Gemeinsamer Leitfaden der Senatsverwaltung flr Wirtschaft, Arbeit und Frauen und der
Regionaldirektion Berlin-Brandenburg zur Prifung von Antragseingéngen fir Zusatzjobs

- Ergénzung der Arbeitshilfe zur Umsetzung von'Arbeitsgelegenheiten

der Bundesagentur fiir Arbeit vom 20.01.2005 —

Vorbemerkung

Auf der Grundlage der gemeinsamen Erklarung vom 06.12.2004 zu Zusatzjobs sowie der
gemeinsam von HWK Berlin, IHK Berlin , UVB, Senatsverwaltung fur Wirtschaft, Arbeit und
Frauen und Regionaldirektion Berlin-Brandenburg- am 13.05.2005 verabschiedeten
Positivliste einschl. Konkretisierung der gemeinsamen Erklarung wurden in Ergédnzung der
Arbeitshilfe der Bundesagentur fur Arbeit zur Umsetzung von Arbeitsgelegenheiten. vom
20.01.2005 nachfolgende Handlungsleitlinien (Leitfaden) entwickelt.

Der Leitfaden stellt damlt eine fundierte Entscheldungsgrundlage fur alle Jobcenter in Berlin
dar. Er umfasst

- erganzende Hinweise zur Prufung und nachhaltenden Betrachtung von Antragen auf
Zusatzjobs,

- Stellungnahme der Jobcenter zu Antragen auf Zusatzjobs,

- einen regionalen Antragsvordruck fur Zusatzjobs in Berlin,

- einen regionalen Bewilligungsbescheid fir Zusatzjobs in Berlin.




Erganzende Hinweise zur Priifung und nachhaltenden Betrachtung von Antri-
gen auf Zusatzjobs

(Ergdnzung der von der Zentrale der Bundesagentur herausgegebenen Ame.rtshdfe zur Um-
sefzung von Arbeitsgelegenheifen vom 20.01.2005}

B Eckpunkte zur Schaffung von Arbeitsgelegenheiten
Zu B 1.3 Arbeitsgelegenheiten mit Mehrauﬁwandsentéchﬁdigung — Zusatzjobs —

Eine schematische Festlegung der Férderdauer von Zusatzjobs (z.B. sémtliche Zusatzjobs
haben eine Férderdauer von 6 Monaten) ist zu vermeiden. Die Férderungen kénnen je nach
Malnahme variieren und damit auch deutlich langere sein. Gleiches gilt fur die Zuweisungs-
praxis. Auch hier sind individuelle Losungsméglichkeiten fir die unterschiedlichen Personen-
kreise, die in diese Maflnahmen einmiinden, angezeigt. _

In der Regel sollten Tragerkosten bis zu einer Héhe von 300,00 € pro Teilnehmer und Monat
als angemessen angesehen werden, wenn wahrend der MaRnahme auch eine Qualifizierung

angeboten wird.

Etwaige Vereinbarungen zwischen MaRnahmetrdger und Einsatzstellen bieiben von den
Regelungen unberthrt. Einsatzstellen kénnen aber keine Gber die von den beantragenden
Tragern hinausgehende Leistungen erhalten.

Tage, an denen Zusatzjobkrafte objektiv gehindert sind, Tatigkeiten auszuiiben (z.B. bei
SchlieRzeiten in Kitas, wahrend der Schulferien in Schulen) sollten vom Trager anderweitig
verplant werden (Qualifizierung, Praktikum). ,Zwangsurlaube® von Teilnehmern sind zu ver-
meiden. Unabhangig davon hat die Zusatzjobkraft die Moglichkeit, auf ihren Urlaubsan-
“spruch zu verzichten. Die Triger sollten hierilber bereits im Antragsverfahren unterrichtet

werden.

Bei Malinahmen fir Jugendliche, die mit Erwerb des Hauptschulabschiusses verbunden
sind, sollte der Anteil der praktischen Té&tigkeit nicht mehr als 20 Wochenstunden betragen
und maoglichst in unterschiedlichen Bereichen durchgefihrt werden. Hierbei gelten alle Arbei-
ten als zusétzlich, da die Jugendlichen unterschiedliche Arbeitsbereiche im Hinblick auf eine
spatere Ausbildung kennen lernen sollen und der Hauptakzent bei diesen Maflnahmen ein-
deutig auf Qualifizierung ausgerichtet ist.

In den Zeiten, in denen Teilnehmerinnen und Teilnehmer von Zusatzjobs freiwillig jn Abspra-
che mit der Beschiéftigungsstelle an flankierenden landesfinanzierten Qualifizierungen teil-
nehmen, wird die Mehraufwandsentschadigung und die Pauschale fur den Tréger in der zu-
vor bewilligten Héhe und dem Umfang weitergewdhrt (vgl. auch E-Mail der Senatsverwaltung
fur Wirtschaft, Arbeit und Frauen vom 24.05.2005).

ZuB 2 Planung/Einrichtung von Zusatzjobs

In Berlin sind 12 Jobcenter fir die Bearbeitung der Antrdge zusténdig. Grundséatzlich gilt,
dass das Jobcenter den Antrag bewilligt, in dessen Bezirk die MaRnahme durchgefihrt wird.
_ Der Sitz des Tragers ist dabei nicht maltgeblich.



Es sollten folgende Ausnahmeregelungen gelten:

1} Ist die Nachfrage eines Kunden/einer Kundin nach einem bestimmten Zusatzjob Ergebnis
seinerfihrer Eigenbemuhung, dann scll unabhéngig von der regutdren Zustandigkeitsreglung
aus Motivationsgrinden die EinmOndung in diesen Zusatzjob méglich gemacht werden,
wenn der/die Fallmanager/in der Malhahme zustimmt. Sofern der Zusatzjob bereits von dem
ortlich zustandigen Jobcenter bewilligt wurde, kann die Zuweisung in Absprache mit diesem
Jobcenter vorgenommen werden. Anderenfalls kann der Tréger einen entsprechenden An-
trag in dem Jobcenter stellen, in dessen Zusténdigkeitsbereich der Kunde/die Kundin wohrnt.

2) Stellt ein Tréger bei dem ortlich zustandigen Jobcenter einen Antrag auf Zusatzjobs und
kann dieses Jobcenter dem Antrag bei grundsatzlicher Anerkennung des Antrags nicht die
erforderlich Anzahl der beantragten Krafte bereitstellen und demzufolge auch nicht bewilli-
gen, soliten hier die Jobcenter der Nachbarbezirke um Férderung der Ubrigen beantragten
Zusatzjobs gebeten werden. In derartigen Fallen ist eine Kopie der Antragsunterlagen
einschl. Bewilligung den interessierten Jobcentern zu (ibersenden. Eine derartige Verfah-
rensweise durfte fur Trager, die lediglich (iber einen Standort verfilgen, von Bedeutung sein.

Beispiel: Ein Trager beantragt 100 Zusatzjobs fiir einen Tragerstandort. Das értlich zustandi-
ge Jobcenter kann lediglich 30 Zusatzjobs bewilligen. Es fragt jedoch. in drei Jobcenter der
Nachbarbezirke (A), (B), (C) an. Die Jobcenter (B} und (C) bekunden Interesse an 30 (B)-
bzw. 40 (C) Zualzjobs. Das ortlich zustindige Jobcenter versendet die Antrige nebst Prii-
fungsunterklagen, sodass die Jobcenter (B) 30 und (C) 40 Zusatzjobs auf der Grundiage der
bereits erfolgten Priifung umgehend bewilligen kdnnen.

3) Sollte im Einzelfall ein nicht zustdndiges Jobcenter Z'usatzjobs bewilligen, ist das eigent- -

lich zusténdige Jobcenter zu unterrichten.

Zusatzjobkréfte, die wahrend der Zusatzjobtétigkeit in den Bezirk eines anderen Jobcenters
umziehen, mussen die Malnahme nicht abbrechen. Die Finanzierung erfolgt bis zum Ende
der MaRnahme durch das urspriinglich zusténdige Jobcenter.

Zu B 3.1 Forderantrag

Es solite der fir die Jobcenter in Berlin entwickelte Antrag verwendet werden.

Zu B 3.2 Bewilligung

Bei der Bewilligung von Bewilligung von Zusatzjobs handelt es sich um einen Verwaltungsakt
nach § 31 SGB X.

Die Ubersendung eines Bewilligungsbescheides mit Rechtsbehelfsbelehrung ist zwingend
erforderlich. Die bloRe Zuweisung von Zusatzjobkraften an den Trager ist nicht zuldssig. _

Nur durch den Bescheid werden dem Tréiger Rechte und Pflichten deutlich (ibermittelt. Leis-
tungsstérungen kénnen nur geahndet und sanktioniert werden, wenn diese dem Trager auch

bekannt sind.

Regelungen zwischen dem Trager und der Einsatzstelle bleiben davon unberiihrt.




Zu 4.1 Zuweisung in Zusatzjobs

Zuweisungen in Zusatzjobs soliten grundsétzlich nach vorherigem persénlichem Gesprich
mit dem Kunden erfolgen. :

Die Teilnahme an einem Zusatzjob ist nacﬁ dem Prinzip von Férdern und Fordem maéglicher
Bestandteil der Eingliederungsstrategie. Zumutbare Zusatzjobs sind vom erwerbsfahigen
Hilfebedurftigen anzunehmen.

Ausschliellich die Teilnahme an den flankierenden landesfinanzierten Qualifizierungsmaf-
nahmen wihrend der Zusatzjobtétigkeit ist freiwillig und muss daher nicht zwingend Gegens-
tand der Eingliederungsvereinbarung sein. Sanktionen bei Nicht-Antritt oder Abbruch dieser
freiwilligen Qualifizierungsméglichkeiten sind daher nicht geboten.

Zu 5.2 Trigereignung

Tréger, die erstmalig Zusatzjobs beantrageﬁ und die bisher weder ABM/SAM nach dem SGB
Nl noch Beschaftigungsmalnahmen nach dem BSHG durchgefuhrt haben (neue Trager),
soliten vor erstmaliger Bewilligung

» vor Ort geprift und in Augenschein genommen werden (R&umlichkeiten, Fach- und
Verwaltungskréfte vor Ort), , ,
Referenzen beziglich bisheriger Erfahrungen und Erfolge vorweisen kénnen,
die Partner benennen, mit denen sie zusammenarbeiten,

« ihre finanzielle Leistungsfahigksit darlegen.

Uberpriifte Erfahrungsberichte von Teilnehmern tiber Tragerverhalten sollten den fir die Be-
willigung von Zusatzjobs zusténdigen Mitarbeitern tibersandt und von diesen regelmafiig
ausgewertet werden.

Auch bekannte Trager sollten in derartige Manahmeprifungen einbezogen werden, insbe-
sondere dann, wenn sie MaRnahmen mit neuen Inhalten anbieten, fir die andere Eignungs-
kriterien gelten. :

Zu B 6.1 Offentliches Interesse/Gemeinniitzigkeit

Mit Schreiben vom 22.10.2004 hat'das BMWA dargelegt, dass Reinigungsleistungen regel-
mafig nicht im offentlichen Interesse liegen, weil sie in erster Linie der Einrichtung selbst
zugute kommen. Sie sind auch nicht zusatzlich, weil sie im Grundsatz immer und regelmaflig
anfallen. Dieses Schreiben wurde am 05.01.2005 Uber die Geschaftsfuhrung der Agenturen
fur Arbeit an die ArGen weitergeleitet. ‘

Insoweit sind auch ,zusatzliche" Reinigungsarbeiten, die Uber dem normalen Reinigungsin-
tervall hinaus durchgefiihrt werden sollen, nicht als Zusatzjobs férderungsfahig.

Zu B 6.2 Zusiétzlichkeit

Unter den Parinern der gemeinsamen Erklarung besteht Einigkeit, dass Pflichtaufgaben des
offentlichen Dienstes unabhangig vom Zeitpunkt ihrer beabsichtigten Durchfithrung keine
Einsatzbereiche fur Arbeitsgelegenheiten sind. :

Darber hinaus gilt Folgendes fiir Tatigkeiten im éffentlichen Bereich:



Aligemeiner Konsens wurde dahingehend erzielt dass Arbeiten, die in regelmifigen Ab-
standen in eigener Regie oder durch Auftragsvergabe durchgefihrt werden, zur Verkiirzung
der Intervalie nicht durch Zusatzjobkrafte erledigt werden kénnen.

Es diirfen auch keine Arbeiten von Zusatzjobkraften ausgefahrt werden, die von Planstellen-
inhabern Ublicherweise durchgefiihrt werden, weil davon ausgegangen wird, dass die Plan-
stellen so bemessen sind, dass eine ordnungsgeméfe Aufgabenerledigung der Pflichtaufga-
ben gewahrleistet ist. Keinesfalls dirfen Zusatzjobkrafte zur Vertretung von reguldren Ar-
beitskréiften wahrend des Urlaubs, der Mutterschutzfristen oder wahrend Krankheitszeiten
von Planstelleninhabern herangezogen werden.

Zusétzlichkeit kann hingegen bejaht werden, wenn zusatzliche Aufgaben, die keine Pflicht-
aufgaben sind, unplanméRig oder besonders intensiv durchgefiihrt werden miissen, und
derartige Arbeiten (hierbei diirfte es sich in der Regel um zeitlich begrenzte Tatigkeiten han-
deln) die Kapazitatsgrenze der vorhandenen Planstellenkrafte Ubersteigt.

Dass die im Antrag aufgefiihrten zusétzlichen Tatigkeiten -nicht zu Lasten der Planstellenin-
haber und der am Unternehmen des ersten Arbeitsmarktes zu vergebenden

Leistungen eingerichtet werden, ist fir jede Malnahme von der jeweiligen Einsatzstelle ge-
sondert schriftlich zu bestétigen.

Einrichtungen der feien Wohlfahrtspflege, die Zusatzjobs schaffen oder Einsatzstellen anbie-
ten, sollten auch anhand von (ggf. vorgegebenen) Stellenplénen darlegen, dass sie fir Pfle-
ge/Betreuung und die tblicherweise sonstigen anfallenden Arbeiten Gber das erforderliche
Personal verfigen. ' '

Grundsatziich ist allen Zuatzjobkraften der Zugang zu den von der Senatsverwaltung fir
Wirtschaft, Arbeit und Frauen finanzierten Qualifizierungsmodulen auf freiwilliger Basis mag-
lich.- Eine Absichtserkldrung des Tragers, den Zusatzjobkraften die Teilnahme an diesen
Quaiifizierungsmodulen zu empfehlen und nahe zu legen, flhrt nicht dazu, dass die Zusatz-
jobs ungeachtet der durchzufithrenden Tatigkeiten als unbedenklich angesehen werden.

Eine etwaige Unbedenklichkeit von Zusatzjobtétigkeiten wire nur dann denkbar, wenn an-
gebotene Qualifizierungsmodule entgegen der grundsétzlichen Regelung fester Bestandteil
der MaRnahmekonzeption sind und die Teilnahme insoweit fir die Teilnehmer obligatorisch
ist. DarUber hinaus missen sich die Qualifizierungsmodule tber den gesamten MaRnahme-
- zeitraum erstrecken und die Teilnehmer sollten dann auch verschiedene Arbeitsbereiche
wahrend der Maflnahme kennen lernen, so dass die ~verwertbare Arbeitsleistung" als gering
angesehen wird. Es muss klar erkennbar sein, dass solche Malnahmen auf ,Lernen und
Qualifizieren* ausgerichtet sind. '

Zu B 6.3 Wettbewerbsneutralitit

Nicht in der Positiviiste enthaltenen Tatigkeiten, die in Verdacht stehen, reguldre Beschafti-
gungsverhéltnisse zu verdringen oder die Schaffung neuer Arbeitsplatze zu behindern, soil-
ten im Interesse aller Beteiligten und zum Ausbau einer soliden Vertrauensbasis den Kam-
mern zur Priifung der Unbedenklichkeit vorgelegt werden.

Die Mustergeschaftsordnung fur Beirite der ArGen sieht vor, dass die Geschaftsfihrerin/der
Geschéftsfahrer dem Beirat regelmaRig eine Ubersicht der bewilligten Arbeitsgelegenheiten

zur Verflgung stellt. Der Beirat kann sich einzelne Arbeitsgelegenheiten niher erldutern las-

sen, insbesondere sofern Mitglieder des Beirates bei Arbeitsgelegenheiten mit Mehrauf-
wandsentschadigung Zweifel daran haben, ob diese im &ffentlichen Interesse liegen und
zuséatzlich sind.




Insoweit werden auch hier neue Kommunikationswege im Zusammenwirken mit dem Beirat
eroffnet. In Zweifelsfalien kénnen somit insbesondere die Zusatzlichkeit und Wettbewerbs-
neutralitdt von MaRnahmen im Vorfeld von Entscheidungen unbiirokratischer abgeklart wer-
den. , )

Zu B 6.5 Konkrete MaBnahmebeschreibung/Hinreichende Bestimmtheit
Die Besdhreibung der Tétigkeit und des Einsatzortes ist Bestandteil des Antrages.

Lediglich bei MaBnahmen fur Jugendliche, die mit einem hohen Qualifizierungsanteil (z.B.
Erwerb des Hauptschulabschlusses) verbunden sind, und deren Tétigkeitsanteil demzufolge
sehr gering ist (bis zu 20 Stunden in der Woche mit ggf. wechseinden Einsatzorten) kann auf
eine detaillierte Darsteliung verzichtet werden. Auch wenn fur derartige MzBnahmen alle -
‘Tatigkeiten als zuséatzlich anerkannt werden, sollten dennoch die grundsatzlichen Einsatzfel-
der bereits im Vorfeld der Bewilligung klar umrissen sein.

Zu B 9 Priifrecht/Leistungsstérungen bei Zusatzjobs

Die Mitarbeiter der Jobcenter sollen Ptifgruppen bilden und regelmaRig Prifungen (routine-
mafige Prdfungen, anlassbezogene Prifungen etc.) in eigener Zustandigkeit durchfiihren
aber auch Ubertrtiich tatig werden. In diesem Zusammenhang wird auf die Handlungsemp-
fehlung der RD BB vom 29.12.2004 und dem hierzu erarbeiteten Prifleitfaden verwiesen.

Die Prifungen soliten ebenfalls als vertrauensbildende MaRnahmen verstanden werden, weil
. nur durch eine regeiméRige Kontrolle die missbrauchliche Inanspruchnahme von Férdermit-

tein wirksam beké&mpft und in der Folge auch verhindert werden kann und so die Akzeptanz
der Zusatzjobs insgesamt verbessert wird.

Verdachtsmomenten, egal von wem sie ausgesprochen werden, solite umgehend nachge-
gangen werden. : S

Wird eine Leistungsstérung festgestellt, sollten neben einem ausfiihrlichen Trigergesprich
Sanktionen schriftlich dargelegt werden. Dabei sollte nicht nur der Trager zur Stellungnahme’
aufgefordert werden, sondern es soliten auch die Teilnehmer befragt werden, um ein umfas-
sendes Bild iber den Umfang und das Ausmaf der Leistungsstérung zu erhatten.

Folgende Sanktionsmaglichkeiten stehen zur Verflgung: -

Abmahnung und ergénzende Auflagen: Bei erstmaligem, minderschwerem VerstoB sollte
eine Abmahnung ausgesprochen werden, um den Trager auf sein Fehlverhalten nachdriick-
lich hinzuweisen, welches aber keine unmittelbaren Konsequenzen nach sich zieht. Der
rechtméBige Zustand sollte mittels erganzender Auflagen so schnell wie méglich wiederher-
gestellt werden. Dem Tréger ist hier eine kurze Frist zu setzen. Die Erfullung der ergénzen-
den Auflagen ist vom Trager nachzuweisen und sollte innerhalb eines angemessenen Zeit-
_raumes Uberprift werden. In einer Abmahnung sollte aber auch der Abbruch der Malknahme
bei nochmaligem Verstol angedroht werden. '

Abbruch und Erstattung von Leistungen: Fir den Abbruch der MaRnahme und die Erstat-
‘tung von Leistungen gelten die Vorschriften fur die Aufhebung von Verwaltungsakten nach
§§ 44 ft SGB X. Danach erfoigt z.B. die riickwirkende Riicknahme des Bewilligungsbe-
scheides nach § 45 Ab. 2 8. 3 Nr. 2 SGB X, wenn der Trager sich nicht auf Vertrauensschutz
berufen kann, weil der Verwaltungsakt (Bewilligungsbescheid) auf Angaben bertint, die der
Beglnstigte (Trager) vorséatzlich oder grob fahrldssig in wesentlicher Beziehung unrichtig
oder unvollstandig gemacht hat (z.B. hat er im Antrag zusétzlichen Arbeiten angegeben, die
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tatsdchlichen Arbeiten sind jedoch nicht zusatziich). Der Trager kann sich in diesem Fallf
nicht darauf berufen, dass die Absprache mit der BeschiéftigLingsstelle eine andere war: er ist
verantwortlich fir die ordnungsgeméRe Durchfihrung der Maknahme. In diesem Fall ist
nach § 50 SGB X die bereits gewahrte Leistung zwingend zurlickzufordern.

Kann sich der Trager hingegen auf Vertrauensschutz berufen (hat er richtige Angaben ge-
macht, die Arbeit ist aber nicht zusatzlich und hétte vom Jobcenter nicht bewilligt werden
dorfen), dann kann nach § 45 Abs. 2 S. 1 SGB X der Verwaltungsakt mit Wirkung fiir die
Zukunft zuriickgenommen werden, weil in aller Regel das Vertrauen des Tragers auf den
Bestand des Verwaltungsaktes unter Abwéagung mit dem 6&ffentlichen Interesse nicht schutz-
wiirdig sein dirfte.

Eine Aufhebung eines Verwaltungsaktes mit Dauerwirkung (um einen solchen handelt es
sich bei der Férderung von Zusatzjobs) ist nach § 48 SGB X maglich, wenn in den tatsachli-
chen oder rechtlichen Verhaltnissen die bei Erlass des Verwaltungsaktes vorlagen, ‘eine we-
sentliche Anderung eintritt. Dabei soll der Verwaltungsakt mit Wirkung vom Zeitpunkt der
Verdnderung aufgehoben werden, wenn der Betroffenen (Trager) eine durch Rechtsvor-
schrift vorgeschriebenen Pflicht zur Mitteilung wesentlicher fir ihn nachteiliger Anderungen
- der Verhéltnisse vorsatzlich oder grob fahri3ssig nicht nachgekommen ist (z.B. wird dem

Jobcenter nicht rechtzeitig mitgeteilt, dass ein Teilnehmer nicht mehr an der Malnahme teil-
nimmt; Zusatzjobkrafte werden, nachdem sie zunichst mit zusétzlichen Aufgaben betraut .

waren, nunmehr fir Regelaufgaben eingesetzt). Auch hier sind zu Unrecht gezahlte Leistun-
gen zwingend nach § 50 SGB X zuriickzufordern,

Vor einem etwaigen Abbruch ist in jedem Fall ein schriftliches Anhérungsverfahren nach §24
SGB X durchzuftihren. '

Nach Durchfthrung eines Aufhebungs- und Erstattungsverfahren ist dariiber hinaus auch zu
prufen, ob eine Ordnungswidrigkeit nach § 63 SGB I vorliegt oder sogar ein Straftatbestand
nach § 263 StGB gegeben sein kénnte. :

' C Ergdnzende Verfahrenshinweise

Zu C 2 Auszahlung/Abschiagszahlung

Die gemeinnitzigen Trager von Arbeitsgelegenheiten sind in der Regel nicht in der Lage, bei

- der Auszahlung der Mehraufwandsentschadigung sowie der Begleichung der eigenen Maf-
nahmekosten (Basisqualifizierung, Anleitung, Miste etc.) in die Vorleistung zu gehen. Das

Auszahlungsverfahren sollte so gestaltet werden, dass die Trager nicht in Liquidititsschwie-

rigkeiten kommen. .

So kann zum Anlaufen einer Maihahme auf Wunsch des Tragers eine angemessene Ab-
schlagszahlung geleistet werden bzw. sollten bei Bedarf regelméRige monatliche Abschlags-
zahlungen gewahrt werden. Hierzu kénnen Daueranordnungen eingerichtet werden. Ab-
schlagszahlungen sind vom Tréger zu beantragen und dem Grunde und der Héhe nach zu
begriinden. Die monatlichen Abschléige soliten so bemessen sein. dass eine Uberzahlung
und die damit verbundene Rickforderung vermieden werden. Zahlungen vor Beginn der Fér-
derungsdauer sind nicht méglich (vgi. Hinweis zum SGB i - ausgewahlte Themen - vom
03.02.2005 Punkt 4). Die Aufrechnung der Abschlagzahlung erfolgt mit der Abrechnung der
Monatliste. '




