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Zusammenfassung:

Im Sinne einer prozessorientierten Aufgabenerledigung delegiert die Geschaftsfiihrung die Entscheidungs-,
Zeichnungs-, Feststellungs- und Anordnungsbefugnis in dem aus diesem Rundbrief ersichtlichen Umfang auf die
nachgeordneten Bereiche. Die abgebildeten Regelungen schlieRen nicht aus, dass mittels Vermerk
Einzelfallentscheidungen getroffen werden kénnen.

Alle Befugnisse, welche nicht konkret libertragen wurden, (bt grundsatzlich die Geschaftsfiihrung aus, soweit
nicht eine andere vorgesetzte Dienststelle zustandig ist.
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1. Grundsatze

Alle Befugnisse sind unparteiisch und unbefangen auszuliiben. Deshalb dirfen Beschaftigte
Angelegenheiten, die sie selbst oder Angehorige betreffen oder in denen sie aulRerdienstlich tatig sind oder
waren (z.B. Vereine oder Verbdnde), nicht bearbeiten. In diesen Fdllen geht die Befugnis auf die
unmittelbare Fiihrungskraft tber.

Jede Mitarbeiterin/jeder Mitarbeiter hat in eigener Verantwortung zu priifen, ob er/sie tiber die fiir den
Einzelfall erforderlichen Befugnisse verfiigt. Dabei sind insbesondere die Vorschriften des Zweiten Buches
Sozialgesetzbuch (SGB Il) zu beachten.

2. Aufgaben der Beauftragten fiir den Haushalts (BfdH) im JC Gera

Im Zusammenhang mit der sparsamen und wirtschaftlichen Erledigung der Aufgaben ist auf die Einhaltung
der gesetzlichen Bestimmungen zu achten. Dabei ist insbesondere sicherzustellen, dass im Rahmen der
Haushalts- und Bewirtschaftungsbestimmungen (HBest) die BfdH beteiligt wird. Diese Aufgabe (bt im JC
Gera die stellvertretende Geschaftsfiihrerin aus.

Beziiglich der Aufgaben der BfdH gelten § 9 Bundeshaushaltsordnung (BHO) sowie die HBest.

Von der Méglichkeit, Titelverwalter zu bestellen, wurde Gebrauch gemacht (Anlage 1).

Die BfdH ist bei allen finanziellen Malnahmen von finanzieller Bedeutung ab einem Auftragswert von
50.000,- € bei Eingliederungsleistungen und ab 5.000,- € bei Leistungen aus dem Verwaltungshaushalt
zu beteiligen. Der Geschaftsfiihrer kann andere Mindestbeteiligungen unterhalb dieser GroRen
bestimmen. Der BfdH des Jobcenters steht gemall VV Nr. 5.4 zu § 9 BHO ein Widerspruchsrecht zu. Tragt
die BfdH des Jobcenters Einwdnde gegen vorgesehene finanzielle MaRBnahmen vor und soll diesen
Einwanden im Vollzug nicht gefolgt werden, ist der gesamte Vorgang dem Geschaftsfiihrer des Jobcenters
vorzulegen. Tritt der Geschaftsfiihrer des Jobcenters dem Widerspruch der BfdH nicht bei, ist die
Entscheidung der Tragerversammlung einzuholen, wobei — soweit es sich um Haushaltsmittel des
Bundes handelt — der Vorsitzende der Geschaftsfiihrung der Agentur fiir Arbeit als Trager der
Grundsicherung das Letztentscheidungsrecht hat.

3. Begriffsdefinition ,Befugnisse”

Entscheidungsbefugnis ist die Befugnis, im Rahmen der Fachaufgaben liber Antrdage auf und Gewdhrungen
von Leistungen, im Rahmen der Ubrigen Aufgaben lber den Erlass sonstiger Verwaltungsakte und tber
Nutzungen, Lieferungen und Leistungen zu entscheiden sowie (ber Rechte zu verfiigen. Die
Entscheidungsbefugnis schlieBt auch die entsprechende Zeichnungsbefugnis ein.

Zeichnungsbefugnis ist die Befugnis, Schriftstiicke und Aktenverfiigungen abschliefend zu unterschreiben.
Der Unterzeichner Gbernimmt die Verantwortung fiir seine Zustandigkeit sowie fiir den sachlichen Inhalt
des Schriftstiicks. Die Verantwortung erstreckt sich ferner darauf, dass andere mit zustandige Stellen
beteiligt worden sind. Die beauftragten Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter zeichnen mit dem Zusatz ,,Im Auftrag”.
Dies gilt analog auch fiir E-Mails, die als Absender die jeweilige Organisationseinheit des Jobcenters Gera
tragen.

Ubertragung der Befugnisse

Die Ubertragung der Entscheidungs- und Zeichnungsbefugnis ist im Einzelnen nachfolgend geregelt. Es wird
ausdriicklich darauf hingewiesen, dass eine abschlieBende Aufzahlung aller Bearbeitungsvorgange nicht
moglich ist und die genannten Regelungen gleichfalls fiir analoge Vorgange gelten.
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Anordnungsbefugnis ist die Befugnis, gem. DA 12 Kassen- und Einzugsbestimmungen (KEBest)
Kassenanordnungen zu erteilen und lber Haushaltsmittel zu verfiigen. Sie schlieRt die Befugnis zur
Ausiibung der sachlichen und rechnerischen Feststellung ein. Im Jobcenter Gera iibt diese Befugnis der
Geschdftsfihrer bzw. die Beauftragte fir den Haushalt aus. Die BfdH kann die Anordnungsbefugnis
aufgrund entsprechender Antrage auf andere Bedienstete (Anordnungsbefugte) tibertragen.
Besonderheit:

Befugnisse im 2-Augen-Prinzip (siehe DA 13):

Die Befugnis zur Erteilung von Kassenanordnungen im 2-Augen-Prinzip kann fiir Geschaftsvorfille, die zu
wiederkehrenden Zahlungen fiihren und im voraussichtlichen Anspruchszeitraum den Betrag von
7.500,00 € nicht libersteigen, sowie fiir Einmalzahlungen bis zu 2.500,00 € tGibertragen werden. Im SAP ERP-
System gilt fiir Auszahlungen die Hochstgrenze von 1.000,00 €. Dauerauszahlungsanordnungen sind vom 2-
Augen-Prinzip ausgeschlossen.

Pflichten der Anordnungsbefugten
lede/jeder Anordnungsbefugte hat stets in eigener Verantwortung zu prifen, ob sie/er zum Vollzug der
ihr/ihm vorgelegten Kassenanordnungen berechtigt ist.

Feststellungsbefugnis ist die Befugnis, auf Kassenanordnungen bzw. zahlungsbegriindenden Unterlagen die
sachliche und rechnerische Richtigkeit zu bescheinigen (§6 8-11 KEBest). Fir die Feststellung der
sachlichen Richtigkeit gilt die gleiche Zustandigkeit wie bei der Anordnungsbefugnis. Zur Feststellung der
rechnerischen Richtigkeit sind alle Beschaftigten befugt, die mindestens der TE VI angehéren.

Im Ubrigen gelten im Jobcenter Gera die Kassen- und Einzugsbestimmungen der BA (KEBest). Sie regeln
die Befugnisse und die Verantwortlichkeiten im Zusammenhang mit der Auszahlung und Annahme von
Geldleistungen.

Feststellung der rechnerischen Richtigkeit

Feststellungsvermerk

Mit der Unterzeichnung des Feststellungsvermerkes ibernimmt die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter die
Verantwortung, dass der angegebene Betrag sowie alle auf Berechnungen beruhenden Angaben in der
Kassenanordnung und in den begriindenden Unterlagen richtig sind.

Zur Feststellung derrechnerischen Richtigkeit sind Beschaftigte befugt, die aufgrund der ihnen tbertragenen
Aufgaben in der Lage sind, die Richtigkeit der Angaben entsprechend der in § 9 Abs. 5 KEBest festgelegten
Grundsatze zu bescheinigen.

4. Delegation von Befugnissen

Sobald einer Mitarbeiterin/einem Mitarbeiter schriftlich ein Dienstposten voriibergehend, vertretungsweise
oder auf Dauer libertragen wird, gelten die Befugnisse in dem erlauterten Umfang als erteilt.

Anderung von Befugnisregelungen

Jede Fuhrungskraft ist fir die Aktualitat der festgelegten Befugnisiibertragungen selbst verantwortlich.
Erganzungen oder Anderungen sind an das Postfach des Biiros der Geschiftsfilhrung (Jobcenter-
Gera.BdG@jobcenter-ge.de) zu melden.
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4.1
Interner Dienstbetrieb
Entscheidungsbefugnis/Anordnungsbefugnis
Stand: 01.08.2015
Geschafts-
Ifd. Leistungsart/Bearbeitungs- fahrer/ Bereichsleite Sachbearbei
Nr. vorgang Stellv. rin/Bereichsl TL terin/Sachbe | FM/AV FA
Geschaftsfu eiter arbeiter
hrerin
. Vereinbarungen und Vertrage x

nach AuRen

Berichte in Angelegenheiten nicht
grundsatzlicher Art oder ohne

2 wesentliche Bedeutung im X X x
Einzelfall an vorgesetzte
Dienststellen

Multibriefe an vorgesetzte
Dienststellen im einfachen
3 Schriftverkehr (ohne X X X X X
Stellungnahme und

Entscheidungsvorschlage)

4 Verfiigungen zu Weisungen der Zentrale und der RD

in Angelegenheiten von
4a grundsatzlicher oder allgemeiner X 3
Bedeutung

in Angelegenheiten ohne

4b | grundsatzliche oder allgemeine 3 3 X X
Bedeutung
Aktenverfigungen, sofern nicht
fachliche
5 Meinungsverschiedenheiten X 3 X X X

vorliegen oder der
Schlusszeichnung eine
herausgehobene Bedeutung

Fur den jeweiligen Aufgaben-
6 bereich im Rahmen der X X X X X
Entscheidungsbefugnis

7 Antrage entgegen nehmen X X X X X

Priifung Eigenschaden

e Kommune/Amtshaftung X x X
Sachverhaltsschilderung Bezifferung
9 X X X
10 Anmeldung bei Versicherung X
11 Akteneinsicht X X X X X
12 Abverfiigen von Weisungen/ X X X
Informationen
von grundsatzlicher (team-
13 X X

ubergreifender) Art
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14

Gesamtverantwortung fur die
Durchfihrung des
Gesamtsteuerungsprozesses

15

Aufnahme von Widerspriichen und
Einsprichen zur Niederschrift

16

Vorlage der Stellungnahme zu
Widerspriichen an die SGG-Stelle,
gef. mit erganzender Stellungnahme

17

Anderung von Stammdaten in STEP
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Vermittlungsbereich
Entscheidungsbefugnis/Anordnungsbefugnis

Stand: 13.06.2017

Leistungenan Arbeitnehmer

Geschafts-
Ifd. Leistungsart/Bearbeitungs- fihrer/ Bereichs- TL Sachbearbe Fachassist
Nr. vorgang Stellv. leiterin/Ber Vermittlung iterin/Sach AV/FM entin/Fach
Geschaftsfi eichsleiter /Leis-tung bearbeiter assisten
hrerin
1 .Lelstungen aus dem VB § 44 SGB il x s x x x X
i.V.m.§16SGB Il
Forderung der Aufnahme einer
e X X X X X X
2 Beschaftigung §§45,46 SGB IlI
i.V.m.§16SGB Il
Forderung der Aufnahme einer
3 selbstandigen Tatigkeit §§ 16b, 16¢ x X x x x
SGBII
4 Forderung der beruflichen Weiterbildung § 81 SGB 1l
Vorliegen der Leistungsvor-
4a aussetzungen dem Grunde X X X X
nach
Abrechnung, Auszahlung der
4b MaRnahmekosten, Bescheid- X X X X X
erteilung, Ruckforderung
Rickforderung zu Unrecht
5 gewadhrter Leistungen; § 50 SGB X X X X X
X
Leistungen an Arbeitgeber/Triger/Arbeitnehmer
Geschafts-
Ifd. Leistungsart/Bearbeitungs- fihrer/ Bereichs- TL Sachbearbe Fachassiste
Nr. | vorgang Stellv. leiterin/Ber | Vermittlung iterin/Sach AV/EM ntin/Fachas
Geschaftsfi eichsleiter /Leis-tung bearbeiter sistent
hrerin
Férderung beschaftigter
1 Arbeitnehmer§§ 46, 82, 88, 90 SGB X X X X 3
Mi.v.m. §16 SGB Il
Forderung der beruflichen
Weiterbildung nach § 81, 112 SGB
2 ! X X X X X
Férderung der Ausbildung §§ 54a, 73,
3] 79,112 sGB 1 x x x x x
4 Freie Forderung: § 16 f SGB I
Entscheidung dem Grunde
4a nach uber die Durchfiihrung X X
der "Projekte"
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4b Einzelentscheidungen beim
Vollzug der "Projekte” X X i
Einzelentscheidungen nach
4 | s16fsGBu X X g S X
Rickforderung zu Unrecht
4d gewadhrter Leistungen; § 50 SGB X X X X X
X
MarktersatzmaBnahmen
Geschafts-
Lfd. Leistungsart/Bearbeitungs- fihrer/ Bereichs- TL Sachbearbe Fachassiste
Nr. vorgang Stellv. leiterin/Ber Vermittlung iterin/ Sach AV/FM ntin/Fachas
Geschaftsfi eichsleiter /Leis-tung bearbeiter sistent
hrerin
1 Arbeitsgelegenheiten ( § 16d SGB I1), Beschaftigungszuschuss/FAV (§ 16e SGB Il)
Entscheidung dem Grunde
1a nach uber Forderung der x X 3
MaRnahme
Anerkennung der Forderfahigkeit
1b |einer MakRnahme bzw. Aufhebung X X X 3 X X
dieser Entscheidung; § 48 SGB X
2 Teilnehmerzuweisung 3 X X X
Anordnungsbefugnis und Erstattung flir Marktersatz und Projekte
1 Anordnungsbefugnis zur Auszahlung von Leistungen Einzel- und Gesamtabrechnung
1a unbegrenzt der Hohe nach X
1b bis 250.000€ X X
1c bis zu 100.000 € X 3 X
1d bis zu 50.000 € 3 X X X
Erstattung zu Unrecht geleisteter Betrage; §§ 45 SGB X ff {auch im Falle eines méglichen Amtsverschuldens ohne
2 Selbstbeteiligung)
2a unbegrenzt der Hohe nach X X X
2b bis zu 10.000 Euro 3 3 X X
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Rundbrief 4/2012

Leistungsbereich

Stand: 04.11.2015

Lfd. | Leistungsart/Bearbei- Geschafts- Bereichsleiterin/B| TL Vermittlung/| Sachbearb AV/EM Fachassist
tungsvorgang fuhrer/ ereichsleiter Leistung eiterin/Sa entin/Fach
Nr. Stellv. chbearbei assistent
Geschafts- ter
flihrerin
1 Entscheidung tiber
Erstantrage X X X X
2 Entscheidung iiber
Weiterbewilligungsantrage - o o X x
3 Bewilligung von Vorschiissen
X X X X
4 Alle Einmalzahlungen Uber
1000,00 € X X X X
5 kommunale Leistungen
5a Angemessenheit KdU
X X X X X
S5b Prifung UmzugU25
. Erforderlichkeit X X X X
e Angemessenheit X X X d
5¢ Priifung Umzug U 25
X X X X
5d Priifung Ubernahme von
Wohnungsbeschaffungskosten X X X X
Se Entscheidung einmalige
Leistungen §24(3) SGBII . % - -
6 Verwaltungsverfahren
6a Entscheidung/Umsetzung
Pflichtverletzungen §31 SGB II X X X X X
6b Entscheidung/Umsetzung
. . X X X X X X
Meldeversaumnisse § 32 SGB Il
6¢c Beauftragung Aufendienst
X X X X X
6d Datenabgleich § 52 SGB Il
X X X X X
7 Sonstige Bearbeitungsvorgange
mit hohem Schwierigkeitsgrad e % % e
8 Sonstige Bearbeitungsvorgange
bis mittlerem Schwierigkeitsgrad . " . . .
9 Anderung von Stammdaten in
STEP X X X X X X

Seite 8 von 14




Rundbrief 4/2012 lObcenter

Gera

Konkretisierung Entscheidungsbefugnis/Anordnungsbefugnis im Leistungsbereich

1.

Bearbeitungsvorginge mit hohem Schwierigkeitsgrad im 4-Augen-Prinzip

sind mindestens von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern der Tatigkeitsebene Sachbearbeiter anzuordnen
Dazu gehoéren insbesondere:

2.

Neuantrage

Antrage auf Darlehen

einmalige Bedarfe (Leistungen nach § 24 Abs. 3 SGB Il — ausgenommen: Erstausstattung bei
Schwangerschaft und Geburt)

Entscheidungen zu Aufhebung und Erstattung (Ausnahme: bis 500,- € auch im 2-Augen-Prinzip durch SB
moglich)

Anderungen in den Vermégensverhiltnissen

Anderungen in den personlichen Verhiltnissen, die Einfluss auf den Leistungsanspruch oder die
Leistungshohe haben (tempordre BG, stationare Einrichtung, monatlich schwankendes Einkommen)
Entscheidungen zur Umsetzung des Kostensenkungsverfahrens

Anrechnung von besonderen Einkommensbestandteilen (z.B. Umlage, Auslose, Kleidergeld, jahrliche
Sonderzahlung, Urlaubsgeld)

endgiiltige Festsetzungen (Ausnahme: bis 500,- € im 2-Augen-Prinzip durch SB maglich)

Bearbeitungsvorgange mit mittlerem Schwierigkeitsgrad im 4-Augen-Prinzip

kénnen auch von Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern der Tatigkeitsebene Fachassistent angeordnet werden.

3.

4,

Einmalzahlungen bis 500,- Euro im 2-Augen-Prinzip

Einmalzahlungen, die in der Zukunft liegen, bis zu einem Betrag von 500,- Euro

e Mehrere Einmalzahlungen mit gleicher Falligkeit werden dabei addiert und in der Summe
betrachtet. Die Summierung erfolgt unter Berucksichtigung aller Personen der
Bedarfsgemeinschaft.

Mehrere Einmalzahlungen mit unterschiedlichen Falligkeiten werden dagegen getrennt betrachtet. Die

Leistungsart wird ebenfalls nicht berticksichtigt.

Priifanforderungen

Werden im Rahmen der Prifung Fehler festgestellt, ist der gesamte Vorgang inklusive aller
zahlungsbegriindenden Unterlagen an die feststellende Mitarbeiterin/den feststellenden Mitarbeiter
zuriickzugeben. Die/der Anordnungsbefugte darf in dieser Eigenschaft keine Anderungen im festgestellten
Sachverhalt vornehmen.

Vor der Feststellung ist die sachliche und rechnerische Richtigkeit zu priifen. Vor der Anordnung ist die
korrekte Datenerfassung und ordnungsgemaRe Feststellung zu priifen. Feststellung und Anordnung sind auf
den zahlungsbegriindenden Unterlagen zu signieren. Der Name ist zusatzlich lesbar anzubringen.
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5. Barzahlungen

Barzahlungen diirfen nur nach Identitatspriifung und gegen Empfangsbestatigung erfolgen.
Die entsprechenden Buchungen sind als Barzahlung zu kennzeichnen.

6. Ausgabe von Lebensmittelgutscheinen
Lebensmittelgutscheine diirfen nur nach Identitatspriifung und gegen Empfangsbestatigung

ausgehandigt werden. Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter hat auf der Empfangsbestatigung
die Ausgabe gegenzuzeichnen.

Seite 10 von 14



aiel2012 | Jolcenter
Gera
Bereich Controlling und Finanzen
Entscheidungsbefugnis/Anordnungsbefugnis
Stand: 01.08.2015
Geschafts-
Lfd. | Leistungsart/Bearbeitungs- fahrer/ Bereichs- Sachbearbe Fachassist
Nr. vorgang Stellv. leiterin/Ber Controller iterin/ Sach AV/FM entin/Fach
Geschaftsfu eichsleiter bearbeiter assistent
hrerin
Zielplanungs-/-nachhaltegesprache
1 initiileren und durchfiihren X X X
2 Berichtswesen und Leistungs- . - z x
vergleiche sicherstellen
3 Ergdnzende Datenanfragen i " X B
beantworten
4 Abweichungsanalyse erstellen X X X X
5 Wahrnehmung der - x
Beteiligungsrechte BfdH
Haushaltsverfahren Planung,
6 X X X X
Aufstellung
7 Mittelbewirtschaftung, X X X X
Uberwachungs- und
Kontrollfunktion (einschl.
Titelverwalter und Stellv.)
8 Petitionen X
9 Dienstaufsichtsbeschwerden X
10 sonstige Kundenreaktionen X X X X
11 Hausverbote X
12 Koordinierung des X X X
Internetangebots
Schriftverkehr im Rahmen der x
13 Presse- und Offentlichkeitsarbeit
X
14 | Ausgaben fir die Information
der Offentlichkeit
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15 Einhaltung der CD-Richtlinien X
16 AOB zur Auszahlung von Verwaltungsausgaben
16a unbegrenzt der Hohe nach X
16b bis 250.000,00 € X
16¢ bis 50.000,00€ X
17 Daueranordnungen

17a unbegrenzt der Hohe nach X
17b | bis 250.000,00€ X
17c bis 50.000,00€ X
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4.5
Bereich SGG
Entscheidungsbefugnis/Anordnungsbefugnis
Stand: 01.08.2015
Geschafts- SGG
Lid. Leistungsart/Bearbeitungsvor- fihrer/ TLSGG/ S Fachassist S
Nr. Stellv. Vertreterin/Ve entin/ Teamassist
gang = Fachkrafte q i
Geschaftsf rtreter Fachassist entin
Ghrerin ent
1 Vorverfahren: Eingangsbestatigung X X X X X
) Vorverfahren: Allgemeiner
Schrift verkehr, Zwischenbescheid X X X X X
3 Widerspruchsbescheid X X X
4 Abhilfevorschlag X X X
5 Klageerwiderung X X X
sonstige Schriftsatze an das
6 . . X X X
Sozialgericht
7 Erstattung von Kosten im - x x
Vorverfahren (§ 63 SGB X)
Gerichtskosten und
8 | auRergerichtliche (Anwalts-) X X X
Kosten im SGG - Verfahren
9 Pauschalgebihren (§§ 184 - 187 X X 3
SGG)
Schreiben in Angelegenheiten von
10 - X X
grundsatzlicher Bedeutung
1 in Widerspruchs- und Klageverfahren X X X X
12 | einfacher Art X X X X X
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1. Visa-Prifung

Alle Fdlle, die zur Visa-Prifung ausgewdhlt wurden, sind durch fachlich geeignete Beschdftigte (Visa-
Priifer) zu prifen. Die Visa-Prifung entspricht inhaltlich der Priifung im Rahmen einer Anordnung. Es ist
sicherzustellen, dass die Visa-Prifung so rechtzeitig durchgefiihrt wird, dass die Zahlungstermine
eingehalten werden.

Die Durchfiihrung der Visa-Priifung ist auf den zahlungsbegriindenden Unterlagen unter Angabe des
Datums, des lesbaren Namens und der Unterschrift des Visa-Priifers zu vermerken.

Es wird auf die DA 13.4 ff der KEBest Bezug genommen.

2. Dienst- und Fachaufsicht

Die Dienstaufsicht umfasst alle dienstrechtlichen Weisungs- und Aufsichtsbefugnisse gegeniiber allen
unmittelbar unterstellten Beschaftigten. Die Ausiibung der Dienstaufsicht obliegt im Jobcenter Gera dem
Geschaftsfiihrer sowie — jeweils fiir ihren Bereich —den verantwortlichen Fiihrungskraften.

Die Fachaufsicht umfasst die Weisungs- und Aufsichtsbefugnisse tiber die rechtmaRige, zweckmafige und
wirtschaftliche Durchfiihrung der Aufgaben. Fokussiert wird die Qualitat der Aufgabenerledigung mit dem
Ziel der Sicherstellung einer an fachlichen Vorgaben orientierten Arbeitserledigung sowie der Uberpriifung
der Angemessenheit dieser Vorgaben.
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