Jjobcenter i

Berlin Tempelhof-Schoneberg

Arbeitsanweisun g Geschaftszeichen:  11-5020
Gultigkeit ab: 04.06.2010
Nr. 04/2007 Gultigkeit bis: unbefristet
Verteiler: alle Mitarbeiter/innen

letzte Aktualisierung:  13.09.2012

Antragsannahmeservice (AS)

Inhaltsverzeichnis

L. PrEGAMDEI oo 2
2. AIIgEMEINES UNA ZIBIE.. ..o 2
3. ZUSTANTIGKEIT ..ttt 2
4. Zuordnung der Leistungsberechtigten (Lb) zu einem Prozess .......ccccccceeeeeeeeeeeeennnns 3
4.2  Prozess 2 - Standard-PrOZESS .....ccooooeiiiiiiieeeeeeee 4

4.3 Prozess 3 - Sonderzustandigkeit fir Wohnungslose, Betreute und von

Gewalt DedroNteN FrauUEN ..... ... . i bbb 4
T A A= 1o Fo3S1 €= L U o Yo PO 4
S0 B 0 1= £= 1L = T 1P 4
5.2 personliche Antragsabgabe. ... 5
5.3  SCNNEISCNAITET ..euiiiiiiiii bbb 7
6. VOIrSCHUSSZANTUNGEN .....uiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e eeaseessasnsessssnsssnnnnnnnne 7
7. Bearbeitung / ENtSCREIAUNG ....uiii i e e e e e 8
TS (=T UL =T (U] o Yo PP SPPTPTTR 9

9. Abgabe der Akten an die LeiStuNgSIeaMS .......ovvvvviiiiiiiii e 10



10. Ablehnungen / WIiderSprliChe . ... oo e 10
11. Sonderzustandigkeiten Wohnungslose und Frauen in Gewaltsituationen ......... 11
D2 = ol o = 10 ) £ o L PP 11

G O S S AN e 12



Teamkennung Antragsservice

Neukundenkonzept

Betreuung durch den AS

Arbeitsanweisung 04/2007

1. Praambel

Vorrangige Ziele der Einfuhrung und Weiterentwicklung des
Antragsservice sind die Sicherstellung einer einheitlichen und
umfassenden Anspruchsprifung, die Zielerreichung hinsicht-
lich der Bearbeitungsdauer von Neuantrdgen sowie die Stabi-
lisierung von Prozessablaufen.

2. Allgemeines und Ziele

Der Antragsservice (AS) ist ein Team der Leistungsbereiche
des Jobcenters. Er hat die Teamkennung ,,640°

Das Jobcenter hat im Dezember 2008 ein Neukundenkonzept
(NKK) erarbeitet. Dieses wurde weiterentwickelt. Die fir den
AS relevanten Ablaufe sind in dieser Arbeitsanweisung be-
schrieben.

Der Ablauf des NKK ist als Flussdiagramm Teil dieser Ar-
beitsanweisung (Anlage 2). Um Wiederholungen zu vermei-
den, sind hier ausschlief3lich Prozessteile beschrieben, die im
AS durchzufihren sind.

Neben der unverziglichen Aufnahme in den Vermittlungspro-
zess ist die Bearbeitungsdauer ein herausgehobener Mindest-
standard.

Das zentrale Ziel liegt hier bei einer durchschnittlichen Bear-
beitungsdauer von unter 14 Arbeitstagen. Interne Ziele wer-
den jahrlich in den Zielvereinbarungen und unterjahrig in der
Controllingrunde vereinbart.

3. Zustandigkeit

3.1 Betreuung durch den AS

Der AS betreut

. elLb, die erstmals Leistungen nach dem SGB Il bean-
tragen

. elLb, die bereits Leistungen empfangen und in den Be-
zirk Tempelhof-Schdneberg umziehen

o eLb, bei denen eine Auszahlungsunterbrechung von 3

Monaten oder langer besteht (Rickforderungen beein-
flussen diese Frist nicht).
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3.2 Umzige innerhalb Berlins

Antrage von Umziehenden innerhalb Berlins werden geson-
dert gekennzeichnet. Hier ist sicherzustellen, dass die Bear-
beitung so abgeschlossen wird, dass eine Zahlungsunterbre-
chung nicht eintritt.

Der AS ist in diesen Vorgéngen fur die Umsetzung der Miet-
kautionsentscheidung incl. der Aufrechnungsentscheidung
des abgebenden Jobcenters verantwortlich. Dabei ist der An-
trag erst dann vollstandig, wenn auch zur Kaution alle erfor-
derlichen Unterlagen und Unterschriften vorliegen.

Erscheint der/die Antragsteller(in) zum Termin zur Unter-
schriftsleistung nicht, so ist eine erneute Einladung zu versen-
den, diese beinhaltet die Ankiindigung, dass im Falle des er-
neuten Nichterscheinens, der Antrag auf Kautionsiibernahme
versagt wird.

Die Akte ist erst an das Leistungsteam abzugeben, wenn die
Kaution entweder abschlieRend bewilligt, Gberwiesen und die
Aufrechnung beschieden ist oder der Antrag versagt worden

ist.

3.3 Umzige innerhalb des Bezirkes Tempelhof-Schéneberg

Antrage von Umziehenden innerhalb des Bezirks Tempel-
hof-Schoneberg werden vom AS nicht bearbeitet.

Der AS wird dann zustandig, wenn Teile der BG (z.B. Auszug
U25 aus dem elterlichen Haushalt oder Trennung einer Part-
nerschaft) ausziehen und innerhalb des Bezirks eine neue
Wohnung anmieten. Dabei obliegt die Priifung der Erforder-
lichkeit des Umzugs und die Priifung der Angemessenheit des
Wohnungsangebots noch dem bisher zustandigen Leistungs-
team. Die weitere Antragsbearbeitung ist dann Aufgabe des
AS.

4. Zuordnung der Leistungsberechtigten (Lb) zu ei-
nem Prozess

Der Empfang im AS prift bei Vorsprache und Posteingang, ob
fur die Antragstellenden die Definition eines ,Neukunden® er-
fullt ist. Es folgt nun, je nach Prifergebnis, eine Zuordnung
zum ,Neukunden-Prozess®, zum ,Standard-Prozess“ oder
zum ,Sonderzustandigkeitsprozess®.
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4.1 Prozess 1 — Neukundenprozess

Dem eLb wird ein ,griiner Erfassungsbogen” ausgegeben.
Dieser weist ihn als Lb aus, der im Rahmen des MDS ,Neu-
kundenprozess (Vermittlung, Erstangebot, Bearbeitungsdau-
er)“ zu betreuen ist.

Die IFK bescheinigt auf dem grinen Laufzettel, dass das erste
Beratungsgesprach erfolgt ist und leitet den eLb tiber BEO an
den AS weiter.

Ohne diese Bescheinigung ist bei Neukunden eine An-
tragsabgabe nicht mdglich.

4.2 Prozess 2 - Standard-Prozess

Der Laufzettel ist zur farblichen Unterscheidung zum ,Neu-
kunden® im Ublichen grau gehalten.

4.3 Prozess 3 - Sonderzustandigkeit fir Wohnungslose, Be-
treute und von Gewalt bedrohten Frauen

Die Sonderzustandigkeit des Teams 623 fir Wohnungslose
und Betreute nach § 67 SGB Xll sowie von Gewalt bedrohten
Frauen bleibt bestehen und ist bei beiden Prozessen zu be-
achten (s. Punkt 9).

5. Antragsstellung

Die Nutzung der Einrichtungen und Verfahren der IKT ein-
schlieBlich des Internets und der Telefonie sind nur zu dienst-
lichen Zwecken zugelassen.

5.1 Postantrage

5.1.1 Die TA des AS stellt alle Antrage, die schriftlich ein-
gehen, zusammen. Das NKT prift jeden Antrag, ob
die Voraussetzungen fur einen Neuantrag im Sinne
des NKK erfiillt sind und macht das Ergebnis akten-
kundig.

5.1.2 Antrage, bei denen die 6-Monats-Zahlungsunter-
brechung nicht erreicht wird, werden im AS nach dem
Standardverfahren bearbeitet

5.1.3 Neuantrage werden wie folgt erledigt:

e NKT schreibt den Lb mittels Vordruck ,Antrags-
vordruck Bogen 2 Neukunden blau LZ1“ an.

e Als Abgabetermin wird der 5. Arbeitstag, der dem
Versandtag folgt, vorgegeben.
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e Das NKT erfasst die notwendigen VerBIS-
Eintrage

o Das NKT legt einen A2LL Datensatz incl. BG-
Nummer und Antragsdatum an oder bei bereits
bestehenden Féllen wird eine neue Fallhistorie
angelegt und in dieser das Antragsdatum hinter-
legt. Dabei ist darauf zu achten, dass keine dop-
pelten BG- Nr. vergeben werden. Um dies zu
vermeiden, wird kunftig auf das Deckblatt des
Vorgangs die Kundennummer notiert.

Das NKT sichtet taglich die beiden Terminordner
(schriftliche Antrage und personliche Antragsteller).
Kunden, die nicht zum Termin erschienen sind, wer-
den angeschrieben und an die persénliche Vorspra-
che erinnert. Die Einladung erfolgt dann unter Be-
ricksichtigung der Postlaufzeiten zum 5. Arbeitstag,
der auf den Versand der Einladung folgt.

Der Vorgang wird in den Terminordner (Erinnerung)
gelegt.

5.2 personliche Antragsabgabe

Bei der Antragsausgabe ist dem eLb ein Abgabeter-
min genannt worden. Dieser liegt stets funf Arbeitsta-
ge nach dem Tag der Antragsausgabe.

Der Antrag wird bei der ersten Vorsprache des eLb
im AS auf Vollstandigkeit gepriift. Alle handschriftli-
chen Ergénzungen des AS im Antrag sind in griiner
Farbe vorzunehmen.

Die notwendigen Unterlagen, die bereits vorliegen,
werden kopiert. Bei personlicher Vorsprache sollen
offene Fragen, soweit mdglich, direkt geklart werden.
Dabei sind die vorhandenen Checklisten im erforder-
lichen Umfang hinzuzuziehen (z.B. Einkommen).
Dieses Verfahren setzt ein genaues, sorgfaltiges Pri-
fen des Antrages voraus!

Die noch nicht abschliel3end geklarten Punkte sind
aktenkundig zu machen. Dies verkirzt die Prifung
bei den weiteren Vorsprachen des Antragsteller er-
heblich.

Bereits zu diesem Zeitpunkt ist in A2LL unter der
Teambezeichnung 640 ein Fall anzulegen. Hierbei ist
im Feld ,Tag der Antragstellung“ das tatsachliche An-
tragsdatum (siehe Antragsvordruck) zu erfassen.

Bei der Falleingabe in A2LL ist grundsatzlich Gber
ZzPDV nach einer bereits vorhandenen Kundennum-
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mer zu suchen. Ergibt die Suche zwei oder gar mehr
vorhandene Kundennummern, ist das NKT zur Zu-
sammenfassung der Datensatze einzuschalten! Nur
wenn keine Kundennummer in zPDV existiert, darf
eine neue Kundennummer vergeben werden.

In der AS-spezifischen Datenbank (CoASt) ist der
Vorgang ebenfalls zu erfassen.

So ist ein Auffinden des Vorgangs sowie die Zuord-
nung von Poststlicken oder Tickets jeder Zeit mdg-
lich. Es ist grundséatzlich durch den AS zu prufen, ob
bereits ein Fall in A2LL existiert.

Ist dies der Fall, ist die bestehende Leistungsakte un-
verziglich aus dem Leistungsteam zu beschaffen.
Die Anforderung der Akte erfolgt stets per Mail an
das jeweilige Teampostfach des Leistungsteams.

Die Leistungsteams stellen sicher, dass die angefor-
derte, vollstéandig bearbeitete

Akte spatestens am dritten Arbeitstag, der auf die
Aufforderung folgt, dem Antragsservice vorliegt.

Erst nach Ablauf der Ubersendungsfrist kann der ab-
schlieRend entschiedene Fall auch ausnahmsweise
in einer Entnahmetafel an das Team abgegeben
werden. Dabei sind die Postlaufzeiten im Haus zu be-
riicksichtigen.

Ist der Antrag unvollstandig, wird dem eLb mit einem
Mitwirkungsschreiben (MW) mitgeteilt, welche Unter-
lagen noch nachzureichen sind. Die BG-Nummer ist
auf diesem Schreiben zu vermerken. Fehlen be-
stimmte Vordrucke, so sind diese dem Antragsteller
ggf. auszuhandigen bzw. zu tbersenden (Arbeitsbe-
scheinigungen, Anmeldebdgen usw.).

Der Antrag und die eingereichten Unterlagen werden
zu einer Akte zusammengefasst. Eine Kopie des MW
wird zur Akte genommen. Dabei sind die Arbeitsan-
weisung ,Aktenfihrung® und die dazu erarbeiteten
AS-spezifischen Hinweise zu beachten.

Folgetermin:

Bei komplexer Fallgestaltung, in denen auch die Ab-
gabe der Unterlagen mit einer weiteren Bera-
tung/Befragung verbunden werden soll, bucht der MA
AS in ATV bereits wéahrend der ersten Vorsprache ei-
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nen kurzfristigen Folgetermin. Der Folgetermin ist in-
nerhalb der ndchsten zwei Wochen zu vereinbaren.

5.3 Schnellschalter

Zur Abgabe von Unterlagen halt der AS einen Schnellschal-
ter vor.

Hier kdnnen ohne vorherige Anmeldung am Empfang im AS
Unterlagen abgegeben werden, dies fihrt zu deutlich ver-
kirzten Wartezeiten. Legt der eLb sein MW vor, so wird
auch gepruft, ob alle erforderlichen Unterlagen nun vorlie-
gen. Falls nicht, wird auf dem MW markiert, welche Unterla-
gen weiterhin fehlen. Es werden bei Bedarf Bestéatigungen
fur den eLb ausgestellt. Am Schnellschalter kénnen auch
Fristverlangerungen fur die Abgabe von Unterlagen im AS
vereinbart werden.

6. Vorschusszahlungen

6.1 Vorschussantrag

Stellt der Antragstellende wahrend des laufenden Antrags-
verfahrens einen Vorschussantrag nach § 42 SGB | und
fuhrt der Antrag mit ausreichender Wahrscheinlichkeit zur
Leistungsgewahrung, so ist eine Abschlagzahlung durch die
Mitarbeiter der AS zu gewahren.

Diese ist bedarfsgerecht auszugestalten. Es soll vermieden
werden, dass Antragstellende wiederholt im Rahmen eines
Antragsprozesses um Vorschusszahlungen nachsuchen
mussen.

6.2 Erklarung zur Vorschusszahlung

In jedem Fall sind hierfiir zwei Erklarungen erforderlich:

¢ Bescheinigung, dass die Kassenkarte in Empfang
genommen wurde
e Vorschusserklarung nach § 42 SGB |

6.3 Hinweise fur Barzahlungen
Die Hinweise fur Barzahlungen zur tbereinstimmenden

haushaltstechnischen Abbildungen in A2LL und in ERP sind
zwingend einzuhalten.
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7. Bearbeitung / Entscheidung

7.1 Bearbeitung von Antragen

Bei der Bearbeitung der Antrage ist darauf zu achten, dass
Abwagungen, Prifungen und Entscheidungen durch Ver-
merke nachvollziehbar werden. Die erforderlichen Berech-
nungshilfen sind zu Dokumentationszwecken ebenfalls zur
Akte zu nehmen.

Der Bearbeiter des Antrags stellt in A2LL das Ergebnis fest
und stellt die Prufergebnisse in der Ergebniszusammenfas-
sung (Anlage 1) dar.

7.2 Sichtung von Posteingdngen

Posteingange sind taggleich zu sichten. Die SB sichten nach
Dringlichkeit und Wichtigkeit. Im Bedarfsfalle werden Bear-
beitungshinweise gegeben. Die plnktliche Erledigung von
Ruckrufwiinschen (Schnellschalter) und Tickets wird durch
die SB sichergestellt.

Im Rahmen der Postbearbeitung wird geprift, ob nunmehr
der Antrag vollstdndig und somit bearbeitungsreif ist. In die-
sem Falle ist das entsprechende Datum in A2LL zu hinterle-
gen.

Sollten weiterhin Unterlagen fehlen, ist stets zu prifen, ob
man diese Informationen auch auf telefonischem Weg erhal-
ten kann. Dies verklrzt den Bearbeitungsprozess und wird
von Antragsstellenden wertschatzend wahrgenommen.

Aulerdem ist im Rahmen der Amtsermittiung auf bereits
vorhandene Informationen (z.B. eSolution, colibr, kiwi) zu-
rickzugreifen, bevor Antragstellende im Rahmen der Mitwir-
kungsverpflichtung angeschrieben wird.

7.3 Aktenaufbewarung

Die Akten werden nach vollstdndigen und unvollstdndigen
Antrégen getrennt in der Aktenhaltung aufbewahrt. Die un-
vollstdndigen werden ausschliel3lich nach BG-Nummern sor-
tiert. Die vollstandigen Antrage zunachst nach dem Vollstan-
digkeitsdatum und dann nach der BG-Nummer.

7.4 Filtern von Antragen

Alle Antrage, die alter als eine Woche sind, sind regelmaRig
Uber die Datenbank herauszufiltern. Eine rechtswirksame
Versagung ist nur dann mdglich, wenn diese unter Fristset-
zung in Form einer Erinnerung dem Kunden angedroht wur-
de. Fir die herausgefilterten Antrage sind diese Erinnerun-
gen an die Kunden zu versenden. Hier ist eine Fristsetzung
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von 14 Tagen angemessen. Die Uberwachung der Wieder-
vorlage erfolgt Uber die Datenbank. Wird auf diese Erinne-
rung nicht reagiert, so ist der Antrag nach § 66 SGB | zu ver-
sagen. Dabei handelt es sich um eine Ermessensentschei-
dung. Dieses Ermessen muss im Versagungsbescheid er-
kennbar sein.

7.5 Prufablauf

Fur die abschlieRende Zusammenfassung der Ergebnisse ist
die Anlage 1 zu verwenden. Der Prifablauf und Antworten
auf verschiedene Fragen (Auslanderrecht, Unterhalt) werden
so aktenkundig gemacht und sind Hilfestellung fir die MA
des AS und der Leistungsteams.

Wird eine Entscheidung im Sinne des § 328 SGB Il nur vor-
laufig getroffen, so ist der Grund dafir — stichwortartig — in
der Ergebniszusammenfassung zu nennen.

7.6 Vier-Augen-Prinzip

Die Antrage sind ausschlieZlich im Vier-Augen-Prinzip zu
bearbeiten. Die abschlieRende Prifung der Antrdge und die
Anordnung obliegt der Sachbearbeitung.

7.7 Vermerk in VerBIS

Nach der abschlieRenden Entscheidung sind in VerBIS bei
allen eLb Vermerke Uber die Entscheidung zu fertigen und
bei den IFK Wiedervorlagen zu setzen. VerBIS ist das Kom-
munikationsmittel der Jobcenter. Insofern beschrankt sich
die Nutzung dieser Anwendung nicht auf diese Vermerke
nach abschlieRender Entscheidung.

8. Steuerung

Durch den AS hat die abschlie3ende Bearbeitung (d.h. Ent-
scheidung) bei vollstandigen Antragen innerhalb von langs-
tens 14 Arbeitstagen zu erfolgen.

Die Steuerung der Antragsbearbeitung im AS ist durch die
Teamleitung vorzunehmen.

Es ist durch geeignete Steuerungsmalinahmen im Team si-
cherzustellen, dass die Vorgabe fur jeden einzelnen Antrag
eingehalten werden wird.

Bei der Steuerung gilt grundséatzlich das Prinzip ,First in — first
out!*

Seite 9 von 13



Teamergebinsse

Besprechungen

Weitergabe von Leistungs-

akten

Erfassung von Neufallen

Betreuung nach Aktenab-

gabe

Ablehnungen

Arbeitsanweisung 04/2007

Die Ergebnisse des Teams sind regelmalig zu visualisieren
und mit dem Team zu besprechen. Entsprechende Mal3nah-
men sind ggf. zu vereinbaren.

Dazu finden zweiwdéchentliche Besprechungen der TL mit den
SB statt. Teambesprechungen finden mind. ein Mal monatlich
statt.

9. Abgabe der Akten an die Leistungsteams

9.1 Weitergabe der Leistungsakten

Nach abschlieRender Bearbeitung sind die Leistungsakten
sortiert und nummeriert an das zustandige Leistungsteam
weiterzugeben. In A2LL ist die Fallhistorie entsprechend zu
andern. In der AS- Datenbank ist die Abgabe ebenfalls zu
dokumentieren.

9.2 Erfassung neuer Leistungsfalle

Die neuen Leistungsfalle werden vom AS in den jeweiligen
Team-Datenbanken erfasst. Dabei sind auch die Ergebnisse
der Angemessenheitsprifung KdU zu beriicksichtigen

9.3 Betreuung nach Aktenabgabe

Nach Abgabe Ubernimmt das zustandige Leistungsteam die
Betreuung des Falles, incl. aller Kundenvorsprachen.
Wiedervorlagen sind dann im Leistungsteam in geeigneter
Form zu Uberwachen

10. Ablehnungen / Widerspruche

10.1 Ablehnungen

Ablehnungen verbleiben fur die Dauer der Widerspruchsfrist
in der Zustandigkeit des AS. Sie werden in A2LL nicht auf
das Leistungsteam umgeschlisselt. Fiir Nachfragen der An-
tragstellenden (schriftlich oder persoénlich) bleibt in dieser
Zeit der AS verantwortlich. Nach Ablauf der Widerspruchs-
frist plus eine Woche (Postlaufzeit) werden die Akten in
A2LL umgezeichnet und dann in das entsprechende Leis-
tungsteam abgegeben
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10.2 Widerspriiche und Uberpriifungsantrage

Widerspriiche und Uberpriifungsantrage gegen Entschei-
dungen des AS sind dort zu bearbeiten.

Zur Vorprifung wird die Akte mit dem Widerspruch vom
Leistungsteam an den AS abgegeben. Nach Abschluss der
Vorprufung geht die Akte ins Leistungsteam zuriick und wird
dort von 698 zur weiteren Bearbeitung angefordert.

11. Sonderzustandigkeiten Wohnungslose und Frau-
en in Gewaltsituationen

11.1 Zustandigkeit

Die Zustandigkeit fur diesen Kundenkreis verbleibt in den
Teams 613 und 623. Diese Kunden werden von der Ein-
gangszone (ber die Kundensteuerung direkt dorthin weiter-
geleitet.

11.2 Wohnungslose und Betreuung

Wohnungslose und Betreute nach § 67 SGB XII
Die Verfahrensweise ist in der Arbeitsanweisung 12/2006
beschrieben.

11.3 Frauen in Gewaltsituationen

Die Frauen bewohnen entweder ein Frauenhaus oder eine
Zufluchtswohnung.

11.4 Bearbeitung

Die Bearbeitung der Antrage 11.2 und 11.3 obliegt dem Leis-
tungsteam 623. Die Anordnungen dieser Falle Ubernimmt die
SB des AS.

12. Fachaufsicht

Diese wird entsprechend dem jeweils aktuellen Fachauf-
sichtskonzept durch die FK des AS durchgefiihrt und ausge-
wertet.

Berlin, den 13.09.2013

Ingrid Wagener
Geschéftsfuhrerin
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Jobcenter Berlin Tempelhof-Schéneberg

Glossar

NKT — Neukundenteam — Beschéftigte der Eingangszone, die die Erfassung der An-
tragstellerinnen und Antragsteller in VerBIS und A2LL sicherstellen

Empfang im AS — Beschéftigte der Eingangszone, die den Empfang im AS betreuen
AS — Beschaftigte des Teams 640 - Antragsservice

Neukunden - Ein Neukunde/eine Neukundin ist derjenige Leistungsberechtigte, der
l&anger als 182 Tage (1/2 Jahr) keine Leistungen nach dem SGB Il erhalten hat.
Dabei sind diese Voraussetzungen bei allen erwerbsfahigen Mitgliedern der Bedarfs-
gemeinschaft (BG) zu prifen.

Lb — Leistungsberechtigte Burgerinnen und Blrger

eLb — erwerbsfahige leistungsberechtigte Blrgerinnen und Blrger

IFK — Integrationsfachkraft
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