttt 6
2.5.1. Auswertung der Rickstandssituation ..........c.cccecvevireecinicce e 7
2.5.2. Auswertung flr NEUANTIAGE ........oovieieiiiieeeeceeee st 8
2.5.3. Definition ,kritische Rickstandssituation”............ccccoeiiviiiieii e 8



Jobcentergn

2.5.4. Verfahren zu kritischen Rickstandssituationen...........ccooveevviveiieiieeieiieiee e 8
T o 1= L =1 (= o [T T U RO O TS OO O RSS R U SRR OPRRRR 9
DOKUMENTENHISTORIE ... ..o et ee e e e e e e e e e e e e e ea s e eseaneeesaaneressanneeens 9

Zum Inhaltsverzeichnis (Button in der FuRzeile)



Jobcentergy

1. Ausgangslage und Ziel

1.1 Ausgangslage
Eine Aufgabe der Grundsicherung ist es, fir die Leistungsberechtigten die
Leistungserbringung rechtmafig und zeitnah zu gewahrleisten.

Mit dieser GA werden einheitliche Standards und Orientierung insbesondere zu den Themen
Aufgabenzuordnung, Umgang mit Rickstanden und Vertretungsregelungen beschrieben.

1.2. Zielsetzung

Fir die Mitarbeiter:innen des Jobcenters Bremen ist diese Geschaftsanweisung eine Vorgabe
fur die tagliche Aufgabenerledigung, sie soll Orientierung bieten und Handlungssicherheit
gewahrleisten.

Durch die Geschéftsanweisung werden unter anderem eindeutige Aufgabenverteilungen,
Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten festgelegt.

Des Weiteren sollen die hier definierten Standards die Geschéaftsstellen des Jobcenters
Bremen bei der Riickstandsvermeidung und -reduzierung unterstitzen.

2. Standards der Leistungsgewahrung

2.1 Aufbaustruktur in den Teams Leistungsgewahrung
2.1.1 Einrichtung Miniteams unter Definition konkreter Verantwortlichkeiten

2.1.1.1 Miniteams

Eine effektive und effiziente Aufgabenerledigung erfordert die Festlegung konkreter
Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten in den Teams Leistungsgewahrung.

Mit  Hilfe der durchgangigen Bildung sogenannter ,Miniteams® aus
Sachbearbeiter:innen (SB) und Fachassistent:innen (FA) sind Zustandigkeiten konkret
zu definieren.

Innerhalb eines Miniteams wird ein genau festgelegter Kund:innenkreis betreut. Die
Aufteilung erfolgt dabei nach BG-Endziffern.

2.1.1.2. Konkrete Zuordnung

Weiterfiihrend sind auch innerhalb der Miniteams die zu bearbeitenden Leistungsakten
konkret den einzelnen Mitarbeiter:innen zuzuordnen.

Die Abgrenzung von schwierigen und einfachen bis mittelschweren Fallgestaltungen
findet sich unter 2.1.2. Aufgabenbeschreibung.
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Beispiel:
Miniteam 1 = Verantwortlichkeit Endziffern 1, 2, 3

e SB = Endziffern 1, 2, 3 (Steuerung & schwierige Fallgestaltungen)
o FA 1 = Endziffer 1 (einfache bis mittelschwere Fallgestaltungen)
o FA 2 = Endziffer 2 (einfache bis mittelschwere Fallgestaltungen)
o FA 3 = Endziffer 3 (einfache bis mittelschwere Fallgestaltungen)

2.1.2 Aufgabenbeschreibung

Fir die Umsetzung tarifrechtlicher Vorgaben, sowie fir eine passgenaue Personalplanung, ist
eine konkrete Aufgabenbeschreibung der einzelnen Téatigkeitsebenen erforderlich. Die im
Folgenden beigefugte Aufgabenbeschreibung definiert fur séamtliche Mitarbeiter:innen der
Leistungsgewahrung die zu erledigenden Aufgaben (siehe Aufgabenbeschreibung
Leistungsgewahrung — Anlage 1).

2.1.3. Vertretungsregelung

Zur Sicherstellung einer fortwahrenden Aufgabenerledigung ist eine einheitliche
Vertretungsregelung fur den Abwesenheitsfall von grundsatzlicher Bedeutung. Diese
unterstitzt die Zusammenarbeit im Team und férdert so die Zufriedenheit der
Mitarbeiter:innen.

Die Regelungen zu Vertretungen sind dem Schaubild (Vertretungsregelungen — Anlage 2) zu
entnehmen.

2.1.3.1. Vertretungsebenen

Vertretungen sollen grundsatzlich auf der gleichen Tatigkeitsebene erfolgen (FA vertritt FA,
SB vertritt SB). SB durfen/missen dabei auch FA vertreten — umgekehrt darf eine Vertretung
nicht erfolgen.

Die Steuerung der Aufgabenverteilung erfolgt durch die Teamleitung.

2.1.3.2. Aufgabenerledigung im Vertretungsfall

Bei Abwesenheiten von mehr als einem Arbeitstag werden alle Vorgange ab dem 1.
Arbeitstag innerhalb des Miniteams vertreten.

Sofern eine Vertretung innerhalb eines Miniteams nicht mdéglich ist (weil z.B. alle
Sachbearbeiter:innen eines Miniteams abwesend sind), erfolgt die Vertretung im
gesamten Team.

2.1.3.3. Ubergreifende Vertretungsregelung

Bei Ausfall mehrerer Mitarbeiter:innen im Miniteam oder einem langerfristigen Ausfall
Einzelner ist eine miniteam-, team- oder geschaftsstellentbergreifende Unterstitzung
mdglich. Die Verantwortung flr diese Unterstitzungen liegt bei den Team- und

Geschéaftsstellenleitungen.
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2.2. Kund:innensteuerung in der Leistungsgewahrung

Notwendige, personliche Vorsprachen sollen in der Regel terminiert tber OTV durchgefihrt
werden. Hierzu ist die GA OTV zu beachten. Die Notwendigkeit einer persénlichen Vorsprache
orientiert sich an den Bedarfen der Kund:innen. Hinweise auf einen entsprechenden Bedarf
kénnen u.a. sein:

e Sprach- oder Verstandigungsschwierigkeiten

e Begleitung durch Helfer:innen oder Ubersetzer:innen

e Wiederholtes Einreichen falscher Unterlagen aufgrund einer / mehrerer

Aufforderungen zur Mitwirkung

Sofern unterminierte Vorsprachen erfolgen, ist hierfir die Eingangszone erste Anlaufstelle.
Hier erfolgt eine Anliegensklarung und ggf. Terminierung in der zustandigen
Leistungsgewahrung.

2.2.1. Zustandigkeit, Termine, Notfallanliegen

Termine als auch Notfallanliegen sind im Rahmen der Zustandigkeit (Miniteam —s. Pkt.
2.1.1) wahrzunehmen. Im Abwesenheitsfall ist die Vertretung sicherzustellen.

2.2.2. Definition Notfallanliegen

Folgende Notfallanliegen sind kurzfristig zu terminieren:

. Wohnungsraumung steht unmittelbar bevor, kurzfristige Kostenibernahme
kann erforderlich sein (drohende Obdachlosigkeit)

. nachgewiesene Mittellosigkeit (Definition und Nachweis siehe 2.2.3.)

. Energiesperre droht (Strom, Gas, Wasser), auch um Sperrkosten zu vermeiden

(Verfahrensabsprachen mit dem Energieversorger sind zu beachten)

Auch auflerhalb dieser Definition kann es sich in weiteren, seltenen Fallen um ein
Notfallanliegen handeln.

Sofern die Mitarbeiter:innen der Eingangszone der Auffassung sind, es handelt sich
um ein solches Notfallanliegen aul3erhalb der oben aufgefiihrten Definition, ist — nach
Ricksprache mit dem zustandigen Miniteam in der LG - die Terminierung der
Kund:innen spatestens am 2. Arbeitstag nach Aufnahme des Anliegens vorzunehmen
und der Grund der Vorsprache zu nennen.

2.2.3. Definition Mittellosigkeit

Wesentlich  fir die Terminierung von Kund:innen bei  Mittellosigkeit
(Prozessbeschreibung bei Mittellosigkeit — Anlage 3) ist die Notwendigkeit der
sofortigen Leistungsauszahlung.

Die Kund:innen haben die Mittellosigkeit Uber entsprechende Kontoausziige (nach
Méglichkeit bis zu 4 Wochen) nachzuweisen.
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Mittellos ist, wer weniger als 10 Euro (pro Person in der BG) zur Verfiigung hat. Bei
nachvollziehbaren Griinden (z. B. Medikamente) ist eine Abweichung der Grenze
moglich.

2.2.3.1. Vorzulegende Unterlagen

Fur den Termin bei Mittellosigkeit in den Teams der Leistungsgewahrung sind von den
Kund:innen folgende Dokumente / Unterlagen vorzulegen:

1. gultiges Ausweisdokument
2. Kontoausziige nach Mdglichkeit bis zu 4 Wochen
3. ggf. Diebstahl- oder Verlustanzeige

=>» Es muss im Zweifel abgewogen werden, ob die Mittellosigkeit glaubhaft ist. Ebenso
sollten bestimmte Lebenssituationen eine Berlcksichtigung finden. Insbesondere soll
eine mdgliche Kindeswohlgefahrdung in der Bedarfsgemeinschaft ausgeschlossen
werden.

2.3. Postsichtung und -verteilung

Eingehende Post ist zeithah den Leistungsakten bzw. den zustandigen Leistungsteams
zuzuordnen und zu bearbeiten.

Der Teampostkorb ist taglich zu sichten und zu leeren. Innerhalb der Teams ist sicherzustellen,
dass zu Dienstbeginn der Teampostkorb gesichtet wird und die Bearbeitungsauftrage an die
personlichen Postkdrbe der zustandigen Mitarbeiter:innen weitergeleitet werden.

Sofern bereits Auftrage in einem personlichen Postkorb vorliegen, sind auch diese neuen
eingehenden Auftrdge diesem zuzuordnen, damit eine ganzheitliche Bearbeitung
sichergestellt wird.

Die zeitnahe Weiterleitung der von den Fachteams (z.B.: Fachdienst EKS) angeforderten
Unterlagen ist sicherzustellen.

Die Aufgaben ergeben sich aus der Aufgabenbeschreibung der Leistungsgewahrung —
Anlage 1.

2.4. Priorisierung der Bearbeitungsvorgange

Vor allem bei einer erhdhten Rickstandssituation ist die Priorisierung der
Bearbeitungsvorgange erforderlich, um beispielsweise Folgearbeiten zu minimieren oder
finanzielle Schaden sowohl fir die Kund:innen als auch fir das Jobcenter Bremen zu
minimieren.

Die Priorisierung und die Angaben zu den Bearbeitungszeitraumen dienen lediglich der
Orientierung. Individuelle, vorgegebene Fristen zu einzelnen Bearbeitungsvorgangen werden
nicht aufgehoben und sind einzuhalten.

Eine Ubersicht der Priorisierungen bietet die Anlage 4.

2.5. Ruckstandssituation

Transparenz zu Bearbeitungsstdanden in den jeweiligen Teams des Bereichs
Leistungsgewahrung ist eine zwingende Voraussetzung fir die rechtzeitige Planung von
Malnahmen von sich gegebenenfalls abzeichnenden Belastungssituationen.
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Daher ist die aktuelle Bearbeitungssituation in den Teams monatlich nach einheitlichen
Kriterien auszuwerten und zu dokumentieren, um Kkurzfristig auf Belastungssituationen
reagieren zu kénnen.

Die Zahlweise der Rickstande ist unter 2.5.1. einheitlich definiert und gilt verbindlich in allen
Teams Leistungsgewahrung. Die Anzahl der ,Rickstande“ ist regelmafRig in
Teambesprechungen durch die Teamleitungen zu thematisieren; Malknahmen und
Wirkungserwartungen in Situationen hoher Rickstande sind schriftlich im Formular zum
Rickstandsmanagement (Anlage 6 Dokumentation Rilckstand) zu dokumentieren.
Ergebnisse zu getroffenen MaRnahmen sind in Folgebesprechungen oder anderen
Austauschformaten zu bewerten und der Geschéftsstellenleitung / Bereichsleitung regelmafig
zu berichten (siehe auch 2.5.4. Verfahren zu kritischen Rickstandssituationen).

2.5.1. Auswertung der Ruckstandssituation

Die teaminterne Anzahl von Bearbeitungsvorgangen wird jeweils am ersten Mittwoch
des Monats erfasst. Dabei wird die Anzahl der Bearbeitungsvorgange (E-AKTE und
Papier-Post) in Gesamtzahl pro Team erfasst und seitens der Teamleitungen in der
JC-Ablage im Rickstands-Monitoring eingetragen. Die Zahlungen der NKP-Teams
werden dabei gesondert erfasst (siehe 2.5.2. — Auswertung fur NKP-Teams).

Zur Zahlung der E-AKTE-Vorgange sind die Zahlen in Klammern hinter dem
Teampostkorb, den Sonderpostkérben und den personlichen Postkérben
zusammenzufassen. Eine Berilcksichtigung der Vorgange im System-Ordner
(Systemmitteilungen zum Datenabgleich) erfolgt nicht.

Zur Zahlung der Vorgange in Papierform sind alle Poststiicke pro Bedarfsgemeinschaft
zusammenzufassen und pro Bedarfsgemeinschaft als ein Postvorgang zu zahlen. Um
eine Vergleichbarkeit zu gewahrleisten, ist daher sicherzustellen, dass sich Poststlicke
zu einer BG-Nummer auch im Vertretungsfall nur bei einem/einer Vertreter:in befinden
und somit als ein Vorgang gewertet werden. Diese Verteilung stellt zudem die
ganzheitliche Bearbeitung eines Vorgangs sicher (siehe auch 2.1.3
Vertretungsregelung).

Da die Wiedervorlagen in der E-AKTE nicht automatisch zu einzelnen
Bearbeitungsauftragen hinzugezahlt oder gebindelt werden, ist die Anlage von
Wiedervorlagen grundsatzlich auf ein Mindestmall zu reduzieren. So ist es
beispielsweise nicht notwendig, zu einem Anhdérungs- oder Rickforderungsvorgang
mehrere Wiedervorlagen anzulegen.

Im Rickstands-Monitoring ist monatlich durch die Teamleitung anzugeben, wie viele
Mitarbeiter:innen effektiv in der Pro-Kopf-Berechnung berlcksichtigt werden kénnen
(Volizeitaquivalente — VZA'). Sofern Mitarbeiter:innen seit der Auswertung des
Vormonats ununterbrochen durch Krankheit abwesend waren oder Stellen seitdem
durchgéngig unbesetzt sein sollten, sind diese nicht bei der Berechnung zu
bertcksichtigen.

Mitarbeiter:innen, die sich aktuell in Ausbildung oder Einarbeitung befinden, sind erst
nach einer Einarbeitungszeit von 6 Monaten in die Berechnung aufzunehmen.

1vZzA: Die Abkiirzung VZA (Vollzeitaquivalent) gibt an, wie viele Vollzeitstellen sich rechnerisch bei einer gemischten
Personalbelegung mit Teilzeitbeschéftigten ergeben. Die Zahlung der VZA ist hinsichtlich des tatséchlichen
Beschaftigungsumfangs in der Regel genauer, als die Anzahl der Beschaftigten.
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Aus den Angaben der zu bearbeitenden Leistungsakten und den tatsachlich im Team
anwesenden Mitarbeiter:innen  wird die  durchschnittliche  rechnerische
Belastungssituation im Team ermittelt.

2.5.2. Auswertung fur Neuantrage

Die Zahlung der Bearbeitungsvorgange in Neukundenteams (NK-Team) erfolgt
unabhangig von der Zahlung der Basis-Teams, um die Situation in diesen (Teil-)Teams
besser abbilden zu kdnnen.

Zur Zahlung der E-AKTE-Vorgange sind die Zahlen in Klammern hinter dem
Teampostkorb, den Sonderpostkdérben und den personlichen Postkérben
zusammenzufassen. Eine Berilcksichtigung der Vorgange im System-Ordner
(Systemmitteilungen zum Datenabgleich) erfolgt nicht.

Zur Zahlung der Vorgdnge in Papierform sind alle Poststlicke einer
Bedarfsgemeinschaft =~ zusammenzufassen und als ein  Poststick /
Bearbeitungsvorgang zu berlcksichtigen.

In Geschéftsstellen ohne NK-Team erfolgt die Zahlung der Neuantrdge in den
Basisteams analog zu den Regelungen fir NK-Teams.

2.5.3. Definition ,kritische Riuckstandssituation®

Die Aufgabenstellung in der Leistungsgewahrung bringt es mit sich, dass grundsatzlich
offene Bearbeitungsvorgange vorliegen.

Die Definition, ab wann eine Riickstandssituation im Jobcenter Bremen als kritisch
einzustufen ist, lautet wie folgt:

. Griin: Die Anzahl der im Team durchschnittlich je Vollzeitdquivalent
vorliegenden offenen Bearbeitungsvorgange liegt bei bis 39

. Gelb: Die Anzahl der im Team durchschnittlich je Vollzeitaquivalent
vorliegenden offenen Bearbeitungsvorgange liegt bei 40 bis 69

. Orange: Die Anzahl der im Team durchschnittlich je Vollzeitaquivalent
vorliegenden offenen Bearbeitungsvorgange liegt bei 70-79

. Rot: Die Anzahl der im Team durchschnittlich je Vollzeitaquivalent

vorliegenden offenen Bearbeitungsvorgange Uberschreitet 80
2.5.4. Verfahren zu kritischen Rlckstandssituationen

Befindet sich die Rickstandssituation per Definition im Bereich ,orange“ (ab 70
Vorgange pro VZA), sind von den Teamleiteriinnen MafBnahmen und
Wirkungserwartungen zu getroffenen MalRnahmen schriftlich im Formular zum
Ruckstandsmanagement (Anlage 6 - Dokumentation Rickstand) zu dokumentieren.
Ergebnisse zu getroffenen MaRnahmen sind in Folgebesprechungen oder anderen
Austauschformaten zu bewerten. Bis zur Reduzierung der Riickstande in den gelben
oder grunen Bereich thematisieren die Teamleitungen das Ruckstandsmanagement in
regelmaBigen Abstanden mit ihrer Geschaftsstellenleitung.

Hinweise auf mdgliche MaBnahmen koénnen einer Zusammenfassung der
Geschéaftsstellen entnommen werden (Anlage 5 — Best Practice).
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3. Inkrafttreten

Die Anderung der Geschéftsanweisung tritt zum 01.08.2024 in Kraft.

Thorsten Spinn — Gedchaftsfihrer Jobcenter Bremen

Verfligung:

1. Geschéftsstellenleitungen 41, 42, 43, 44, 47, 51, 52, 53, 57, 58 z.K. mit der Bitte, die
Umsetzung in den Geschéaftsstellen entsprechend der Aufgabenverteilung bis zum
31.07.2024 vorzunehmen

2. TL stellen die Inhalte der GA in Teambesprechungen vor
3. ZKL mit der Bitte, als fachliche Ansprechpartnerinnen zur Verfliigung zu stehen
4, Die Inhalte der GA sind jahrlich verpflichtend mit allen Teammitgliedern zu besprechen.
DOKUMENTENHISTORIE
Version | Datum Bearbeiter Beschreibung der Anderung
1.0 01.07.2013 Erstellung der GA Leistungsgewahrung
2.0 04.01.2021 | ZKL Uberarbeitung und Aktualisierung der GA
2.1 11.01.2021 | PQM Formatierung der GA
3.0 28.03.2024 | ZKL /DQML | Uberarbeitung und Aktualisierung der GA
3.1. 11.04.2024 | ZKL Bearbeitung der Anmerkungen




