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Erlauterung der verwendeten Symbole
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Hinweis
Hier erhalten Sie zuséatzliche nitzliche Informationen.

Achtung
Hier erhalten Sie Informationen, auf die Sie besonders Acht geben
sollten.

Dokument
Hier kénnen Sie Dokumente in das System im PDF-Format (nicht aber
in anderen Formaten) hochladen oder aus dem System generieren.

Arbeitnehmer mit Betreuungserfordernis

Hier erhalten Sie Informationen spezifisch fir die Bearbeitung der
Antrage zur Erstattung des Verdienstausfalls von Arbeithehmern nach §
56 Abs. la.

Selbststandiger mit Betreuungserfordernis

Hier erhalten Sie Informationen spezifisch fur die Bearbeitung der
Antréage zur Erstattung des Verdienstausfalls von Selbststandigen nach
§ 56 Abs. la.

Arbeitnehmer mit Tatigkeitsverbot/Absonderung

Hier erhalten Sie Informationen spezifisch fir die Bearbeitung der
Antrage zur Erstattung des Verdienstausfalls von Arbeitnehmern nach §
56 Abs. 1.

Selbststandiger mit Tatigkeitsverbot/Absonderung

Hier erhalten Sie Informationen spezifisch fur die Bearbeitung der
Antrage zur Erstattung des Verdienstausfalls von Selbststandigen nach
§ 56 Abs. 1.



Einflhrung

1 Einfithrung

1.1 Leistungen nach § 56 IfSG

Das Infektionsschutzgesetz (IfSG) verfolgt als Zweck, Ubertragbaren Krankheiten vorzubeu-
gen, Infektionen friihzeitig zu erkennen und ihre Weiterverbreitung zu verhindern. Ein Baustein
sind SchutzmaBnhahmen wie z.B. Quarantdnen. Das IfSG regelt auch finanzielle
Entschadigungen fir Menschen, die von entsprechenden SchutzmalRnahmen betroffen sind.
Anspruch auf Entschadigung besteht, wenn durch Absonderung/Quarantane! oder aufgrund
eines Tatigkeitsverbots ein Verdienstausfall auftritt. Zusatzlich besteht seit dem 30. Mérz 2020
Anspruch auf Entschadigung, wenn die Betreuung von Kindern aufgrund der SchlieBung einer
Schule oder Betreuungseinrichtung fur Kinder bzw. fur Menschen mit einer Behinderung zur
Verhinderung einer Infektionsverbreitung noétig wird, (Pflege-)Eltern deshalb nicht arbeiten
kénnen und einen Verdienstausfall erleiden.

Entschadigungen bei Quarantdne oder Tatigkeitsverbot nach § 56 Abs. 1 IfSG

Nach 8 56 Abs. 1 IfSG erhalten Arbeitnehmer und Selbststandige eine Entschadigung, wenn
sie einen Verdienstausfall aufgrund einer behdérdlich angeordneten Absonderung/Quarantane
oder eines Tatigkeitsverbotes hatten.

Voraussetzungen dafur sind:
e Quarantédne nach 8§ 30 IfSG oder ein Tatigkeitsverbot nach § 31 IfSG

e Keine Mdglichkeiten, den Verdienstausfall durch eine andere zumutbare Tatigkeit
auszugleichen

e Antragstellung auf Entschédigung innerhalb von zw6lf Monaten nach Beginn des Tatig-
keitsverbots oder Ende der Quaranténe

e Keine Erkrankung bzw. Arbeitsunfahigkeit wahrend des Anspruchszeitraums.
Alle der vier zuvor genannten Punkte mussen erfillt sein.

Entschadigungen bei SchlieBung von Schulen bzw. Betreuungseinrichtungen nach § 56
Abs. 1a IfSG

Nach § 56 Abs. 1a IfSG kdnnen Arbeitnehmer und Selbststandige fur maximal 10 Wochen,
falls sie die Kinder alleine beaufsichtigen, betreuen oder pflegen fir maximal 20 Wochen, eine
Entschadigung aufgrund der SchlieBung von Schulen oder Betreuungseinrichtungen fir
Kinder (z.B. Kita) bzw. fir Menschen mit einer Behinderung erhalten.

Voraussetzungen fur erstattbare Tage sind:

e Die Betreuungseinrichtung oder Schule des Kindes wurde auf behdrdliche Anordnung zur
Verhinderung einer Infektionsverbreitung geschlossen.

! Die beiden Begriffe Quarantane und Absonderung sind gleichbedeutend. Wahrend umgangs-
sprachlich eher von "Quarantane” gesprochen wird, nutzt das Infektionsschutzgesetz meistens den
Begriff "Absonderung".



Einflhrung

e Es fallen keine gesetzlichen Feiertage oder Ferien der Schule bzw.
Betreuungseinrichtung in den Betreuungszeitraum, wahrend derer die Einrichtung
ohnehin geschlossen ware.

e Das Kind hat das zwdlfte Lebensjahr noch nicht vollendet oder benétigt besondere Hilfe
(z.B. aufgrund einer Behinderung).

e Es gab keine Mdglichkeit, eine alternative, zumutbare Betreuung des Kindes herzustellen
(z.B. durch Verwandte oder eine Notbetreuung in der Schule oder der
Betreuungseinrichtung).

Alle der vier zuvor genannten Punkte mussen erflillt sein.

Fur beide Antrdge erhalten Arbeitnehmer die Entschadigung des Verdienstausfalls in den
ersten sechs Wochen von ihren Arbeitgebern. Arbeitgeber kdnnen die Erstattung ihrer Aufwen-
dungen bei der zustdndigen Behorde beantragen. Ab der siebten Woche miuissen Arbeit-
nehmer selbst einen Antrag bei der zustandigen Behdrde stellen, um weiterhin eine Entscha-
digung zu erhalten.

/o\ Ein Antrag zur Beantragung der Entschadigungen ab der siebten Woche durch
@/ den Arbeitnehmer im Fall von § 56 Abs. 1a IfSG ist noch nicht verfligbar. An
der technischen Umsetzung wird zur Zeit gearbeitet.

Selbststéandige kdnnen die Entschadigung direkt bei der zustandigen Behorde fir den vollen
Zeitraum beantragen.

1.2 Behordliche Zustandigkeiten

Die zustandige Behérde wird fir die beiden Antrage wie folgt ermittelt:

e 856 Abs. 1 IfSG: Das zustéandige Land wird anhand des Orts der Behorde ermittelt,
welche die Anordnung zum Tétigkeitsverbot bzw. der Absonderung ausgesprochen hat.
Falls es innerhalb eines Landes mehrere Behdrden gibt, entscheidet der Ort der
Betriebsstatte des Arbeitnehmers bzw. Selbststéandigen Uber die Zustandigkeit innerhalb
des Landes.

e 856 Abs. 1a IfSG: Das zustandige Land wird anhand des Orts der geschlossenen
Schule oder Betreuungseinrichtung des Kindes ermittelt. Falls es innerhalb eines Landes
mehrere Behdrden gibt, entscheidet der Ort der Betriebsstétte des Arbeitnehmers bzw.
Selbststandigen tber die Zustandigkeit innerhalb des Landes.
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1.3 Prozessiiberblick

Der Prozess zur Beantragung und Bearbeitung von Leistungen nach 8§ 56 IfSG auf einen Blick:

;@ Digitale Ubermitilung M Ubermittiung in Papierform ® Antragsteller ® Behdrde D Fokus dieses Handbuchs

Antragsteller

informiert sich auf der

Antragsteller

+ stellt Online-Antrag

Sachbearbeiter
+  priift und bearbeitet

Zahlstelle

zahlt Entschadigung aus

Antragsteller

erhalt Bescheid

Info-Seite zu und l&dt notwendige Antrag Uber-

Entschadigungen nach Nachweise hoch Uber- » erstelll Bescheid und Zmrﬁtlung

8 56 IfSG, Anspruchs- Oder rﬂlril;r;g Zahlungsanweisung a:w:i;gié

berechtigung, zustandiger

Behorde etc. + fiillt PDF-Antrag aus M mit teilautomatisiertem M
und fugt dem Online-Fachverfahren und Entschidigung
Ausdruck notwendige — >

Nachweise bel

Betreuungserfordernis

3

Antpruch ermittaln

3

=
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Zentraler Anlaufpunkt flr Antragsteller der elf teilnehmenden Lénder ist die Info-Seite
ifsg-online.de. Sie bietet Informationen zu Entschadigungen und Anspruchsberechtigung nach
§ 56 IfSG, beantwortet haufig gestellte Fragen und ermdglicht die Suche der zusténdigen
Behdrde Uber einen Zustandigkeitsfinder. Zudem stellt die Seite den Zugangspunkt zu den
verschiedenen Antragsformularen nach § 56 Abs. 1 IfSG und § 56 Abs. 1a IfSG fur Arbeitgeber
und Selbststandige dar.

Praferierte Methode zur Antragstellung ist der Online-Antrag, der digital in das Fachverfahren
der jeweils zustandigen Behdrde Ubermittelt wird. Der Online-Antrag bietet Arbeitgebern die
Moglichkeit, einen sogenannten ,Sammelantrag” fur mehrere seiner Arbeitnehmer gemeinsam
zu stellen.

Daneben steht auch ein PDF-Antrag zur Verfigung, der heruntergeladen, ausgefillt und
postalisch an die zustandige Behtrde gesendet werden kann. Diese Antrage missen manuell
in das Fachverfahren Ubertragen werden.

Nach Eingang der Antrage im Fachverfahren wird automatisch eine Bestéatigungs-E-Mail an
den Antragsteller verschickt. Diese E-Mail bestétigt den Eingang des Antrags und ihr Zeit-
stempel legt das Datum fir relevante Fristen fest.

Eine effiziente Prifung und Sachbearbeitung der Antrage wird anschlieRend durch ein teil-
automatisiertes Fachverfahren sichergestellt, das mit der Erstellung von Bescheiden und
Zahlungsanweisungen fur die Zahlstelle endet. Letztere werden so gestaltet, dass sie grund-
satzlich von Zahlstellen auch automatisiert bearbeitet werden kénnen.

Der Prozess schlieRt mit dem Versand des Bescheids an den Antragsteller und der Uberwei-
sung der Entschadigung nach § 56 IfSG auf das angegebene Bankkonto.


http://ifsg-online.de/

Einrichtung des Nutzerkontos und Anmeldung

2 Einrichtung des Nutzer-
kontos und Anmeldung

2.1 Organisationsadministrator: Einrichten von
Nutzerzugangen

/o\ Hinweise zur Einrichtung der Zugange auf Infrastruktureben (d.h. IP-White-
\Q/ listing oder Token-Vergabe) finden Sie in Kapitel 8.2.

Melden Sie sich im Online-Fachverfahren an und 6ffnen Sie auf der Willkommens-Seite (siehe
Kapitel 3.1) im Bereich Verwaltung mit Klick auf Organisation anzeigen den Bereich zur
Organisationsverwaltung. In diesem Bereich sehen Sie:

e Information zur Organisation
e Erstellte Nutzerzugénge.

Sie kénnen die Information zur Organisation bearbeiten und mit Speichern lhre Eingabe
sichern.

Organisationsverwaltung

| haftsverband Rheinland ‘ |
stfach
chutzerklarung
| ‘ ‘ lvr.de/de/nav_ma | h, |
rale:
| ahlst b f5G)
Kennedy-L ‘ ‘ |
Abteil
Hausnr.:
| ‘ Il alfsG
Zahlste Abs. 1 H5G
| || (e |
Ors I f
| || |
mtsgericht
| land Q ‘ ‘ Amtsgericht Kaln |
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Einrichtung des Nutzerkontos und Anmeldung

Das konkrete Amts-/Landgericht wird in den Bescheiden aufgefuhrt. Sollten
Sie dieses nicht in der Organisationsverwaltung hinterlegen, erscheint im
Bescheid der Standardtext ,jeweils sachlich und drtlich zustandigen Amts-
oder Landgericht”.

Zudem konnen Sie weitere Nutzerzugéange anlegen und neue Organisationsadministratoren
bestimmen.

Klicken Sie hierzu auf Zugang hinzufigen, um einen neuen Nutzer anzulegen.

Zugang 6

Notiz
| v |

Administrator: ()

- ‘
Zugangscode

0]

Definieren Sie die Rolle als behérdenangehdrig. Méchten Sie einen weiteren Organisations-
administrator bestimmen, klicken Sie auf Ja. Soll der neu angelegte Nutzer (iber keine Rechte
eines Organisationsadministrators verfligen, so wahlen Sie Nein.

Uber das Notizfeld kénnen Sie eine Notiz hinterlegen, die auch nach Zuweisung des Zugangs
zu einem Nutzer sichtbar ist.

Zugang anlegen mdchten. So kdnnen Sie nach Zuordnung des Zugangs zu
einem Nutzer Uberprifen, ob sich der Nutzer registriert hat, der hierfur
angedacht war.

@ Tragen Sie in das Notizfeld den Namen des Nutzers ein, fur den Sie den

Ihnen wird ein Zugangscode angezeigt. Dieser dient der Zuordnung eines Nutzers zu dem von
Ihnen angelegten Zugang. Geben Sie diesen Code an die Person weiter, fir die Sie den
Zugang anlegen mdchten. Sie kénnen den Code entweder kopieren und Uber einen sicheren
Kommunikationsweg an den Nutzer weiterleiten oder durch Eingabe einer E-Mail-Adresse und
Klick auf Senden den Zugangscode per E-Mail verschicken.

11



Einrichtung des Nutzerkontos und Anmeldung

Die E-Mail-Adresse, mit der Sie den Code versenden, muss nicht mit der vom
Nutzer zur Anmeldung verwendeten E-Mail-Adresse Ubereinstimmen.

Der Zugangscode ist das einzige Identifizierungsmerkmal, das bendtigt wird,
um dem Nutzer Zugang zu verschaffen, und ist mit seiner Anlage noch nicht
personenspezifisch. Er kann nur einmal benutzt werden.

> ©

Klicken Sie auf Speichern, um die angelegten Zugange zu sichern.

Sobald der Nutzer den von lhnen versandten Code verwendet hat, ist dieser mit dem Zugang
verknlpft. Zuséatzlich zu den von lhnen definierten Feldern (Rolle, Administrator, Notiz) sehen
Sie folgende vom Nutzer eingegebene Informationen:

e Vor- und Nachname des Nutzers
e Login-Kennung des Nutzers

e E-Mail-Adresse des Nutzers, die zur Registrierung verwendet wurde.

Zugang 2

| behardenangehorig v ‘

Administrator: @

‘ -

2.2 Sachbearbeiter: Registrierung im System

\_/ Fachverfahren nutzen, finden Sie eine Anleitung zur Nutzung dieser in Kapi-
tel 2.3. Nutzer aus dem Behdrdennetz kdnnen direkt auf das Fachverfahren
zugreifen.

/ﬁj Sollten Sie RSA-Token (2-Faktor-Authentifizierung) fur den Zugriff auf das

12



Einrichtung des Nutzerkontos und Anmeldung

Login Direkt

-

Login Registrieren

Vorname* Nachname*

Benutzerkennung®

Passwort™ Passwort Wiederholung®

E-Mail*

REGISTRIEREN

Wahlen Sie auf der Startseite den Reiter Registrieren und fiilllen Sie das Formular aus. Nutzen
Sie Ihre behordliche E-Mail-Adresse und legen sie eine Benutzerkennung nach den Vorgaben
Ihrer Organisation an. Nach Klick auf Registrieren wird Ihnen per E-Mail ein Registrierungs-
code zur Verifizierung zugesandt.

Login Direkt

Bitte geben Sie

~

Benutzername

Login Registrieren

Es wurde eine Email mit einem Registrierungscode an lhre
hinterlegte Adresse versendet. Bitte geben Sie den Code ein.

Registrierungscode®

E-Mail*
ANMELDEN ERNEUT VERSENDEN

Geben Sie diesen Registrierungscode in dem entsprechenden Eingabefeld ein und melden
Sie sich im System an. Sie haben hiermit ein Nutzerkonto angelegt.

Es erscheint bei Anmeldung ein Fenster zur Eingabe des Zugangscodes, solange Sie noch
nicht mit einer Organisation verknupft sind. Bis zur Verknipfung mit einer Organisation kbnnen
Sie nur Ihr Benutzerprofil einsehen und &ndern.

Geben Sie in das Fenster den von lhrem Organisationsadministrator zur Verfligung gestellten
Zugangscode ein, um Ihr Konto mit der Organisation zu verknipfen. Sie sind nun mit der
Organisation verknupft. Sollten Sie noch keinen Zugangscode von lhrem Organisations-
administrator erhalten haben, kontaktieren Sie diesen bitte.

13



Einrichtung des Nutzerkontos und Anmeldung

4 N

Uber das Benutzerprofil méglich. Im Abschnitt ,Zugangscode® kénnen Sie
einen weiteren Zugangscode eingeben, um Zugriff zu einer zuséatzlichen
Organisation zu erhalten.

@ Sollten Sie Ihr Konto mit mehreren Organisationen verknipfen wollen, ist dies

Zugangscode

Wenn 5ie einen Zugangscode erhalten haben, um Ihren Benutzer einer
bereits in der Anwendung hinterlegten Organisation zuzuordnen, dann
geben Sie diesen bitte hier ein. Sie kénnen dies auch spater in lhrem
Benutzerprofil nachhalen.

=> Zugangscode beantragen

ugan

BESTATIGEN

gscode:

Y]

2.3 Optional fur Nutzer externer RSA-Tokens (2-Faktor-
Authentifizierung)

Die hier aufgefiihrte 2-Faktor-Authentifizierung mittels RSA-Hardware-Token dient der erwei-
terten Absicherung des Fachverfahrens IfSG und ist nur fur einen eingeschrankten Benutzer-
kreis vorgesehen.

Diese Zusatzauthentifizierung basiert auf einem Benutzernamen, einem personlichen Kenn-
wort und einem hardwaregenerierten Zahlencode auf Basis der Technologie ACE Token von
RSA Security. Sie mussen sich vor dem Aufruf der System-URLSs fir das Fachverfahren erst
an der Firewall fur externe Zugriffe authentifizieren. Die technische Funktionalitat der Zugriffe
wird regelmaRig mit Mozilla Firefox und dem Microsoft Internet Explorer gepruft.

URL aufrufen

Rufen Sie zunéchst die URL https://fwauth.init-ag.de:900 durch Eingabe dieser in lhrem
Browser auf. Nach dem Aufruf der URL erscheint die folgende Startseite im Browser. Der zum
Login bendtigte User entspricht dem Namen, der mit dem RSA-Token ausgeliefert wurde,
erganzt um das zusatzliche Suffix @ifsg.de.

Beispiel: Der lhnen mitgeteilte User lautet IFSGUSERO01. Geben Sie somit
IFSGUSERO001@ifsg.de als Benutzernamen ein.

Client Authentication

User:

14



Einrichtung des Nutzerkontos und Anmeldung

Passcode eingeben

Nach Bestétigung der User-Eingabe erfolgt die Passwortabfrage. Der Passcode setzt sich aus
zwei Teilen zusammen: dem mitgelieferten Passwort des Tokens und dem aktuell angezeigten
Zahlencode auf dem Token. Es gilt: Passcode = Passwort + Token-Code.

Client Authentication

PASSCODE:

Bei einem fiktiven Passwort , nichtgeheim® und der Beispielanzeige des abgebildeten RSA-
Tokens ware Folgendes (ohne die Anfihrungszeichen) einzutippen: , nichtgeheim159759°¢.

Authentifizierungsmethode bestatigen

An der voreingestellten Authentifizierungsmethode ist keine Anderung durch den Benutzer
notwendig. Bestatigen Sie die Auswahl mit Submit.

Client Authentication

User extrad443 authenticated by SecurID

Methods
© Standard Sign-on
@ Sign-off
@ Specific Sign-on

Anmeldung abschliel3en

Die erfolgreiche Anmeldung an der Firewall wird durch diese Seite gekennzeichnet.

Client Authentication

User authorized for standard services (1 rules)

Sie kénnen nun die Browserseite wieder schlieen. Die Firewall merkt sich die erfolgreiche
Authentifizierung. Sie kénnen nun die fur Ihre Behorde geltenden URLs verwenden.

15



Aufbau des Online-Tools

3 Aufbau des Online-Tools

3.1 Willkommens-Seite

Willkommen, Organisationsadministrator

Landschaftsverband Rheinland!

Fachverfahren If5G 5 56

Antrage nach & 56 Abs. 1a If5G - Betreuungserfordernis

|—§|
NIERE +
-)
- =

Antrage nach & 56 Abs. 1 IfSG - Tatigkeitsverbot f Absonderung

Meuen Antrag erfassen

Im Online-Fachverfahren kénnen Antrage auf Entschadigung nach 8§ 56 IfSG erfasst, einge-
sehen und bearbeitet werden. Nach dem Login (vgl. Kapitel 2) erscheint die Willkommens-
Seite. Sie erlaubt die Navigation in die einzelnen Funktionsbereiche des Fachverfahrens.

Die Willkommens-Seite ist in vier Abschnitte gegliedert:

Antrdge nach 8 56 Abs. la (Betreuungserfordernis): In diesem Abschnitt kbnnen Sie Uber
funf Ansichten (Alle Antrdge, Offene Antréage, Offene Antrdge ohne Zustéandigkeit, Offene
Antrage zur Freigabe (4-Augen-Prifung) und Meine offenen Antrage zur Bearbeitung) die
Antrage nach 8 56 Abs. 1a IfSG einsehen und diese bearbeiten. Details zur Bearbeitung finden
Sie in Kapitel 5.
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Antrage nach § 56 Abs. 1 (Quarantane/Absonderung): Analog zum vorherigen Abschnitt
kénnen Sie in diesem Abschnitt Uber finf Ansichten Antrége nach § 56 Abs. 1 IfSG einsehen
und diese bearbeiten. Details zur Bearbeitung finden Sie in Kapitel 6.

Neuen Antrag erfassen: In diesem Abschnitt kbnnen Sie Papierantrége, die auf Basis eines
Papierformulars auf der Info-Seite (ifsg-online.de) gestellt wurden, manuell im Fachverfahren
erfassen. Details finden Sie in Kapitel 4.

Verwaltung: Uber dieses Menii kénnen Informationen zur Organisation und zu den Benutzern
eingesehen werden. Zuséatzlich kann tber die Option Alle Zahlungsanweisungen erstellen eine
maschinenlesbare Zahlungsanweisung generiert werden. Details finden Sie in Kapitel 7.

i

Sollten Sie fur mehr als 30 Minuten angemeldet und dabei inaktiv sein, werden
Sie automatisch aus dem System abgemeldet. Die verbleibende Zeit wird im
rechten oberen Rand der Seite angezeigt. Uber das Symbol < kénnen Sie
trotz Inaktivitat die verbleibende Zeit auf 30 Minuten zurticksetzen.

3.2 Ildentifizierung von Antragen

Fur jeden Arbeitnehmer und Selbststandigen wird ein individueller Antrag gestellt und im
System angelegt. Die Online-Antragstellung bietet Arbeitgebern jedoch die Méglichkeit, einen
Sammelantrag flr mehrere Arbeitnehmer zu stellen. Das bedeutet, dass mehrere Antrage mit
einer digitalen Klammer zusammengeheftet sind. Einzelne Antrage lassen sich zur individu-
ellen Bearbeitung und Bescheidung jedoch auch wieder aus der Klammer losen.

Zwei Kennziffern werden fur die Identifizierung der Antrage eingefthrt:

e Antragsnummer: Diese Nummer ist fiir jeden Antrag flr einen Arbeitnehmer oder
Selbststandigen einzigartig.

e Vorgangskennung: Diese Kennung verbindet alle vom Antragsteller gemeinsam
gestellten Antrage. Alle in einem Sammelantrag enthaltenen Antrége eines Arbeitgebers
haben dieselbe Vorgangskennung, aber unterschiedliche eindeutige Antragsnummern.

Vorgangskennung. Bei der Antragsnummer handelt es sich um eine interne
Nummer zur eindeutigen Identifikation eines einzelnen Antrags.

/@ Verwenden Sie in der Kommunikation mit dem Antragsteller stets die

Die Vorgangskennung befindet sich gut sichtbar links oben im Kopfbereich auf
der ersten Seite des gedruckten Antrags. Die Antragshummer ist zur
eindeutigen Zuordnung eines ggf. per Post eingegangenen Antrags in der
Ful3zeile auf allen Seiten des gedruckten Antrags zu finden.
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Die Antragsnummer und Vorgangskennung sind nach folgendem Schema aufgebaut:

JJ-XY-BEHORDE-000-000-000-000

Die ersten beiden ziffern (JJ) entsprechen der Jahreszahl (zweistellig).

Es folgt ein Buchstabe (X), der angibt, ob es sich um eine Vorgangskennung oder eine
Antragsnummer handelt: S steht die Vorgangskennung (die im Fall eines Sammelantrags
mehrere Antrége vereint) und E fir die Antragsnummer

Es folgt ein Buchstabe (YY), der angibt, ob die Nummer durch eine Antragstellung mit dem
Online-Formular (extern) oder durch manuelle Eingabe im Fachverfahren (intern) er-
folgte: E zeigt eine Erstellung im externen, | im internen System an.

Es folgt die Kennung der zustandigen Behérde (BEHORDE) mit einem Kiirzel fir das
Bundesland, gefolgt von einem Kirzel der Behdrde (z.B. BW-RPF oder NRW-LWL).

Es folgt eine bundesweit fortlaufende Nummer, die jahrlich wieder auf null zuriickgesetzt
wird.

Beispiel: 20-EE-NRW-LWL-000-000-010-425

Der Antrag wurde im Jahr 2020 gestellt.
Es handelt sich um die Antragsnummer.
Die Nummer wurde in einem externen System erstellt (also Uber einen Online-Antrag).

Die zustandige Behorde liegt in NRW und ist der Landschaftsverband Westfalen-
Lippe.

Die laufende Nummer ist 000-000-010-425.

3.3 Ansichten auf die Antrage

Willkommen, Organisationsadministrator
Landschaftsverband Rheinland!

Fachverfahren IfSG § 56

nnen in dieser Anwendung neue Antrage auf Entschadigung nach §56 IfSG aufnehmen, vorhandene
Antrage einsehen und die Bearbeitung durchfuhren.

&

Verwaltung

B} B} Elz S >

Offene Antrage ohne
Zustandigkeit

Antrage nach § 56 Abs. 1a IfSG - Betreuungserfordernis

Alle Antrage Offene Antrage

Alle Zahlungsanweisungen erstellen >

&y -

Offene Antrage zur Freigabe (4-Augen-Prifung) Meine offenen Antrage zur Bearbeitung

Fur jede Behorde stehen fur Antrage nach § 56 Abs. 1a IfSG und § 56 Abs. 1 IfSG jeweils funf
Ansichten zur Verfligung:
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Alle Antrage
Offene Antrage
Offene Antrage ohne Zustandigkeit

Offene Antrage zur Freigabe (4-Augen-Prifung)

o > b N oRE

Meine offenen Antrage zur Bearbeitung

Alle Antrage
Antrage nach 8 56 Abs. 1a IfSG
« |

Die Ansicht Alle Antrage gibt als Gesamtansicht eine Ubersicht tber alle an eine Behorde
gestellten Antrage. Hier kdnnen Sie nach einzelnen Antrégen suchen, z.B. um Rickfragen
von Antragstellern zu beantworten.

Die Tabelle der Gesamtansicht enthalt folgende Spalten:

e Vorgangskennung

e Antragsnummer

e Datum (d.h. Eingangsdatum)

e Art des Antrags (Arbeitnehmer/Selbststandiger)

e Unternehmensname

e Person (d.h. Name und Vorname des Arbeitnehmers/Selbststandigen)
e Status (Aktueller Arbeitsschritt)

e Dauer, seit wann sich der Antrag im aktuellen Arbeitsschritt befindet

e Zustandiger Sachbearbeiter

Die Liste lasst sich durch das Anklicken einer Spalte auf- und absteigend sortieren. Zuséatzlich
konnen spezifische Antrége durch die Eingabe von Suchbegriffen und das Nutzen von Drop-
down-Listen gesucht werden.

Offene Antrage

Um liegen gebliebenen Antragen in einer individuellen Liste (z.B. im Fall von Urlaub oder
Krankheit eines zustandigen Sachbearbeiters) vorzubeugen, gibt es eine Ansicht, die alle
offenen Antrage auflistet. Diese Ansicht dient als Kontrollansicht und enthalt alle nicht abge-
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schlossenen Antrage sortiert nach Eingangsdatum. Jeder Sachbearbeiter kann von dort liegen
gebliebene Antrdge von anderen Sachbearbeitern Ubernehmen, um eine zeitnahe Bearbei-
tung zu gewabhrleisten.

Es muss organisatorisch geregelt werden, wer diese Ansicht regelmafig
uberpruft, damit eine zlgige Bearbeitung von Antrdgen gewahrleistet werden

kann.

Offene Antrage ohne Zustandigkeit

Aus dieser Liste tbernehmen Sie regelm&Rig und selbststandig offene Antrage ohne Zustén-
digkeit zu Ihrer Bearbeitung. Nach der Ubernahme eines Antrags werden Sie dem Antrag als
zustandiger Sachbearbeiter zugeordnet.

Offene Antréage zur Freigabe (4-Augen-Prifung)

Alle Antrage, die Sie nicht selbst beschieden haben und fur die der Bescheid noch freigegeben
werden muss, sind in der Ansicht Offene Antrége zur Freigabe (4-Augen-Prifung)
aufgelistet. Die Bearbeitung eines Antrags wird beim Schritt ,Bescheid freigeben”
unterbrochen. Es erscheint dabei ein Hinweis zur Notwendigkeit der Durchfliihrung des 4-
Augen-Prinzips. Der Antrag erscheint dann in dieser Ansicht und wird von einem anderen
Sachbearbeiter zur Prifung tbernommen. Nach erfolgter 4-Augen-Priifung taucht der Antrag
wieder in der individuellen Ansicht des jeweils zustandigen Sachbearbeiters auf.

4 N\

Es wird empfohlen, dass Sachbearbeiter regelméaf3ig die Antrage in dieser
Ansicht prifen, um eine kurze Bearbeitungsdauer zu ermdglichen und ein Auf-

stauen der Antrage zu vermeiden.

Mit der Systemaktualisierung am 16.07.2020 ist die Freigabe eines Bescheids
durch den Sachbearbeiter, der diesen auch erstellt hat, nicht mehr mdglich.
Das 4-Augen-Prinzip ist damit verpflichtend umgesetzt und kann nicht
mehr umgangen werden.

Meine offenen Antrage zur Bearbeitung

Fur jeden Sachbearbeiter gibt es eine individuelle Ansicht mit dem Namen Meine offenen
Antrage zur Bearbeitung. Auf dieser kdnnen Sie Antrdge zur Bearbeitung auswéhlen. Diese
Liste enthalt folgende Antrage:

1. Antrége, an denen Sie aktuell arbeiten

2. Neue Antrdge von Unternehmen, die Ihnen automatisch zugewiesen wurden, weil Sie
aktuell bereits Antrage fur das Unternehmen bearbeiten (damit werden neue Antrage
eines Unternehmens immer dem Sachbearbeiter zugewiesen, der aktuell bereits Antrage
dieses Unternehmens bearbeitet).
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Die nachfolgende Grafik fasst zusammen, wie Antrage zugeteilt werden und wann sie in den
jeweiligen Ansichten erscheinen:

- Liste mit Antragen |:| Ansicht auf der Willkommens-Seite

Alle Antrage

Offene Antrage Archivierte Antrége
Offene Antréage ohne Zustindigkeit Offene Antréage mit Zustindigkeit

1 Selbststandiges Ubemehmen eines Antrags 1 Automatische Zuweisung

Meine offenen Antriage zur Bearbeitung J

1 Automatische Aufnahme, falls Schritt 4 "Bescheid freigeben” offen

Offene Antrége zur Freigabe (4-Augen-Priifung)

Die Ansicht Alle Antrdge umfasst sowohl archivierte (d.h. vollstandig bearbeitete) als auch
Offene Antrage. Bei offenen Antragen wird unterschieden, ob eine Zustandigkeit automatisch
definiert werden kann oder nicht. Stellt ein Unternehmen, dessen Antrage bereits von einem
Sachbearbeiter bearbeitet werden, neue Antrage, werden auch diese automatisch dem
gleichen Sachbearbeiter zugeteilt. Fur alle anderen Antrédge weisen sich die Sachbearbeiter
Zustandigkeit selbst zu, indem sie in der Ansicht Offene Antrage ohne Zustandigkeit einen
Antrag zur Bearbeitung Gbernehmen. Alle Antrage, fur die ein Sachbearbeiter zustandig ist,
tauchen in seiner Ansicht Meine offenen Antrdge zur Bearbeitung auf. Nachdem ein
Sachbearbeiter Arbeitsschritt 3 ,Bescheid erstellen“ durchgefiihrt hat, folgt der Arbeitsschritt 4
.Bescheid freigeben®. Dieser Schritt basiert auf einer Prifung nach dem 4-Augen-Prinzip. Alle
Antrage mit ausstehender 4-Augen-Prifung, die ein Sachbearbeiter nicht selbst beschieden
hat und daher freigeben darf, werden in die Ansicht Offene Antrage zur Freigabe (4-Augen-
Prufung) tbernommen.



Manuelles Erfassen von Papierantragen

4 Manuelles Erfassen von
Papierantragen

Willkommen, Organisationsadministrator
Landschaftsverband Rheinland!

Fachverfahren If5G § 56

Antrage nach & 56 Abs. 1a If5G - Betrevungserfordernis - ,
Verwalw
™ ™ [S
(b b (I
Alka Arntsings O Antrigs bane Araigs shie 3
=] =]
Antrage nach & 56 Abs. 1 If5G - Tatigkeitsverbot / Absonderung
B ™ ™
i i )

Uber Neuen Antrag erfassen kénnen Sie eingegangene Papierantrage im Fachverfahren
erfassen. Die Felder des PDF-Antrags, der auf der Seite ifsg-online.de verflgbar ist, decken
sich mit den Feldern im Online-Antrag. Die Erfassung der Felder dieses Papierantrags ist
dadurch einfach mdglich. IThnen steht im letzten Schritt der Erfassung ein Kommentarfeld zur
Verfligung, in dem Sie z.B. festhalten kénnen, wenn der Papierantrag fehlerhaft, unvollstandig
oder unleserlich ausgefullt wurde.
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e

-

Bevor Sie mit der manuellen Erfassung eines Papierantrags beginnen, prifen
Sie, ob Ihre Behdrde tatsachlich zustandig ist.

Daflir gehen Sie in 2 Schritten vor:

1. Prufen Sie, ob der Ort der Betreuungseinrichtung bzw. die das Tatig-
keitsverbot/die Absonderung anordnenden Behorde im zustandigen
Bundesland der Behorde liegt

2. Falls in Ihrem Bundesland mehrere Behoérden fir die Bearbeitung
zustandig sind, prifen Sie zusatzlich, ob der Ort der Betriebsstatte in
Ihrem Zustandigkeitsbereich liegt.

Wenn lhre Behdrde nicht zustandig ist, leiten Sie den Antrag bitte an die
zustandige Behorde weiter und nehmen Sie keine Erfassung im System vor.
Diese Prifung muss organisatorisch geregelt werden.

~

J

Sobald Sie alle Felder ausgefiillt haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache Absenden und
Dokument erzeugen. Dadurch wird ein neuer Antrag im Fachverfahren angelegt und automa-

tisch eine Antragsnummer und Vorgangskennung generiert. Vollstandige Papierantrage,

welche durch diese Funktion erfasst wurden, kdnnen anschlieRend wie Online-Antrage im

Fachverfahren bearbeitet werden.

/

0

\

Wahrend der manuellen Erfassung der Antrage wird keine Prifung durch-
gefuhrt, ob alle fiir das Fachverfahren notwendigen Felder geflllt sind. Die
Vollstandigkeitsprifung erfolgt nachgelagert im Fachverfahren. Hier ist auch
ein manueller Nachtrag von Informationen (z.B. nach telefonischer Riick-
sprache mit dem Antragsteller) mdglich.

Beim Ubertragen von Papierantragen konnen keine Daten erfasst werden,
die nicht im Online-Antrag abgefragt werden. Das bedeutet, dass bei Pa-
pierantragen, die auf einer alten Vorlage basieren (z.B. im Fall von § 56 Abs.
1), manche Informationen ggf. nur tGber das Kommentarfeld in das
Fachverfahren ibernommen werden kénnen.

Die teilautomatisierte Berechnung des Erstattungsanspruchs kann nur mit
vollstandigen Angaben durchgefihrt werden. Daher ist es moglich, dass
Papierantrage, die auf einer alten Vorlage basieren, nicht automatisiert be-
rechnet werden kdnnen. Eine manuelle Berechnung des Anspruchs (z.B.
durch ein externes Excel-Formular) und das Hochladen der Berechnung im
PDF-Format (nicht aber in anderen Formaten) ins Fachverfahren sind jedoch
moglich.

v
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5 Bearbeitung von Antriagen
nach § 56 Abs. 1a IfSG

5.1 Aufbau der Ubersichts-Oberfliche

[ Vorgangskennung 20-SI-LVR-000-004-280-522
=]

1. Aligemeine Informationen
>
> =D
' Cc
> /

2. Antragsteller >
>
>
>

D 3. Bankverbindung

Die Bedienungsoberflache der Antragsbearbeitung ist in vier Elemente aufgebaut. Auf der
linken Seite (A) sind die Eingabefelder des aktuellen Antrags aufgefuhrt. Durch die
obenstehende Navigationselemente ist es moglich, direkt zu einer bestimmten Sektion des
Antrags zu navigieren.

Auf der rechten Seite sind im oberen Bereich (B) generelle Informationen tber die Antrags-
bearbeitung (die Antragsnummer, der zustdndige Sachbearbeiter, der Name des
Arbeitnehmers bzw. Selbststéandigen, das Datum der letzten Bearbeitung, das Datum der
Eingangsbestatigung und Kommentare von Sachbearbeitern) einzusehen. Darunter befindet
sich das Bearbeitungsfeld (C). Hier sind die Arbeitsschritte mit dem jeweiligen Status
(,FERTIG-OK®, ,FERTIG-NOK®, ,OFFEN*, ,WARTET", ,N/A“ eine Beschreibung der Status
finden Sie in Kapitel 5.2) sichtbar. Uber den Pfeil kénnen Sie direkt zum jeweiligen
Arbeitsschritt navigieren, der sich dann in diesem Bereich 6ffnet.

In der unteren Leiste (D) kdnnen Sie den aktuellen Antrag schlie3en oder den aktuellen Bear-
beitungsstand zu jeder Zeit speichern. Das Bedienfeld Aktionen erlaubt die Ausfiihrung von
weiteren Aktionen:

Exportieren in C5V
Zustdndigkeit ibernehmen
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Uber Eingabeansicht kdnnen Sie den Antrag in der Eingabemaske 6ffnen und manuell anpas-
sen bzw. korrigieren. Bitte beachten Sie, dass diese Anderungen zur Nachverfolgbarkeit
dokumentiert werden.

Befinden Sie sich in der Eingabeansicht, wird Ihnen anstelle des Felds Eingabeansicht das
Feld Vorgangsansicht angezeigt. Uber dieses gelangen Sie wieder zur Bedienungsoberflache
der Antragsbearbeitung.

Uber Antrags-PDF aufrufen konnen Sie das urspriinglich gestellte bzw. manuelle erfasste
Antrags-PDF aufrufen. Dieses Antrags-PDF bleibt auch bei nachtraglicher Anderung der
Antragsdaten im System (z.B. zur Korrektur) unverandert.

Herunterladen als ZIP ermdglicht den Download aller Unterlagen des Antrags (d.h. den ur-
sprunglichen Antrag mit den Anhédngen sowie die im Fachverfahren erstellten und mit dem
Antrag verknipften Bescheide und Zahlungsanweisungen).

Durch Exportieren in CSV kénnen Sie die Daten des Antrags bzw. Sammelantrags als CSV-
Datei exportieren.

Durch Zustandigkeit ibernehmen kdénnen Sie die Zustandigkeit fur den vorliegenden Antrag,
fur alle Antrage des Sammelantrags, fur alle Antrdge des gleichen Antragstellers ohne
Zustandigkeit oder fir alle Antrdge des gleichen Antragstellers unabhéngig von bereits
definierten Zustandigkeiten Gbernehmen.

5.2 Ubersicht iiber Arbeitsschritte

8. Vorgang archivieren 9

Folgende Arbeitsschritte sind im Fachverfahren abgebildet:

1. Antrag prufen: Prufung des Antrags auf Korrektheit und Vollstandigkeit.
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2. Anspruch ermitteln: Individuelle Prifung fir jeden Anspruchsberechtigten; falls ein
Anspruch besteht, wird die Hohe des Erstattungsanspruchs im Verfahren teilautomatisiert
berechnet (mit der Méglichkeit, die Berechnung manuell zu korrigieren).

3. Bescheid erstellen: Automatische Beflillung eines Bescheids; dies basiert auf einer
Vorlage, die individuell mit Behdrdendaten angepasst wird; es besteht die Moglichkeit
von Sammelbescheiden fir Arbeitgeber.

4. Bescheid freigeben: AbschlieRende Prifung des Bescheids (inklusive 4-Augen-
Prifung); bei Sammelantragen werden positive Bescheide gesammelt erstellt, negative
Bescheide einzeln.

5. Zahlungsanweisung erstellen: Automatische Erstellung einer Zahlungsanweisung mit
behdrdenspezifischen Daten; diese muss auf dem Ublichen Dienstweg an die Zahlungs-
stelle Ubergeben werden. Alternativ besteht die Mdglichkeit, Zahlungsanweisungen
gesammelt zu erzeugen und in einem maschinenlesbaren Format digital an die Zah-
lungsstelle zu Ubermitteln.

6. Zahlung prufen: Optionale Prifung, ob die Zahlungsbestatigung der behdérdlichen
Zahlungsstelle vorliegt.

7. Vorgang abschlieRend prifen: Angabe, ob ein Folgebescheid notwendig ist, z.B. weil
eine Nachzahlung infolge eines Widerspruchs getatigt wird; eine neue Abrechnung
inklusive aller darauffolgenden Arbeitsschritte wird dadurch eréffnet.

8. Vorgang archivieren: Download aller Unterlagen und Abschluss des Vorgangs.

Die Schritte missen in sequentieller Reihenfolge abgearbeitet werden. Das bedeutet, dass
Sie in der Regel immer den vorherigen Schritt erledigt haben miissen, bevor Sie zum nachsten
Arbeitsschritt weitergehen kénnen.

In der Ubersicht der Arbeitsschritte wird der Status eines Antrags fiir jeden Schritt dargestellt.
Der Status ,OFFEN® bedeutet, dass der Arbeitsschritt noch nicht bearbeitet wurde, aber
bearbeitbar ist. WARTEN" bedeutet, dass wegen offener vorhergehender Arbeitsschritte noch
keine Bearbeitung des Arbeitsschritts méglich ist. Bei abgeschlossenen Arbeitsschritten wird
das Ergebnis der Priifung angezeigt. Fir positive Ergebnisse wird der Status auf ,FERTIG -
OK* gesetzt. Bei negativen Ergebnissen (z.B. falls kein Anspruch gewahrt werden kann oder
ein Negativbescheid erzeugt wurde), wird der Status fir den abgeschlossenen Arbeitsschritt
auf ,FERTIG-NOK" gesetzt. Falls Arbeitsschritte nicht relevant sind (z.B. Zahlungsanweisung
erstellen bei Antragen ohne Anspruch) wird dies mit dem Status ,N/A“ vermerkt.
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5.3 Aufbau der Bearbeitungs-Oberflache

5.3.1 Ubergreifende Funktionen

€ Zurick s (D

Antrag prifen

ZUSTANDIGKEIT UBERNEHMEN ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

a)

Wenn Sie einen Arbeitsschritt beginnen, 6ffnet sich in der rechten Hélfte des Fensters die
Bearbeitungs-Oberflache. Die Oberflache ist unabhéngig vom Arbeitsschritt in sieben Bereiche
untergliedert (Beschreibung von oben nach unten):

Navigation und Status: Uber den Pfeil oben links neben Zuriick verlassen Sie die Ansicht.
Rechts oben wird der Status des aktuellen Arbeitsschritts angezeigt.

Uberschrift und Kurzbeschreibung: In diesem Abschnitt sehen Sie, in welchem
Arbeitsschritt Sie sich aktuell befinden und welche Aktionen zum Abschluss des
Arbeitsschritts nétig sind.

Hinweise: Falls flir den Arbeitsschritt zutreffend, sehen Sie hier Hinweise, die |hnen
aufzeigen, auf was Sie in diesem Arbeitsschritt besonders achten sollten.

Eingabefelder: In diesem Abschnitt geben Sie Informationen in das Fachverfahren ein,
die nicht in den Antragsdaten gelistet sind. Die Art der Informationen unterscheidet sich
nach Arbeitsschritt und enthalt beispielweise Prifergebnisse und Angaben aus
Nachweisen.

Aktionen: Mit Klick auf die Felder in diesem Abschnitt fihren Sie Aktionen aus.
Wiedervorlage: In diesem Abschnitt konnen Sie ein Datum zur Wiedervorlage einrichten.

Kommentar: In diesem Abschnitt kbnnen Sie einen Kommentar anlegen.
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Bearbeiten Sie jeden Arbeitsschritt entlang dieser Bereiche. Verschaffen Sie sich zunachst
einen Uberblick tiber den Arbeitsschritt anhand der Uberschrift sowie Kurzbeschreibung und
fuhren Sie die nétigen Schritte bei dem Bereich Eingabefelder aus. Sobald Sie alle erfor-
derlichen Aktionen im jeweiligen Arbeitsschritt durchgefihrt haben, schlieRen Sie den
Arbeitsschritt iber das Aktionsfeld Arbeitsschritt abschlie3en. Der Status wird damit automa-
tisch von ,OFFEN" auf ,FERTIG-OK" bzw. ,FERTIG-NOK* gesetzt.

Alternativ zum Abschlie3en des Arbeitsschritts kann ein Datum zur Wiedervorlage eingerichtet
werden. Dies ist z.B. nétig, wenn eine Riuckmeldung des Antragstellers bezlglich
nachzureichender Unterlagen fehlt. Der Antrag wird dadurch aus der individuellen Ansicht des
Sachbearbeiters ausgeblendet und erscheint wieder am Tag der Wiedervorlage. Falls ein
Antrag zur Wiedervorlage markiert wurde, wird in der Ubersicht der Arbeitsschritte das Datum
angezeigt, an dem der Antrag wieder in der individuellen Ansicht (siehe Kapitel 3.3) dargestellt
wird. Sollten Sie den Antrag bereits vor dem Wiedervorlagedatum archivieren, wird die
Funktion der Wiedervorlage deaktiviert. Der Antrag erscheint dann nicht mehr am
Wiedervorlagedatum in der Ansicht ,Offene Antrage®, ,Offene Antrage zur Freigabe (4-Augen-
Prifung)‘ und ,Meine offenen Antrage zur Bearbeitung® sondern ist nur noch uUber ,Alle
Antrage“ abrufbar.

In jedem Arbeitsschritt besteht die Moglichkeit, einen Kommentar anzulegen. Dazu tragen Sie
einen Kommentar in das Feld ,Kommentar® ein und klicken auf die Schaltflache Anlegen. Der
Kommentar ist in jedem Arbeitsschritt sichtbar.

Kommentar

ANLEGEN

Falls nach dem Abschluss eines Arbeitsschritts Anderungen notig werden, ist dies tiber das
Feld Nachtragliche Korrektur méglich. Der Klick auf das Feld ermdglicht die erneute Bearbei-
tung des aktuellen Arbeitsschritts. Sie kbnnen einen Schritt allerdings nur nachtraglich korrigie-
ren, wenn der nachfolgende Schritt noch nicht abgeschlossen ist.

5.3.2 Besondere Funktionen

Einige Bereiche sind standardmafig eingeklappt und lassen sich durch eine besondere Schalt-
flache ausklappen (z.B. im Fall von Berechnungen). Diese Bereiche sind mit folgendem Sym-
bol gekennzeichnet:

An einigen Stellen werden Dokumente (z.B. Berechnungsubersichten, Bescheide oder Zah-
lungsanweisungen) mit dem Antrag verknupft. StandardmaRig werden diese automatisch im
Fachverfahren erzeugt und direkt hinterlegt. Dadurch erscheint das Dokument mit dem Na-
men, der Dateiendung, der Grof3e und dem Datum der Erzeugung im jeweiligen Feld.

1am 12.05.2020 & -

Uber das Symbol <€ kénnen Sie das Dokument 6ffnen. Durch das Symbol — lasst sich das
Dokument entfernen.
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Als Alternative zu den automatisch generierten Dokumenten kénnen Sie auch behdérden-
spezifische Dokumente im PDF-Format (nicht aber in anderen Formaten) hochladen und mit
dem Antrag verknlUpfen. Daflr kbnnen Sie Dokumente direkt auf die jeweilige Schaltflache
ziehen oder durch Klick auf die Schaltflache Browse und Navigation durch die Ordnerstruktur
hochladen.

§ Dateien hier ablegen oder klicken, um
: e ) BROWSE i
| Dateien far das Hochladen auszuwahlen - |

5.4 Schrittweise Bearbeitung

5.4.1 Antrag prufen

In diesem Schritt ibernehmen Sie die Zustandigkeit fiir einen Antrag und prifen den Antrag
auf Vollstandigkeit, Korrektheit und das Vorliegen von Warnungen oder Hinweisen. Hier sind
auch Korrekturen mdglich.

Zustandigkeit tbernehmen

Antrag priifen

‘ Ok ‘ ‘ Nicht Ok ‘

Aktionen

ZUSTANDIGKEIT UBERNEHMEN ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Klicken Sie auf Zustandigkeit tibernehmen, um die Zustandigkeit eines Antrags zu erhalten.
Dadurch werden Sie als zustédndiger Sachbearbeiter des Antrags vermerkt. In einem sich
offnenden Fenster kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Zustandigkeit flr den vorliegenden Antrag,
fur alle Antrage des Sammelantrags, fur alle Antrage des gleichen Antragstellers ohne
Zustandigkeit oder fir alle Antrdge des gleichen Antragstellers unabhéngig von bereits
definierten Zustandigkeiten tbernehmen mochten. Die Ubernahme der Zustandigkeit ist
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insbesondere dann relevant, falls Sie den Arbeitsschritt aufgrund noch fehlender Dokumente
nicht direkt abschliel3en kénnen, die Zustandigkeit jedoch Ubernehmen moéchten.

Falls Sie den Arbeitsschritt jedoch direkt vollst&ndig bearbeiten kbnnen, geht die Zustandigkeit
fur den Antrag mit Abschlie3en des Arbeitsschrittes automatisch auf Sie Uber. In diesem Fall
mussen Sie nicht auf Zusténdigkeit ibernehmen klicken.

gl:l
O L Nur bei Sammelantragen:

Sollte es sich um einen Antrag aus einem Sammelantrag handeln, geht die Zustandigkeit
des gesamten Sammelantrags bei Ubernahme der Zustandigkeit eines Antrags des
Sammelantrags bzw. bei Abschluss des Arbeitsschrittes auf Sie Uber.

Antrag auf Vollstandigkeit und Korrektheit prifen

Prifen Sie, ob folgende zwingend nétige Nachweise vorhanden sind:

4 M\

oo
=]

ooao

Fir Arbeitnehmer

e =

e Lohnnachweise der zwei Monate vor Verdienstausfall (d.h., wenn eine Entschadi-
gung fur April 2020 beantragt wird, werden die Lohnnachweise fur Februar und Marz
2020 bendtigt)

e Vollmacht, falls der Nachweis nicht durch den Arbeithehmer selbst, sondern durch
eine beauftragte Person gestellt wurde

e Nur fur Baden-Wirttemberg und Rheinland-Pfalz: ausgefilite und unterzeichnete
Bescheinigung tber die behdrdliche angeordnete Schlie3ung der Schule oder
Betreuungseinrichtung

(o) Far Selbststandige

e Einkommensnachweis des Jahres vor Verdienstausfall (z.B. ein Steuerbescheid)

e Vollmacht, falls der Nachweis nicht durch den Selbststandigen, sondern durch eine
beauftragte Person gestellt wurde

e Nur fur Baden-Wiirttemberg und Rheinland-Pfalz: ausgefiillite und unterzeichnete
Bescheinigung tber die behérdliche angeordnete SchlieBung der Schule oder

Betreuungseinrichtung
A J

Falls diese Nachweise nicht vorhanden sind, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene
Kontaktperson.
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Warnungen oder Hinweise prifen

Q Maximale Anzahl an Betreuungstagen, fur die der Arbeitgeber Anspruch auf Erstattung
der Entschadigung geltend machen kann/ durch den Selbststéandigen insgesamt Anspruch
geltend gemacht werden kann: (Anzahl)

Dieses Hinweisfeld wird fur jeden Antrag angezeigt. Es zeigt die maximale Anzahl der
Betreuungstagen, fir die Anspruch geltend gemacht werden kann. Sollte die zur Berechnung
der maximalen Anzahl an Betreuungstagen bendétigte Information nicht vorliegen, wird nicht
die Anzahl, sondern der Text ,Diese Information liegt nicht vor, da die zur Ermittlung nétigen
Angaben fehlen.“ angezeigt.

Die Berechnung der maximalen Anzahl an Betreuungstagen gestaltet sich wie folgt:

4 M\

oo
=]

ooo

Fir Arbeitnehmer

Anspruch auf Erstattung der Entschadigung besteht fiir langstens 6 Wochen. Die
maximale Anzahl der Betreuungstage, fiir die fiir den Arbeithehmer Erstattung der
Entschadigung beantragt werden kann, ergibt sich unter Einbezug der Anzahl der
regularen Arbeitstage pro Woche (zwischen Montag und Freitag). Hierzu wird die
Anzahl der reguldren Arbeitstage pro Woche mit der Anzahl von 6 Wochen, fur die
langstens Anspruch geltend gemacht werden kann, multipliziert. Fir eine Person mit
einer Dreitagewoche ergeben sich so maximal 3 x 6 = 18 Betreuungstage, fur die
Erstattung der Entschadigung beantragt werden kann.

Sollte die Information zu der Anzahl der regularen Arbeitstage pro Woche nicht
vorliegen, ist keine Angabe der maximalen Anzahl an Betreuungstagen maoglich.

o) Fur Selbststandige

Anspruch auf Entschadigung besteht fir langstens 10 Wochen, im Fall von
alleinerziehenden Personen fiir langstens 20 Wochen. Die maximale Anzahl der
Betreuungstage, fur die der Selbststandige Anspruch geltend machen kann, ergibt
sich unter Einbezug der Anzahl der reguléren Arbeitstage pro Woche (zwischen
Montag und Freitag). Hierzu wird die Anzahl der regularen Arbeitstage pro Woche mit
der Anzahl der Wochen, fir die langstens Anspruch geltend gemacht werden kann,
multipliziert. Fur eine alleinerziehende Person mit einer Dreitagewoche ergeben sich
so maximal 3 x 20 = 60 Betreuungstage, fir die Anspruch auf Entschéadigung geltend
gemacht werden kann.

Sollte die Information zu der Anzahl der regularen Arbeitstage pro Woche und
darlber, ob der Selbststandige alleinerziehend ist, nicht vorliegen, ist keine Angabe
der maximalen Anzahl an Betreuungstagen maglich.
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‘ﬂ Die Abfrage zu der Anzahl der regularen Arbeitstage pro Woche und im Fall
eines Selbststéandigen zusatzlich dariiber, ob dieser alleinerziehend ist, ist
erst seit der Systemaktualisierung vom 16.07.2020 im Antrag aufgenommen.
Fir vor dem 16.07.2020 gestellte Antrage kann die maximale Anzahl an
Betreuungstagen, fir die Anspruch geltend gemacht werden kann, nur dann

ermittelt werden, wenn die zur Ermittlung benétigte Information tber die
Eingabesicht manuell nachgetragen wird.

0 Dieser Antrag wurde auf Basis eines ausserhalb des Online-Verfahrens eingegangenen
Antrags nacherfasst. Bitte prifen Sie, ob alle fur die Bearbeitung erforderlichen
Informationen vorliegen und sichten auch bei der Nacherfassung ggf. erstellte
Kommentare an dieser Arbeitsposition.

Sollte der Antrag von einem Papierantrag Uberfiihrt worden sein, wird lhnen ein Hinweisfeld
angezeigt. Prufen Sie in diesem Fall sorgfaltig die Kommentare im rechten unteren Feld, die
bei der Uberfuhrung des Antrags von der Papierform in das digitale System hinterlegt wurden.
Nehmen Sie bei Unklarheiten Kontakt mit dem Antragsteller auf.

Im Gegensatz zum Online-Antrag kann bei einem Papierantrag (und auch bei per E-Mail Uber-
sandten PDF-Antrégen) die Eingabe von Pflichtfeldern nicht sichergestellt werden. Prifen Sie
daher sorgfaltig die linke Seite der Ansicht (d.h. die Antragsdaten) auf Vollstandigkeit und
Korrektheit. Alle leeren Felder, sind Pflichtfelder, bei denen der Antragsteller keine Eingabe
getatigt hat oder Felder, bei denen er das Vorliegen einer Anspruchsvoraussetzung verneint
hat.

Anspruchsvoraussetzungen, die insbesondere gepruft werden missen, sind:

Kein Vorliegen von regionalen, gesetzlichen Feiertagen innerhalb des angegebenen
Betreuungszeitraums. Sollten in den angegebenen Betreuungszeitraum regionale gesetzliche
Feiertage fallen, passen Sie diesen wie folgt an: Trennen Sie den urspringlichen
Betreuungszeitraum in mehrere Zeitrdume auf, die keine gesetzlichen Feiertage mehr
enthalten. Im Falle von regionalen Schulferien ist die Prifung auf die Bestatigung des
Antragstellers, dass keine Ferien der Betreuungseinrichtung in den Betreuungszeitraum fallen,
ausreichend.

Bestatigung, dass ...

e ... das Kind das zwdlfte Lebensjahr noch nicht vollendet hat oder eine Behinderung hat
und auf Hilfe angewiesen ist

e ... es keine Moglichkeit zur Inanspruchnahme einer sogenannten Notbetreuung in der
Schule oder Betreuungseinrichtung gab

e ... es keine Moglichkeit einer anderweitig zumutbaren Betreuung gab.
Bestatigung, dass an keinem der angegebene Tage oder Zeitraume ...

e ... Ferien in der Schule oder Betreuungseinrichtung waren bzw. ein gesetzlicher Feiertag
war
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e ... der Betrieb des Arbeitnehmers/Selbststandigen geschlossen war

e ... kein anderer Ausschlussgrund vorliegt (d.h. Krankschreibung/Arbeitsunfahigkeit, im
Vorfeld genehmigter Urlaub, Anspruch auf Lohnfortzahlung, Uberstunden und Resturlaub
zum Abbau aus dem Vorjahr, Arbeitsbefreiung aufgrund eines kranken Kindes).

Fur Antrage von Arbeitgebern:

e Bestatigung, dass der Arbeitnehmer keine Ersatztatigkeiten im betroffenen Zeitraum hat
durchfiihren kdnnen bzw. keine Mdglichkeit zu anderen Arbeitstatigkeiten boswillig
unterlassen hat.

e Der angegebene Bruttoverdienstausfall Ubersteigt den Bruttolohn in keinem der
Entschadigungsmonate.

e Der Arbeitnehmer ist nicht der Steuerklasse | (d.h. kinderloser Arbeitnehmer) zugehdrig.

0 Die angegebene Bankverbindung wurde auch von anderen Antragstellern angegeben.

o Die angegebene Bankverbindung wurde auch von anderen Antragstellern m
angegeben

Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag zur selben IBAN, aber
mit einer anderen Angabe zu Handelsregisternummer/Amtsgericht oder mit einem anderen
angegebenen Unternehmensnamen gibt.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Antragsnummer

e Antragsart

e Name des Antrag stellenden Unternehmens
e Status der Vorgangsbearbeitung.

Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.
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Prifen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
mit derselben IBAN, aber verschiedenen Handelsregisternummern/Amtsgerichten oder ande-
ren Unternehmensnamen gibt.

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlief3en.

0 Zu dieser Person wurden weitere Antrage gefunden.

o Zu dieser Person wurden weitere Antrige gefunden (17 Betreuungstage)

Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag fir einen Arbeitnehmer
oder Selbststandigen mit derselben Steueridentifikationsnummer gibt.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Antragsnummer

e Zeitraum und Gesamtzahl der angegebenen Betreuungstage
e Status der Vorgangsbearbeitung.

Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.

Prufen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
fur einen Arbeitnehmer oder Selbststandigen mit derselben Steueridentifikationsnummer gibt
(z.B. weil mehrere Antrage fur verschiedene Zeitraume gestellt wurden).

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlief3en.

Prifen Sie auRerdem, dass die maximale Anzahl an Tage fur die Anspruch geltend
gemacht werden kann, in Summe nicht Giberschritten ist.
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0 Das Priufungsergebnis kann nicht fur alle Antrage eines Sammelantrags Ubernommen
werden, da unterschiedliche Bankverbindungen angegeben wurden.

‘ .:- ‘ ‘ I\--".L.:‘ ‘

0z

Dieser Hinweis wird angezeigt, wenn es einen Antrag innerhalb eines Sammelantrags gibt, fur
den eine andere IBAN als flr die Ubrigen Antragen des Sammelantrags hinterlegt wurde.

Falls dieser Hinweis erscheint, sind fur diesen Antrag ein individueller Bescheid sowie eine
individuelle Zahlungsanweisung zu erstellen. Hierzu wahlen Sie im Arbeitsschritt ,Bescheid
erstellen® Einzelbescheid und generieren damit auch im Schritt ,Zahlungsanweisung erstellen®
eine individuelle Zahlungsanweisung. Die detaillierten Schritte sind in Kapitel 5.4.3 und 5.4.5
beschrieben.

Dieser Fall kann nur eintreten, wenn die IBAN nachtraglich angepasst wurde.
Wird ein Sammelantrag gestellt oder manuell erfasst, erfolgt die Erfassung
der Daten des Arbeitgebers und damit auch der IBAN gesammelt fur alle

Antrage. Uberprifen Sie daher bei Vorliegen des Hinweises unbedingt den
Grund der Anderung der IBAN.

G Zu dieser Person wurden weitere Antrage gefunden, bei denen fiir die Betreuung des
gleichen Kindes ein Anspruch geltend gemacht wird. Bitte Uberprifen Sie, dass die
maximale Anzahl an Betreuungstagen nicht tiberschritten ist und die Betreuungstage sich
nicht Uberschneiden.

‘ n Bearbeitung |
ANTRAG AUFRUFEN
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Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag flr einen Arbeitnehmer
oder Selbststandigen mit derselben Steueridentifikationsnummer gibt, bei dem dieselbe
Steueridentifikationsnummer des Kindes angegeben wurde.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Antragsnummer

e Zeitraum und Gesamtzahl der angegebenen Betreuungstage
e Status der Vorgangsbearbeitung.

Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.

Prufen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
fur einen Arbeitnehmer oder Selbststandigen mit derselben Steueridentifikationsnummer des
Kindes gibt (z.B. weil mehrere Antrage fir verschiedene Zeitrdume gestellt wurden).

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlief3en.

Prifen Sie auRBerdem, dass die maximale Anzahl an Tage fir die Anspruch geltend
gemacht werden kann, in Summe nicht Gberschritten ist.

Die Abfrage zu der Steueridentifikationsnummer des Kindes ist erst seit der
Systemaktualisierung vom 16.07.2020 im Antrag aufgefihrt. Fur vor dem
16.07.2020 gestellte Antrage kann der Abgleich der Steueridentifikations-

nummer des Kindes nur dann vorgenommen werden, wenn diese Information
Uber die Eingabesicht manuell nachgetragen wird.

36



Bearbeitung von Antragen nach 8§ 56 Abs. 1a IfSG

0 Zu dem Kind wurden weitere Antrdge anderer Personen gefunden. Fir ein Kind darf fir
den gleichen Betreuungstag nicht durch unterschiedliche Personen Anspruch geltend
gemacht werden. Bitte stellen Sie sicher, dass sich die angegebenen Betreuungstage sich
nicht Giberschneiden.

ANTRAG AUFRUFEN

Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag fir einen Arbeitnehmer
oder Selbststandigen mit einer anderen Steueridentifikationsnummer gibt, bei dem dieselbe
Steueridentifikationsnummer des Kindes angegeben wurde.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Antragsnummer

e Zeitraum und Gesamtzahl der angegebenen Betreuungstage
e Status der Vorgangsbearbeitung.

Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.

Priifen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
fur ein Kind von unterschiedlichen Arbeitnehmern oder Selbststéandigen gibt (z.B. weil mehrere
Antrége fur verschiedene Zeitraume durch unterschiedliche Elternteile gestellt wurden).

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlief3en.

Die Abfrage zu der Steueridentifikationsnummer des Kindes ist erst seit der
Systemaktualisierung vom 16.07.2020 im Antrag aufgefihrt. Fir vor dem
16.07.2020 gestellte Antrage kann der Abgleich der Steueridentifikations-
nummer des Kindes nur dann vorgenommen werden, wenn diese Information

uber die Eingabesicht manuell nachgetragen wird.
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0 Diese Person hat Antrage fur unterschiedliche Kinder gestellt. Die maximale Anzahl an
Betreuungstagen ist allerdings unabhéngig von der Anzahl der Kinder und darf nicht
tberschritten werden. Zudem darf fur einen Betreuungstag auch bei mehreren Kindern
nicht mehrfach Anspruch geltend gemacht werden. Bitte Uberprifen Sie daher, dass sich
die Betreuungstage der Antrage nicht tberschneiden und die Summe der Betreuungstage
die Maximalanzahl nicht Ubersteigt.

ANTRAG AUFRUFEN

Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag fir einen Arbeitnehmer
oder Selbststandigen mit derselben Steueridentifikationsnummer gibt, bei dem eine andere
Steueridentifikationsnummer des Kindes angegeben wurde.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Antragsnummer

e Zeitraum und Gesamtzahl der angegebenen Betreuungstage
e Status der Vorgangsbearbeitung.

Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.

Prifen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
far einen Arbeitnehmer oder Selbststandigen mit unterschiedlichen
Steueridentifikationsnummern des Kindes gibt (z.B. weil der Arbeitnehmer oder Selbststandige
mehrere Kinder hat und AntrAdge fir verschiedene Zeitrdume unter Angabe von
Steueridentifikationsnummern verschiedener Kinder gestellt hat).

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlie3en.
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Prifen Sie auRerdem, dass die maximale Anzahl an Tage fur die Anspruch geltend
gemacht werden kann, in Summe nicht Gberschritten ist.

Die Abfrage zu der Steueridentifikationsnummer des Kindes ist erst seit der
Systemaktualisierung vom 16.07.2020 im Antrag aufgefiihrt. Fir vor dem
16.07.2020 gestellte Antrage kann der Abgleich der Steueridentifikations-

nummer des Kindes nur dann vorgenommen werden, wenn diese Information
uber die Eingabesicht manuell nachgetragen wird.

Prifergebnis eingeben und Arbeitsschritt abschliel3en

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Betatigen Sie das Ergebnis lhrer Priifung.

Wenn Sie OK wéahlen, kénnen Sie Uber Arbeitsschritt abschlieRen und mit Zurtick zum néchs-
ten Arbeitsschritt ibergehen.

Wenn Sie Nicht OK wéahlen, stehen lhnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:
e Sie kodnnen ein Datum zur Wiedervorlage und einen Kommentar anlegen.

e Sie kdnnen den Vorgang uber Arbeitsschritt abschlieRen abbrechen und kénnen zum
Arbeitsschritt Vorgang archivieren tibergehen.
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oo
o

O L Nur bei Sammelantragen:

Wahlen Sie aus, ob Sie ...

e ... das Prifergebnis fur alle Antrdge des Sammelantrags setzen mdchten: In diesem
Fall erhalten alle Antrage desselben Sammelantrags, bei denen davor kein
Priufergebnis eingegeben wurde, automatisch den Kommentar ,Dieser Antrag wurde
nicht explizit gepruft. Das Prufungsergebnis wurde zusammen mit dem Antrag zu
Antragsnummer __ gesetzt.”

e ... nach dem Abschluss zum nachsten Antrag des Sammelantrags wechseln
mdochten: In diesem Fall 6ffnet sich der ndchste Antrag desselben Sammelantrags,
der noch den Status ,offen” hat.

5.4.2 Anspruch ermitteln
In diesem Schritt ermitteln und Uberprifen Sie den Entschadigungsanspruch.

Warnungen oder Hinweise prifen

0 Zu dieser Person wurden weitere Antrage gefunden

0 Zu dieser Person wurden weitere Antrége gefunden (17 Betreuungstage)

Wenn es bereits einen weiteren Antrag zur selben Steueridentifikationsnummer gibt, sehen
Sie den Hinweis ,Zu dieser Person wurden weitere Antrage gefunden®. Eine detaillierte Be-
schreibung zu diesem Hinweis finden Sie in Kapitel 5.4.1 unter dem Absatz ,Warnungen oder
Hinweise prifen®.

Abrechnung erstellen

Anspruch ermitteln

Anspruch ermitteln und wenn varhanden entsprechende Abrechnung erstellen,

Mit Offnen des Schritts ,Anspruch ermitteln“ sehen Sie die Informationen zu den dem Antrag
zugeordneten Abrechnungen:

e Anzahl der Abrechnungen
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e Anzahl offener Abrechnungen
e Gesamte Auszahlungssumme der Abrechnungen.

Mit Auswahl des Buttons Ja oder Nein geben Sie auf Basis der vorangegangenen Anspruchs-
prufung an, ob ein Anspruch vorhanden ist.

Wenn Sie Nein wahlen (nur mdglich, falls noch keine Abrechnung besteht, alle Abrechnungen
des Antrags die Auszahlungssumme null haben oder die Zahlung noch nicht angewiesen ist),
offnet sich ein Fenster. Sie werden gebeten, das Loschen bereits erstellter und noch nicht zur
Zahlung angewiesener Abrechnungen zu bestatigen. Gehen Sie nun zu ,Arbeitsschritt ab-
schlie3en” Gber.

Wenn Sie Ja wahlen, erscheint ein Eingabefeld. Ergdnzen Sie den Antrag um die Informatio-
nen aus den eingereichten Nachweisen.

/~ ™
ooo

oo

® ol Fur Arbeitnehmer

Abrechnung 1 - 5tatus: erstellt am 16.07.2020

Gesamter Erstattungsbetrag in EUR

Monatslohn 2 Monate vor dem Verdienstausfall in EUR *

ABRECHNUNG ERSTELLEN

Ubertragen Sie den Bruttolohn der Monate, die dem Monat des Verdienstausfalls voran-
gegangen sind, aus den Nachweisen in die Eingabefelder ,Monatslohn 1 Monat vor
dem Verdienstausfall in EUR* und ,Monatslohn 2 Monate vor dem Verdienstausfall in
EUR". Ware beispielsweise der erste Entschadigungsmonat April, wirden Sie hier den
Bruttolohn der Monate Februar und Mérz eintragen. )

-
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4 N

o) Fur Selbststandige

Abrechnung 1 - Status: erstellt am 16.07.2020

Gesamter Erstattungsbetrag in EUR
Jahrliches regulares Arbeitseinkommen (12 Monate) in EUR * O

Worauf basiert lhre Ermittlung des regularen Arbeitseinkommens? *

ABRECHNUNG ERSTELLEN

Geben Sie das jahrliche reguléare Arbeitseinkommen aus Belegen des Vorjahres (z.B.
Steuerbescheid) im Feld ,jahrliches regulares Arbeitseinkommen (12 Monate) in EUR*
ein. Liegt IThnen das Arbeitseinkommen des Vorjahres nicht fiir das gesamte Jahr vor
(z.B. im Falle unterjahriger Griindung), rechnen Sie dieses auf 12 Monate hoch.
Alternativ geben Sie eine belegbare Einkommensschétzung fur ein Gesamtjahr auf
Basis anderer ggf. auch diesjahriger Nachweise an.

Geben Sie im Feld ,Worauf basiert Ihre Ermittlung des regularen Arbeitseinkommens*
an, auf welchem Nachweis/welcher Quelle das jahrliche reguléare Arbeitseinkommen

\_ beruht. J

Klicken Sie auf Abrechnung erstellen, um die automatisierte Berechnung des Entschadigungs-
anspruchs auszulésen. Es 0ffnet sich ein neues Fenster mit einem automatisch generierten
Prifdokument, das die Plausibilisierung der vom Antragsteller angegebenen Werte sowie die
Berechnung des Entschadigungsanspruchs aufzeigt. Das Dokument ist automatisch mit der
entsprechenden Abrechnung verknipft.

sche Berechnung nicht ausgefuhrt werden. Bitte kontaktieren Sie den Antrag-

f) Sollten fir die Berechnung zentrale Informationen fehlen, kann die automati-
B steller, um diese Informationen zu erganzen.
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Seit der Systemaktualisierung vom 16.07.2020 wird die Anzahl der regularen
Arbeitstage pro Woche im Antrag erfasst. Diese Angabe wird zur
Berechnung der entfallenen Arbeitszeit (in Prozent) genutzt, die zur
Plausibilisierung des Verdienst- bzw. Einkommensausfalls herangezogen
wird. Antrage, fur die die Anzahl der reguldren Arbeitstage pro Woche noch
nicht erfasst wurden, kdnnen Sie weiterhin ohne diese Information
bearbeiten. Vor Durchfuhren der Berechnung erscheint dann der Hinweis
“Es liegen keine Informationen zu der Anzahl der reguléren Arbeitstage pro
Woche vor. Die Plausibilisierung kann daher nur anhand der generellen
Arbeitstage im Monat durchgefuihrt werden. Mochten Sie die Berechnung
dennoch fortfiihren?”. Bestatigen Sie den Hinweis mit Ja. Die Berechnung
der entfallenen Arbeitszeit erfolgt dann auf Basis der Logik, die vor der
Systemaktualisierung giiltig war. Der Unterschied in der Berechnung der
entfallenen Arbeitszeit beeinflusst den Erstattungswert nicht.

Berechnung vor der Systemaktualisierung: Entfallene Arbeitszeit = Anzahl
der Betreuungstage in diesem Monat/ Anzahl der generellen Arbeitstage in
diesem Monat

Berechnung nach der Systemaktualisierung: Entfallene Arbeitszeit = Anzahl
der Betreuungstage in diesem Monat/ Anzahl der reguléaren Arbeitstage des
Arbeitnehmers bzw. Selbststdndigen pro Monat

\

- /
Die Berechnung basiert fur Arbeitnehmer und Selbststandige auf folgenden Annahmen:
4 ™
oo Fur Arbeitnehmer
g a
Die automatisierte Berechnung des Entschadigungsanspruchs (Netto-
|l g gungsansp (

verdienstausfall plus Sozialversicherungsbeitrage) basiert auf dem angege-
benen Bruttolohn und angegebenen Bruttoverdienstausfall:

Es werden 67% des Nettoverdienstausfalls erstattet. Zuschisse des Arbeitgebers
und Einkommen aus Ersatztatigkeiten missen angerechnet werden, insofern sie
zusammen mit dem zu erstattenden Verdienstausfall vor Abziigen den tatsachlichen
Nettoverdienstausfall Gibersteigen.

Der Nettoverdienstausfall wird bis zu einer Héhe von 2.016 EUR pro Kalendermonat
erstattet.

Sozialversicherungsbeitrdge werden pauschalisiert mit 40% auf Basis von 80% des
Bruttoverdienstausfalls und bis zu einem Maximalwert von 2.225 EUR pro Kalender-
monat erstattet

In Anhang 9.2 wird die Berechnung im Detail anhand eines Beispiels erlautert.
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e N
Fur Selbststandige

) Die automatisierte Berechnung des Entschadigungsanspruchs (Netto-
einkommensausfall plus Beitrage zur sozialen Sicherung) basiert auf dem
Bruttoeinkommen des Vorjahres:

e Es werden 67% des Nettoeinkommensausfalls erstattet.

e Der Nettoeinkommensausfall wird bis zu einer Héhe von 2.016 EUR pro Kalender-
monat erstattet.

e Beitrage zur sozialen Sicherung werden in angemessenem Umfang und angelehnt
an die Erstattung fiir Arbeitgeber erstattet. Das bedeutet, dass Beitrdge zur sozialen
Sicherung héchstens bis zu einem pauschalen Anteil von 40% und auf Basis von
80% des Bruttoeinkommensausfalls bzw. bis zu einem Maximalwert von 2.225 EUR
pro Kalendermonat erstattet werden.

Abrechnung prifen

Prufen Sie die Plausibilitdt der vom Antragsteller zur Entschadigung gemachten Angaben. Das
Prifdokument gibt Ihnen an, ob die Angaben innerhalb eines definierten, akzeptablen Schwan-
kungsbereichs liegen und damit plausibel sind. Prifen Sie das Ergebnis der Plausibilisierung
anhand folgender Fragestellungen:

ooo

Fir Arbeitnehmer

e |st der angegebene Bruttolohn im plausiblen Schwankungsbereich von +/- 5% im
Vergleich zum durchschnittlichen Lohn der Vormonate?

e |st der angegebene Verdienstausfall im plausiblen Schwankungsbereich von
+/- 15% in Relation zu den angegebenen Betreuungstagen?

0O Fur Selbststandige

e Ist der angegebene Einkommensausfall im plausiblen Schwankungsbereich von
+/- 15% in Relation zu den angegebenen Betreuungstagen?

Die Schritte der Plausibilisierung sind im Prifdokument ersichtlich. Der Aufbau des Prifdoku-
ments ist im Anhang (Kapitel 9.3.1) dargestellt.
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Gibt das Prufdokument an, dass Angaben ,,nicht plausibel“ erscheinen, Uberprifen Sie bei
diesen Angaben im Originalantrag bzw. den Nachweisen unter anderem folgende Fragestel-
lungen:

e |[st die Anzahl der Dezimalstellen eines angegebenen Betrags falsch (d.h. Komma an
falscher Stelle)?

e Wurden alle Betrage in der korrekten Form (brutto oder netto) angegeben?

e Sind die Betrage fir den richtigen Zeitraum (z.B. Verdienstausfall pro Monat) angege-
ben?

e Wurde eine falsche Steuerklasse angegeben (bei Arbeitgeber-Antrag) ?
e Gibt der Antragsteller eine nachvollziehbare Begriindung der Abweichung an?
e Wurden alle Kommentare durch die manuelle Erfassung der Antrage beriicksichtigt?

Falls kein plausibler Grund fir die Abweichung vorliegt, halten Sie Riicksprache mit dem
Antragsteller, um den Sachverhalt zu klaren.

Prufen Sie die Berechnung abschlie3end auf allgemeine Sinnhaftigkeit.

Zu erstattender Verdienstausfall in EUR

Zu erstattende Sozialversicherungsbeitrage in EUR

Die Werte aus der Berechnung werden automatisch in die Felder ,Zu erstattender Verdienst-
ausfall in EUR" bzw. ,Zu erstattender Einkommensausfall in EUR" und ,Zu erstattende
Sozialversicherungsbeitrage in EUR® Ubertragen.

Falls Sie eine manuelle Berechnung der Abrechnung vornehmen, laden Sie diese uber das
Feld Browse in den Upload-Bereich hoch und tragen Sie in die Felder ,Zu erstattender
Verdienstausfall in EUR" bzw. ,Zu erstattender Einkommensausfall in EUR" und ,Zu
erstattende Sozialversicherungsbeitrage in EUR" die entsprechenden Werte aus Ilhrer
Berechnung ein. Bitte beachten Sie, dass eine Anderung der Werte nur méglich ist, wenn der
Nachweis nicht dem Prifdokument der teilautomatisierten Berechnung entspricht. Folgendes
Hinweisfeld wird Ihnen angezeigt, wenn Sie bereits eine teilautomatisierte Berechnung
durchgefiuhrt haben:

0 Es wurde bereits ein Dokument zum Nachweis der Berechnung hochgeladen. Werden
Eingaben geandert, ist auch eine Korrektur des Nachweis erforderlich. Anderungen
kdnnen deswegen nur durchgefihrt werden, wenn kein Nachweis hochgeladen ist.
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Arbeitsschritt abschlieRen

4 N

Nur bei Sammelantragen

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Sie sehen Informationen zu der Anzahl der in der digitalen Klammer enthaltenen und
davon bearbeiteten Auftrage. Wahlen Sie aus, ob Sie ...

e ... den Anspruch fur alle Antrage des Sammelantrags ablehnen mochten (nur
maoglich, falls kein Anspruch vorhanden): In diesem Fall erhalten alle Antrage
desselben Sammelantrags, fir die der Anspruch nicht einzeln abgelehnt wurde,
automatisch folgenden Kommentar: ,Zu diesem Antrag wurde der Anspruch nicht
explizit ermittelt. Der Status ,kein Anspruch gegeben® wurde zusammen mit der
Antragsnummer gesetzt.”

e ... nach dem Abschluss zum nachsten Antrag des Sammelantrags wechseln méch-
ten (unabhéngig vom ermittelten Anspruch maéglich): In diesem Fall 6ffnet sich
\_ der nachste Antrag desselben Sammelantrags, der noch den Status ,offen” hat. Y,

Mit Klick auf Arbeitsschritt abschlieRen erscheinen die von lhnen erstellten Abrechnungen auf
der linken Seite der Ansicht unter ,10. Abrechnungen®.

10. Abrechnungen

Es gibt 1 Abrechnung(en)

Betrag IBAN Erstellt von Letzte Status Downloads
Bearbeitung

1.916,96 € Organisationsad ~ 22.05.2020 berechnet Berechnung
ministrator
Regierungsprasidi
um Tldbingen

Gehen Sie Uber Zuriick zum nachsten Arbeitsschritt.

5.4.3 Bescheid erstellen

In diesem Schritt kdnnen Sie vorgefertigte Bescheide erstellen oder behdrdenspezifische Be-
scheide hochladen. Die Bescheide werden mit dem Antrag verknupft.
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/

O L Nur bei Sammelantragen:
€ Zurick Status =

Bescheid erstellen

Bescheid erstellen und hochladen

wuraen,

> Zum néchsten Antrag des Sammelvorgangs ochne Abrechnung
wechseln

Begriindung der Bescheidung (@)

0/3 zusammen gestellte Antrage des gang)

Sammelvorgangs ohne Abrechnung wechseln.

\

Bei einem Sammelantrag werden alle positiven Bescheide in einem Sammelbescheid
zusammengefasst. Stellen Sie sicher, dass Sie den Anspruch fiir alle Einzelantrage
innerhalb eines Sammelantrags ermittelt haben, bevor Sie mit diesem Arbeitsschritt
beginnen. Sollte fir Antrdge eines Sammelantrags der Anspruch noch nicht ermittelt
worden sein, erhalten Sie den Hinweis , / Antrdge des Sammelvorgangs noch ohne
Abrechnung. Der Bescheid kann erst erstellt werden, wenn alle Abrechnungen zu den
Antrdgen des Sammelvorgangs erstellt wurden.” Um noch offene Antrage innerhalb
eines Sammelantrags zu bearbeiten, klicken Sie auf 2 Zum nachsten Antrag des

/

Bescheid mit Eingabemaske individualisieren

Bescheid erstellen

EINZELBESCHEID ZWISCHENABLAGE
E

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

47



Bearbeitung von Antragen nach 8§ 56 Abs. 1a IfSG

In einem Informationsfeld wird Ihnen auf Basis der vorangegangen Anspruchsermittlung ange-
zeigt, ob der Antrag positiv oder negativ zu bescheiden ist.

Fur die Bescheide sind Vorlagen im Fachverfahren hinterlegt. Diese Vorlagen sind bereits an
Ihre Behérde angepasst. Der Bescheid wird mit den im Fachverfahren ermittelten Daten (z.B.
berechnete Anspruchshdhe) automatisch befiillt.

kénnen Sie diesen in einem externen Programm mit den Daten aus dem
Fachverfahren erstellen und tber das Feld Browse als PDF-Dokument in das
Fachverfahren integrieren. Dadurch wird der manuell erstellte Bescheid mit
dem Antrag verknupft.

@ Falls Ihre Behorde eine abweichende Version des Bescheids erfordert,

Art des automatisch generierten Bescheids wéhlen

oo
=]

o Nur bei Sammelantragen:

ooo

Klicken Sie auf das Feld Sammelbescheid, um fiir alle positiven Bescheide einen Sammel-
bescheid zu erstellen. Negativbescheide missen auch bei Sammelantragen immer ein-
zeln erstellt werden. Dafir wahlen Sie entsprechend Einzelbescheid.

Wenn es sich nur um einen Einzelantrag handelt, wahlen Sie immer Einzelbescheid (egal ob
positiv oder negativ beschieden). Zusatzlich kdnnen Sie per Eingabemaske unter ,,Begriindung
der Bescheidung® eine Begriindung fur die Entscheidung in den Bescheid einfligen. Wenn es
sich um einen Positivbescheid handelt, ist die Eingabe einer Begriindung optional. Wenn es
sich um einen Negativbescheid handelt, ist die Eingabe einer Begriindung verpflichtend.

Mit Auswahl der Art des Bescheids wird der entsprechende Bescheid, inklusive des manuell
eingegebenen Grundes, automatisch als PDF generiert und 6ffnet sich in einem neuen
Fenster. Zudem ist der Bescheid automatisch mit dem Antrag verknUpft und im Upload-Bereich
hinterlegt.

Arbeitsschritt abschliel3en

Durch einen Klick auf Arbeitsschritt abschliel3en kdnnen Sie Uber Zurlick mit dem nachsten
Arbeitsschritt fortfahren. Der Bescheid erscheint nun zum Download auf der linken Seite der
Ansicht unter ,10. Abrechnungen®.

Falls Sie Ihre Eingaben im Arbeitsschritt ,Abrechnung erstellen” korrigieren
mdochten aber bereits einen Bescheid generiert haben, l6schen Sie zunachst
den generierten Bescheid. Sie kdnnen den Arbeitsschritt ,Abrechnung

erstellen” Uber Nachtragliche Korrektur nur dann wieder 6ffnen, wenn Sie den
generierten Bescheid vorher aus dem System entfernt haben.
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5.4.4 Bescheid freigeben

In diesem Schritt wird der Bescheid freigegeben. Fir die Freigabe des Bescheids ist eine ,Vier-
Augen-Prufung® vorgesehen. Das heil3t, dass nicht dieselbe Person einen Bescheid erstellen
und freigeben kann. Antrage mit noch nicht durchgefuhrter Vier-Augen-Prifung sind in der
Ansicht ,,Offene Antrage zur Freigabe (4-Augen-Prufung)” aufgelistet. Sollten Sie einen Antrag
aus dieser Ansicht ausgewahlt haben, steigen Sie an dieser Stelle in die Bearbeitung ein.

Mit der Systemaktualisierung vom 16.07.2020 wurde die ,Vier-Augen-
Prafung” verpflichtend eingefiihrt und kann nicht mehr umgangen werden.

€ Zurock Status m

Bescheid freigeben

Bescheid freigeben

o
= |8
g

]

E]

i

g

E

It

ooo

oo

o

Aktionen
ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Hinweis prifen

Bescheid freigeben

0 Die Gesamterstattung mit diesem Bescheid liegt (iber 9.500 €. Weitergehende Priifung
der Zuordnung Bankverbindung/Unternehmen erforderlich.

Wenn an einen Bescheid eine Zahlung in Hohe von 9.500 EUR oder mehr geknipft ist, wird
eine weiterfuhrende Prifung empfohlen. In diesem Fall erhalten Sie einen entsprechenden
Hinweis. Ziel der weiterfihrenden Prifung ist es, die Echtheit des Antrags zu bestatigen, um
Betrugsversuche aufzudecken.

Zur Durchfuhrung einer weiterfuhrenden Prufung kdnnen Sie unter anderem wie folgt vor-
gehen: Suchen Sie per Internetsuche die offizielle Telefonnummer des Unternehmens (nicht
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die Telefonnummer auf dem Antrag). Rufen Sie bei der Nummer an und lassen Sie sich zum
Antragsteller durchstellen. Der Antragsteller soll Ihnen dann die letzten vier Stellen der IBAN
bestatigen, welche fur die Antragstellung genutzt wurde. Erklaren Sie zum Einstieg, dass es
sich um eine Routineprifung handelt und der Antragsteller nichts falsch gemacht hat.

Bescheid prufen und freigeben

(— Zuriick Status m
Bescheid freigeben
hsberechnungen sowie Bescheid profen und zum Versand sowie Zahlung
(O

Sie kdnnen den Bescheid in diesem Arbeitsschritt erneut einsehen. Dabei kann es sich im
Falle von Arbeitnehmern auch um einen Sammelbescheid handeln.

39104 Magdeburg Halle, 16.07.2020

2 @
Ihr Antrag mit Vorgangskennung 20-SI-SA-LVWA-000-002-570-518 auf Entschadigung gemaR § 56 Abs.
1a Infektionsschutzgesetz (IfSG
Bescheid
Sehr geehrter Herr Person, Nein
‘ Anspruchsermittiung ‘ ‘ Bescheiderstellung ‘
Betroffener Antrag (D
€ 1.496,02 =
l b l
gewsahrt
Zusatzlich werden Sozialversicherungsbeitrage gem. § 57 IfSG in Hohe von
€1.120,00 l l
gewshrt

Der Gesamtbetrag in

m oben genannten Unternehmen auf das Konto IBAN | 043 zusammen gectellte Antrige des
DE613072927319151

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Prifen Sie den Bescheid auf Richtigkeit. Priifen Sie dabei insbesondere die hinterlegten
Kommentare, ggf. vorgenommene Anderungen der originalen Antragsdaten und die
Auszahlungssumme. Ist der Bescheid fehlerfrei, wahlen Sie Ja unter ,Bescheid freigeben®.

Ist der Bescheid fehlerhaft, wéahlen Sie Nein. Mit der Auswahl von Nein erscheinen
zusatzliche Auswahl- bzw. Eingabefelder. Wahlen Sie unter ,Erforderliche Korrektur® die
zutreffende Fehlerursache. Es wird zwischen zwei Arten von Fehlern unterschieden: 1. Fehler
in der Anspruchsermittlung, 2. Fehler in der Bescheiderstellung.
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ooo

O Nur bei Sammelantragen:

Handelt es sich um einen Fehler in der Anspruchsermittlung, missen Sie zusatzlich aus-
wahlen, welcher Antrag davon betroffen ist. In der Auswahl sehen Sie alle Antrage, die zu
diesem Sammelantrag gehéren. Wenn Sie das Eingabefeld frei lassen, muss die An-
spruchsermittlung fur alle Antrage in diesem Sammelantrag wiederholt werden.

Geben Sie, falls der Bescheid nicht in Ordnung ist (d.h., Sie wahlen Nein), eine Begriindung
an. Nutzen Sie hierfir das Freitextfeld ,Begrindung®. Formulieren Sie die Begrindung
mdglichst verstandlich, wenn es sich um eine 4-Augen-Priifung handelt. Ihr Kollege kann
dadurch die Prifung gezielter wiederholen.

Arbeitsschritt abschliel3en
Beenden Sie mit Arbeitsschritt abschlie3en die Freigabe des Antrags.

Verlassen Sie den Antrag Uber Schliel3en. Den nachsten Arbeitsschritt Gbernimmt der zustan-
dige Sachbearbeiter. Falls Sie den Bescheid freigegeben haben, ist dies der Arbeitsschritt
»Zahlungsanweisung erstellen®. Falls Sie den Bescheid nicht freigegeben haben ist der
Arbeitsschritt je nach Fehlerursache entweder ,Anspruch ermitteln“ oder ,Bescheid erstellen®.

5.4.5 Zahlungsanweisung erstellen

In diesem Schritt wird die Zahlungsanweisung zur Ubermittlung an die Zahlstelle erstellt. Dies
kann je nach Behdrde entweder gesammelt in Form einer CSV-Datei oder einzeln mit individu-
ell erstellten Zahlungsanweisungen erfolgen. Fir die individuellen Zahlungsanweisungen sind
Vorlagen im Fachverfahren hinterlegt. Diese Vorlagen sind bereits an Ihre Beh6rde angepasst.
Die Zahlungsanweisung wird dann mit den Daten aus dem Fachverfahren (z.B. berechnete
Anspruchshohe) automatisch beflllt.

Zahlungsanweisung generieren

Sollte lhre Behdrde die gesammelte Zahlungsanweisung mittels einer maschinen-
lesbaren Datei favorisieren, stoppen Sie die Bearbeitung hier. In diesem Fall kann zu
regelmafigen Zeitpunkten eine maschinenlesbare Zahlungsanweisung in Form einer CSV-
Datei erstellt werden. Dadurch kdnnen Zahlungsanforderungen gesammelt (z.B. am Ende
eines Tages) an die Zahlstelle Ubergeben werden. Sobald die gesammelte
Zahlungsanweisung generiert wurde und der Status des Arbeitsschritts ,Zahlungsanweisung
erstellen® automatisch auf ,FERTIG-OK" gesetzt wurde, steigen Sie in den nachsten
Arbeitsschritt ,Zahlung prifen® zur Bearbeitung ein.

Sollte ihre Behdorde die individuelle Erstellung der Zahlungsanweisungen favorisieren,
orientieren Sie sich an folgenden Schritten:
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Vergangskennung: 20-SI-SA-LVWA-000-002-670-518

Landesverwaltungsamt Sachsen-Anhalt
Emst-Kamith-Strale 2

6112 Halle
An Telefon: 0345 514 1705
Abteilung 5 AG IfSG E-Mail: entschaedigung ifsg@hvwa sachsen-
anhalt de
« e . D

Halle, 19.05.2020
imHause Zahlungsanweisung erstellen

Entschédigung gema8 § 56 (1a) IfSG firr
Frau Maxi Mustermann (geboren am 02.02.2000)

Vorgangskennung: 20-SI-SA-LVWA-000-002-570-518 sitergehends [ - o (D
hier: Auszahlung zu Lasten der Haushaltsstelle Kapitel 0511, Titel 681 22, Funktionsziffer 045 | |

Es wird gebeten, zu Lasten der 0. a. Haushaltsstelle den Betrag in Hohe von 3.520,04 Euro wie folgt zu

zahlen:

Zahlungsempfanger: SA (Test) ZAHLUNGSAUFTRAG GENERIEREN
Verwendungszweck: Entschaedigung 56 (1a) IfSG-20-SI-SA-LVWA-000-002-570-518

Name der Bank: Sicherheit S

BIC BYLADEM1SWU i

IBAN DEG1307292731915186871

BROWSE '

Eine Ausfertigung des Bescheides vom 19.05.2020 ist beigefugt.

03 ; 1 o s dies UnLermahme
O Land ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN
Sachsen-Anhalt

Mit Eingabe eines Textes in das Feld ,Weitergehende Erlauterungen® kénnen Sie optional
einen Vermerk in die Zahlungsanweisung einfigen. Klicken Sie auf Zahlungsauftrag
generieren um die Zahlungsanweisung als PDF zu erstellen. In dem generierten PDF wird die
Erstattungssumme aufgefihrt.

9 |

/

Nur fir Sammelantrage

i f

Fir alle Antrage in der aktuellen Klammer, fir die ein Erstattungsanspruch ermittelt und
der Bescheid freigegeben wurde, kann automatisiert eine Zahlungsanweisung als PDF
durch Klick auf Zahlungsauftrag generieren erstellt werden. Dies geschieht gesammelt fir
alle Antrage eines Sammelbescheids. In dem generierten PDF werden die Gesamtsumme
und die Namen der anspruchsberechtigten Arbeitnehmer aufgefihrt.

Das PDF o6ffnet sich in einem neuen Tab, wird automatisch hochgeladen und mit dem Antrag
bzw. im Falle eines Sammelantrags mit allen Antragen des Sammelantrags verknupft.

Alternativ kénnen Sie eine externe Zahlungsanweisung uber das Feld Browse in das
Fachverfahren hochladen. Diese wird automatisch mit dem entsprechenden Antrag bzw. im
Falle eines Sammelantrags mit allen Antragen des Sammelantrags verknipft.
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Arbeitsschritt abschlieRen

Beenden Sie mit Arbeitsschritt abschliel3en das Erstellen der Zahlungsanweisung. Sie sehen
die verknipfte Zahlungsanweisung auf der linken Seite der Ansicht unter ,10. Abrechnungen®.
Gehen Sie Uber Zurlick zum n&chsten Arbeitsschritt Uber.

Bitte folgen Sie den fiir Inre Behorde individuellen Prozessen zur Ubermittiung

‘ Die Zahlungsanweisung wird nicht automatisch an Ihre Zahlstelle Gbermittelt.
der Zahlungsanweisung an die Zahlstelle.

5.4.6 Zahlung prufen

Dieser optionale Arbeitsschritt umfasst die Prifung, ob eine Zahlungsbestéatigung der Zahl-
stelle vorliegt. Diese Zahlungsbestatigung kann in diesem Schritt hochgeladen und mit dem
Antrag verknipft werden.

Sollten Sie diesen Arbeitsschritt nicht ausfiihren wollen, gehen Sie direkt zum Arbeitsschritt
Lvorgang abschliel’end prifen” Uber. In dem Arbeitsschritt ,Zahlung prifen® sind dann keine
Aktionen noétig und der Arbeitsschritt bleibt auf Status ,Offen”.

Sollten Sie diesen Arbeitsschritt ausfiihren wollen, gehen Sie wie folgt vor.

- (1

Zahlung prufen

BROWSE

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Upload

Laden Sie die Zahlungsbestéatigung im PDF-Format (nicht aber in anderen Formaten) tber
einen Klick auf Browse hoch. Sie wird automatisch mit dem vorliegenden Antrag verknupft.

O L Nur fur Sammelantrage:

ooo

Die Zahlungsbestatigung wird automatisch mit all den Antragen des Bescheids
verkniipft, zu dem auch der vorliegende Antrag zugehdrig ist.

Arbeitsschritt abschliel3en

Sobald die Zahlung hochgeladen wurde, kénnen Sie den Arbeitsschritt Gber Arbeitsschritt ab-
schlielen beenden und Uber Zurtick zum nachsten Arbeitsschritt Gbergehen.
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gl:l
O L Nur fur Sammelantrage:

Der Abschluss des Arbeitsschritts setzt den Status fur alle Antrage dieser Klammer,
welche mit dem gleichen Bescheid verknupft sind, auf ,OK".

5.4.7 Vorgang abschliel3end prufen

Dieser Arbeitsschritt umfasst die abschlie3ende Prifung eines Vorgangs und die Angabe, ob
der Bedarf eines Folgebescheids besteht. Dies ist z.B. der Fall, wenn ein Antrag nachtraglich
korrigiert werden muss. Sie sehen alle erstellten Abrechnungen. Weitere Informationen zu den
Abrechnungen kdnnen Sie Uber den Pfeil ausklappen (inklusive der Ansicht aller mit dem
Antrag verknipften Dokumente).

€ e (-1

Viorgang abschlieRend prifen

oo
o

mE
[ sach deme

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Falls kein Bedarf eines Folgebescheids besteht, wahlen Sie Nein und gehen Sie mit Arbeits-
schritt abschliel3en und Zurtick zu dem nachsten Arbeitsschritt tGber.

Falls Bedarf eines Folgebescheids besteht, wahlen Sie Ja. Geben Sie im Feld ,Begrindung®
den Grund fir den Folgebescheid und im Feld ,Wiedervorlagedatum fiir Folgebescheid ein
Datum zur Wiedervorlage an. Der Antrag verschwindet dann zunachst aus der Ansicht ,Meine
offenen Antrage zur Bearbeitung® und erscheint erst ab Datum der Wiedervorlage wieder in
der Ansicht. Geben Sie daher das Datum als Wiedervorlagedatum an, an dem Sie den
Folgebescheid erstellen mochten. Mit Arbeitsschritt abschlieRen 6ffnet sich der Vorgang zum
Erstellen des Folgebescheids und alle Arbeitsschritte ab ,Anspruch ermitteln“ werden auf den
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Status ,Offen“ gesetzt. Sie werden direkt zum Arbeitsschritt ,Anspruch ermitteln®
weitergeleitet. Zur direkten Bearbeitung missen Sie diesen Arbeitsschritt Gber Zurick

verlassen und in diesen erneut einsteigen.
4 N\

gl:l
o Nur bei Sammelantragen

Sie sehen Informationen zu der Anzahl der in der Klammer enthaltenen und davon

bearbeiteten Auftrage. Wahlen Sie aus, ob Sie ...

e ... das gleiche Prufergebnis fur alle Antrage des Sammelantrags setzen mochten: In
diesem Fall erhalten alle Antrage desselben Sammelantrags, fur die keine individu-
elle abschlieRende Priifung stattfand, einen Kommentar.

e ... nach dem Abschluss zum nachsten Antrag des Sammelantrags wechseln
mdochten: In diesem Fall 6ffnet sich der nachste Antrag desselben Sammelantrags,
der noch den Status ,offen“ hat.

5.4.8 Vorgang archivieren

In diesem Schritt archivieren Sie den Vorgang. Damit erscheint der Antrag nicht mehr in den
Ansichten ,Offene Antrage® und ,Meine offenen Antrage zur Bearbeitung®.

“u Lo

Vorgang archivieren

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEMN HERUNTERLADEN ALS ZIP

Laden Sie alle Unterlagen des Antrags (d.h. Antrag, Nachweise, Prifdokument, Bescheid,
Zahlungsanweisung, Zahlungsbestatigung, Dokument mit allen im Verfahren angelegten
Kommentaren) in einem ZIP-Ordner mit Klick auf Herunterladen als ZIP herunter und
speichern Sie die Unterlagen gemaR der Vorgaben lhrer Behdrde. Bestétigen Sie den Vorgang
mit Setzen der Checkbox ,lch bestatige, dass ich die Unterlagen als ZIP-Datei
heruntergeladen habe und in der E-Akte im System meiner Behérde abgelegt habe.*

Klicken Sie auf Arbeitsschritt abschlieRen, um den Vorgang zu archivieren. Sie finden den
Antrag nun nur noch in der Ansicht ,Alle Antrage®“.

Im Fachverfahren findet keine langfristige Archivierung der Daten statt. Es ist
A‘E. daher zwingend notwendig, dass Sie die Dokumente herunterladen und
auRRerhalb des Fachverfahrens gemaf der Vorgaben lhrer Behdrde ablegen.
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O ) Nur bei Sammelantragen:

Wahlen Sie aus, ob Sie ...

e ... alle Antrage dieses Sammelantrags archivieren mochten: In diesem Fall werden
alle Antrage desselben Sammelantrags archiviert.

e ... nach dem Abschluss zum nachsten Antrag des Sammelantrags wechseln
mdochten: In diesem Fall 6ffnet sich der ndchste Antrag desselben Sammelantrags,
der noch den Status ,offen” hat.
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6 Bearbeitung von Antragen
nach § 56 Abs. 1 IfSG

6.1 Aufbau der Ubersichts-Oberfliche

Der Aufbau der Ubersichts-Oberflache fiir die Antragsbearbeitung nach § 56 Abs. 1 IfSG ist
identisch zu der Ubersichts-Oberflache fiir die Antragsbearbeitung nach § 56 Abs. la IfSG.
Informationen zu der Ubersichts-Oberflache finden Sie in Kapitel 5.1.

6.2 Ubersicht iiber Arbeitsschritte

Die Arbeitsschritte fur die Antragsbearbeitung nach § 56 Abs. 1 IfSG sind identisch zu den
Arbeitsschritten fiir die Antragsbearbeitung nach § 56 Abs. la IfSG. Eine Ubersicht der
Arbeitsschritte finden Sie in Kapitel 5.2.

6.3 Aufbau der Bearbeitungs-Oberflache

Der Aufbau der Bearbeitungs-Oberflache fir die Antragsbearbeitung nach § 56 Abs. 1 IfSG ist
identisch zu der Bearbeitungs-Oberflache fir die Antragsbearbeitung nach § 56 Abs. 1a IfSG.
Informationen zu der Bearbeitungs-Oberflache finden Sie in Kapitel 5.35.1.

6.4 Schrittweise Bearbeitung

6.4.1 Antrag prufen

In diesem Schritt ibernehmen Sie die Zustandigkeit fiir einen Antrag und prifen den Antrag
auf Vollstandigkeit, Korrektheit und das Vorliegen von Warnungen oder Hinweisen. Hier sind
auch Korrekturen maglich.

Zustandigkeit tbernehmen

Antrag prufen

‘ Ok ‘ ‘ Nicht Ok ‘

ZUSTANDIGKEIT UBERNEHMEN ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN
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Klicken Sie auf Zustandigkeit Ubernehmen, um die Zustandigkeit eines Antrags zu erhalten.
Dadurch werden Sie als zustandiger Sachbearbeiter des Antrags vermerkt. In einem sich
offnenden Fenster kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Zustandigkeit flr den vorliegenden Antrag,
fur alle Antrage des Sammelantrags, fur alle Antrdge des gleichen Antragstellers ohne
Zustandigkeit oder fur alle Antrdge des gleichen Antragstellers unabhéngig von bereits
definierten Zustandigkeiten tbernehmen mochten. Die Ubernahme der Zustandigkeit ist
insbesondere dann relevant, falls Sie den Arbeitsschritt aufgrund noch fehlender Dokumente
nicht direkt abschlieRen kénnen, die Zustandigkeit jedoch Gbernehmen méchten.

Falls Sie den Arbeitsschritt jedoch direkt vollstandig bearbeiten kénnen, geht die Zustandigkeit
fur den Antrag mit AbschlieBen des Arbeitsschrittes automatisch auf Sie Uber. In diesem Fall
missen Sie nicht auf Zustandigkeit Ubernehmen klicken.

O L Nur bei Sammelantragen:

Sollte es sich um einen Antrag aus einem Sammelantrag handeln, geht die Zustandigkeit
des gesamten Sammelantrags bei Ubernahme der Zustandigkeit eines Antrags des
Sammelantrags bzw. bei Abschluss des Arbeitsschrittes auf Sie Uber.

Antrag auf Vollstandigkeit und Korrektheit prifen

Prifen Sie, ob folgende zwingend nétige Nachweise vorhanden sind:

oo
=]

ooo

Fir Arbeitnehmer

=

e Lohnnachweise der zwei Monate vor Verdienstausfall (d.h., wenn eine Entschadi-
gung fur April 2020 beantragt wird, werden die Lohnnachweise fiir Februar und Méarz
2020 bendtigt)

e Vollmacht, falls der Nachweis nicht durch den Arbeitnehmer selbst, sondern durch
eine beauftragte Person gestellt wurde

o) Far Selbststandige

e Einkommensnachweis des Jahres vor Verdienstausfall (z.B. ein Steuerbescheid)

e Vollmacht, falls der Nachweis nicht durch den Selbststandigen, sondern durch eine
beauftragte Person gestellt wurde

e Nachweis Uber erhaltene Versicherungsleistungen, falls der Selbststéandige eine
Versicherung hat, die den individuellen Verdienstausfall im Falle eines

L Tatigkeitsverbots bzw. Absonderung abdeckt )

Falls diese Nachweise nicht vorhanden sind, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene
Kontaktperson.
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Warnungen oder Hinweise prifen

0 Dieser Antrag wurde auf Basis eines ausserhalb des Online-Verfahrens eingegangenen
Antrags nacherfasst. Bitte prifen Sie, ob alle fur die Bearbeitung erforderlichen
Informationen vorliegen und sichten auch bei der Nacherfassung ggf. erstellte
Kommentare an dieser Arbeitsposition.

Sollte der Antrag von einem Papierantrag Uberfiihrt worden sein, wird lhnen ein Hinweisfeld
angezeigt. Prifen Sie in diesem Fall sorgfaltig die Kommentare im rechten unteren Feld, die
bei der Uberfuhrung des Antrags von der Papierform in das digitale System hinterlegt wurden.
Nehmen Sie bei Unklarheiten Kontakt mit dem Antragsteller auf.

Im Gegensatz zum Online-Antrag kann bei einem Papierantrag (und auch bei per E-Mail Uber-
sandten PDF-Antragen) die Eingabe von Pflichtfeldern nicht sichergestellt werden. Priifen Sie
daher sorgféltig die linke Seite der Ansicht (d.h. die Antragsdaten) auf Vollstandigkeit und
Korrektheit. Alle leeren Felder, sind Pflichtfelder, bei denen der Antragsteller keine Eingabe
getatigt hat oder Felder, bei denen er das Vorliegen einer Anspruchsvoraussetzung verneint
hat.

Anspruchsvoraussetzungen, die insbesondere geprift werden missen, sind:

4 N\

o) Fir Selbststandige

Bestatigung, dass ...

e ... der Betrieb nicht geschlossen war bzw. Angabe des Zeitraums der
Betriebsschlie3ung.

e ... es keine Moglichkeit gab, die Arbeit zur Ganze von zu Hause auszufuhren.

... der Arbeitnehmer nicht arbeitsunfahig krank war bzw. Angabe des Zeitraums der
Krankheit.

... der Arbeitnehmer nicht arbeitsbefreit aufgrund eines kranken Kindes war bzw.
Angabe des Zeitraums der Arbeitsbefreiung.

e ... der Selbststandige es nicht bdswillig unterlassen hat, Ersatztatigkeiten zur
Einkommenserzielung wahrzunehmen.
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-

O\ Fur Arbeitnehmer

Bestatigung, dass ...

e ... der Betrieb nicht geschlossen war bzw. Angabe des Zeitraums der
Betriebsschliel3ung.

... es keine Maoglichkeit gab, die Arbeit zur Ganze von zu Hause auszufihren.

... kein Anspruch auf Lohnfortzahlung nach § 616 BGB bestand bzw. Angabe des
Zeitraums der Lohnfortzahlung.

e ... kein Anspruch auf Lohnfortzahlung nach § 19 BBiG bestand bzw. Angabe des
Zeitraums der Lohnfortzahlung.

e ... der Arbeitnehmer nicht arbeitsunfahig krank war bzw. Angabe des Zeitraums der
Krankheit.
e ... der Arbeitnehmer nicht im Vorfeld genehmigten Urlaub hatte bzw. Angabe des

Zeitraums des Urlaubs.

e ... der Arbeitnehmer nicht arbeitsbefreit aufgrund eines kranken Kindes war bzw.
Angabe des Zeitraums der Arbeitsbefreiung.

e ... der Arbeitnehmer keine Ersatztatigkeiten im betroffenen Zeitraum hat durchfiihren
kénnen bzw. keine Mdglichkeit zu anderen Arbeitstatigkeiten bdswillig unterlassen
hat.

Der angegebene Bruttoverdienstausfall iibersteigt den Bruttolohn in keinem der
Entschadigungsmonate.

/

0 Die angegebene Bankverbindung wurde auch von anderen Antragstellern angegeben.
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Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag zur selben IBAN, aber
mit einer anderen Angabe zu Handelsregisternummer/Amtsgericht oder mit einem anderen
angegebenen Unternehmensnamen gibt.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Antragsnummer

e Antragsart

e Name des Antrag stellenden Unternehmens

e Status der Vorgangsbearbeitung.

Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.

Prifen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
mit derselben IBAN, aber verschiedenen Handelsregisternummern/Amtsgerichten oder ande-
ren Unternehmensnamen gibt.

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlief3en.

0 Zu dieser Person wurden weitere Antrage gefunden.

Diese Warnung wird angezeigt, wenn es bereits einen weiteren Antrag fir einen Arbeitnehmer
oder Selbststadndigen mit derselben Steueridentifikationsnummer gibt.

Falls diese Warnung erscheint, prifen Sie die verfigbaren Details des oder der anderen An-
trage in der ausklappbaren Liste:

e Auftragsnummer

e Zeitraum und Gesamtzahl der angegebenen Tage des Tatigkeitsverbots bzw. der
Absonderung

e Status der Vorgangsbearbeitung.
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Klicken Sie auf Antrag aufrufen, um den Antrag zu 6ffnen.

Prufen Sie dann, ob es eine konsistente Erklarung fur das Vorliegen von mehreren Antragen
fur einen Arbeitnehmer oder Selbststandigen mit derselben Steueridentifikationsnummer gibt
(z.B. weil mehrere Antrage fur verschiedene Zeitraume gestellt wurden).

e Falls ja, fahren Sie mit der Bearbeitung fort.

e Falls nein, kontaktieren Sie die im Antrag angegebene Kontaktperson, um den Sach-
verhalt zu validieren und einen Betrugsversuch auszuschlief3en.

Prufen Sie aul3erdem, dass die maximale Anzahl an Tage fur die Anspruch geltend
gemacht werden kann, in Summe nicht Giberschritten ist.

0 Das Priufungsergebnis kann nicht fur alle Antrage eines Sammelantrags Ubernommen
werden, da unterschiedliche Bankverbindungen angegeben wurden.

Dieser Hinweis wird angezeigt, wenn es einen Antrag innerhalb eines Sammelantrags gibt, fr
den eine andere IBAN als flr die Ubrigen Antragen des Sammelantrags hinterlegt wurde.

Falls dieser Hinweis erscheint, sind flr diesen Antrag ein individueller Bescheid sowie eine
individuelle Zahlungsanweisung zu erstellen. Hierzu wahlen Sie im Arbeitsschritt ,Bescheid
erstellen“ Einzelbescheid und generieren damit auch im Schritt ,Zahlungsanweisung erstellen®
eine individuelle Zahlungsanweisung. Die detaillierten Schritte sind in Kapitel 5.4.3 und 5.4.5
beschrieben.

Dieser Fall kann nur eintreten, wenn die IBAN nachtraglich angepasst wurde.
Wird ein Sammelantrag gestellt oder manuell erfasst, erfolgt die Erfassung
der Daten des Arbeitgebers und damit auch der IBAN gesammelt fur alle

Antrage. Uberpriifen Sie daher bei Vorliegen des Hinweises unbedingt den
Grund der Anderung der IBAN.
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Prufergebnis eingeben und Arbeitsschritt abschlielzen

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Betétigen Sie das Ergebnis Ihrer Prifung.

Wenn Sie OK wéahlen, konnen Sie Uber Arbeitsschritt abschlielen und mit Zurtick zum néchs-
ten Arbeitsschritt Gbergehen.

Wenn Sie Nicht OK wahlen, stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfigung:
e Sie kodnnen ein Datum zur Wiedervorlage und einen Kommentar anlegen.

e Sie kdnnen den Vorgang uber Arbeitsschritt abschlieRen abbrechen und kénnen zum
Arbeitsschritt Vorgang archivieren tibergehen.

O L Nur bei Sammelantragen:

Wahlen Sie aus, ob Sie ...

e ... das Prifergebnis fir alle Antrage des Sammelantrags setzen méchten: In diesem
Fall erhalten alle Antrage desselben Sammelantrags, bei denen davor kein
Prifergebnis eingegeben wurde, automatisch den Kommentar ,Dieser Antrag wurde
nicht explizit gepruft. Das Prufungsergebnis wurde zusammen mit dem Antrag zu
Antragsnummer _____ gesetzt.”

e ... nach dem Abschluss zum nachsten Antrag des Sammelantrags wechseln
mdochten: In diesem Fall 6ffnet sich der nachste Antrag desselben Sammelantrags,
der noch den Status ,offen” hat.
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6.4.2 Anspruch ermitteln
In diesem Schritt ermitteln und Uberprifen Sie den Entschadigungsanspruch.

Warnungen oder Hinweise prifen

0 Zu dieser Person wurden weitere Antréage gefunden

Wenn es bereits einen weiteren Antrag zur selben Steueridentifikationsnummer gibt, sehen
Sie den Hinweis ,Zu dieser Person wurden weitere Antradge gefunden®. Eine detaillierte Be-
schreibung zu diesem Hinweis finden Sie in Kapitel 5.4.1 unter dem Absatz ,Warnungen oder
Hinweise prifen®.

Abrechnung erstellen

€ Zuriick Status m

Anspruch ermitteln

Mit Offnen des Schritts ,Anspruch ermitteln sehen Sie die Informationen zu den dem Antrag
zugeordneten Abrechnungen:

e Anzahl der Abrechnungen
e Anzahl offener Abrechnungen
e Gesamte Erstattunsgbetrag der Abrechnungen.

Mit Auswahl des Buttons Ja oder Nein geben Sie auf Basis der vorangegangenen Anspruchs-
prufung an, ob ein Anspruch vorhanden ist.

Wenn Sie Nein wahlen (nur mdglich, falls noch keine Abrechnung besteht, alle Abrechnungen
des Antrags die Auszahlungssumme null haben oder die Zahlung noch nicht angewiesen ist),
offnet sich ein Fenster. Sie werden gebeten, das Loschen bereits erstellter und noch nicht zur
Zahlung angewiesener Abrechnungen zu bestatigen. Gehen Sie nun zu ,Arbeitsschritt ab-
schlie3en” Gber.

Wenn Sie Ja wahlen, erscheint ein Eingabefeld. Ergdnzen Sie den Antrag um die Informatio-
nen aus den eingereichten Nachweisen.
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4 N

ABRECHNUNG ERSTELLEN

Ubertragen Sie den Bruttolohn der Monate, die dem Monat des Verdienstausfalls voran-
gegangen sind, aus den Nachweisen in die Eingabefelder ,Monatslohn 1 Monat vor
dem Verdienstausfall in EUR* und ,Monatslohn 2 Monate vor dem Verdienstausfall in
EUR". Ware beispielsweise der erste Entschadigungsmonat April, wirden Sie hier den
Bruttolohn der Monate Februar und Marz eintragen.

N J
4 N

(o) Fur Selbststandige

Abrechnung 1- Status: erstellt am 14.07.2020

ABRECHNUNG ERSTELLEN

Geben Sie das jahrliche reguléare Arbeitseinkommen aus Belegen des Vorjahres (z.B.
Steuerbescheid) im Feld ,jahrliches regulares Arbeitseinkommen (12 Monate) in EUR®
ein. Liegt IThnen das Arbeitseinkommen des Vorjahres nicht fiir das gesamte Jahr vor
(z.B. im Falle unterjahriger Griindung), rechnen Sie dieses auf 12 Monate hoch.
Alternativ geben Sie eine belegbare Einkommensschéatzung fur ein Gesamtjahr auf
Basis anderer ggf. auch diesjahriger Nachweise an.

Geben Sie im Feld ,Worauf basiert Ihre Ermittlung des regularen Arbeitseinkommens*
an, auf welchem Nachweis/welcher Quelle das jahrliche reguléare Arbeitseinkommen

\_ beruht. Y.
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Klicken Sie auf Abrechnung erstellen, um die automatisierte Berechnung des Entschadigungs-
anspruchs auszuldsen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit einem automatisch generierten
Prifdokument, das die Plausibilisierung der vom Antragsteller angegebenen Werte sowie die
Berechnung des Entschadigungsanspruchs aufzeigt. Das Dokument ist automatisch mit der
entsprechenden Abrechnung verknupft.

sche Berechnung nicht ausgefuhrt werden. Bitte kontaktieren Sie den Antrag-

/;\ Sollten fir die Berechnung zentrale Informationen fehlen, kann die automati-
@ steller, um diese Informationen zu erganzen.

Die Berechnung basiert flr Arbeitnehmer und Selbststandige auf folgenden Annahmen:

/ N

Fur Arbeitnehmer

ooo

Die automatisierte Berechnung des Entschadigungsanspruchs (Netto-
verdienstausfall plus Sozialversicherungsbeitrage) basiert auf dem angege-
benen Bruttolohn und angegebenen Bruttoverdienstausfall:

e Es werden 100% des Nettoverdienstausfalls erstattet. Zuschiisse des Arbeitgebers,
Einkommen aus Ersatztéatigkeiten und Arbeitslosengeld | missen auf den Netto-
Verdienstausfall angerechnet werden.

e Zuschuss-Wintergeld im Zeitraum des Téatigkeitsverbots bzw. der Absonderung wird
erstattet.

e Im Falle einer Absonderung werden Sozialversicherungsbeitrage mit einer
Pauschale i.H.v 40% des Brutto-Verdienstausfalls und bis zu einem Maximalwert
von 2.225 EUR pro Kalendermonat erstattet. Im Falle eines Tatigkeitsverbots
werden die zu erstattenden Sozialversicherungsbeitrage mit einer Pauschale i.H.v.
18,6% des Brutto-Verdienstausfalls berechnet (RV-Beitrage) und bis zu einem
Betrag i.H.v. 1.242 EUR pro Kalendermonat erstattet.

Fur Selbststandige

) Die automatisierte Berechnung des Entschadigungsanspruchs (Netto-
einkommensausfall plus Beitrage zur sozialen Sicherung) basiert auf dem
Bruttoeinkommen des Vorjahres:

e Es werden 100% des Nettoeinkommensausfalls erstattet, es gibt keinen
Maximalbetrag.

e Beitrdge zur sozialen Sicherung werden in angemessenem Umfang und angelehnt
an die Erstattung fur Arbeitgeber erstattet. Das bedeutet, dass Beitrdge zur sozialen
Sicherung hoéchstens bis zu einem pauschalen Anteil von 40% (bei Absonderung)
bzw. 18,6% (bei Tatigkeitsverbot) des Brutto-Einkommensausfalls bzw. bis zu einem
nominalen Maximalwert von 2.225 EUR (bei Absonderung) bzw. 1.242 EUR (bei
Tatigkeitsverbot) pro Kalendermonat erstattet werden.
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Abrechnung prifen

Prufen Sie die Plausibilitat der vom Antragsteller zur Entschadigung gemachten Angaben. Das
Prifdokument gibt Ihnen an, ob die Angaben innerhalb eines definierten, akzeptablen Schwan-
kungsbereichs liegen und damit plausibel sind. Prifen Sie das Ergebnis der Plausibilisierung
anhand folgender Fragestellungen:

ooo
oo

FuUr Arbeitnehmer

e |st der angegebene Bruttolohn im plausiblen Schwankungsbereich von +/- 5% im
Vergleich zum durchschnittlichen Lohn der Vormonate?

e |st der angegebene Verdienstausfall im plausiblen Schwankungsbereich von
+/- 15% in Relation zu den angegebenen Betreuungstagen?

0O Fur Selbststandige

e Ist der angegebene Einkommensausfall im plausiblen Schwankungsbereich von
+/- 15% in Relation zu den angegebenen Betreuungstagen?

Die Schritte der Plausibilisierung sind im Prifdokument ersichtlich.

Gibt das Prufdokument an, dass Angaben ,,nicht plausibel“ erscheinen, Uberprifen Sie bei
diesen Angaben im Originalantrag bzw. den Nachweisen unter anderem folgende Fragestel-
lungen:

e st die Anzahl der Dezimalstellen eines angegebenen Betrags falsch (d.h. Komma an
falscher Stelle)?

e Wurden alle Betrage in der korrekten Form (brutto oder netto) angegeben?

e Sind die Betrage fur den richtigen Zeitraum (z.B. Verdienstausfall pro Monat) angege-
ben?

e Wurde eine falsche Steuerklasse angegeben (bei Arbeitgeber-Antrag) ?
e Gibt der Antragsteller eine nachvollziehbare Begriindung der Abweichung an?
e Wurden alle Kommentare durch die manuelle Erfassung der Antrége bericksichtigt?

Falls kein plausibler Grund fur die Abweichung vorliegt, halten Sie Riicksprache mit dem
Antragsteller, um den Sachverhalt zu klaren.

Prifen Sie die Berechnung abschlieRend auf allgemeine Sinnhaftigkeit.
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Die Werte aus der Berechnung werden automatisch in die Felder ,Zu erstattender Verdienst-
ausfall in EUR" bzw. ,Zu erstattender Einkommensausfall in EUR" und ,Zu erstattende
Sozialversicherungsbeitrage in EUR® Ubertragen.

Falls Sie eine manuelle Berechnung der Abrechnung vornehmen, laden Sie diese Uber das
Feld Browse in den Upload-Bereich hoch und tragen Sie in die Felder ,Zu erstattender
Verdienstausfall in EUR" bzw. ,Zu erstattender Einkommensausfall in EUR® und ,Zu
erstattende Sozialversicherungsbeitrage in EUR® die entsprechenden Werte aus lhrer
Berechnung ein. Bitte beachten Sie, dass eine Anderung der Werte nur moglich ist, wenn der
Nachweis nicht dem Prifdokument der teilautomatisierten Berechnung entspricht. Folgendes
Hinweisfeld wird lhnen angezeigt, wenn Sie bereits eine teilautomatisierte Berechnung
durchgefihrt haben:

0 Es wurde bereits ein Dokument zum Nachweis der Berechnung hochgeladen. Werden

Eingaben geandert, ist auch eine Korrektur des Nachweis erforderlich. Anderungen
kénnen deswegen nur durchgefiihrt werden, wenn kein Nachweis hochgeladen ist.
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Arbeitsschritt abschlieRen

4 N

Nur bei Sammelantragen

ARBEITSSCHRITT ABSCHLIESSEN

Sie sehen Informationen zu der Anzahl der in der digitalen Klammer enthaltenen und
davon bearbeiteten Auftrage. Wéahlen Sie aus, ob Sie ...

e ... den Anspruch fur alle Antrage des Sammelantrags ablehnen mochten (nur
maoglich, falls kein Anspruch vorhanden): In diesem Fall erhalten alle Antrage
desselben Sammelantrags, fur die der Anspruch nicht einzeln abgelehnt wurde,
automatisch folgenden Kommentar: ,Zu diesem Antrag wurde der Anspruch nicht
explizit ermittelt. Der Status ,kein Anspruch gegeben® wurde zusammen mit der
Antragsnummer gesetzt.”

e ... nach dem Abschluss zum nachsten Antrag des Sammelantrags wechseln méch-
ten (unabhéngig vom ermittelten Anspruch maéglich): In diesem Fall 6ffnet sich
\_ der nachste Antrag desselben Sammelantrags, der noch den Status ,offen” hat. Y,

Mit Klick auf Arbeitsschritt abschlieRen erscheinen die von lhnen erstellten Abrechnungen auf
der linken Seite der Ansicht unter ,9. Abrechnungen®.

9. Abrechnungen

Es gibt 1 Abrechnung(en)
Betrag IBAN Erstellt von Letzte Status Downloads
Bearbeitung
4.545,92 € DEZ25 8040 Organisationsad  14.07.2020 berechnet Berechnung
4150 1004 minis
056473 Landschaftsverba

nd Rheinland

Gehen Sie Uber Zuriick zum nachsten Arbeitsschritt.

6.4.3 Arbeitsschritte drei bis acht

Die Arbeitsschritte drei bis acht der Bearbeitung von Antrdgen nach § 56 Abs. 1 IfSG sind
identisch zu den Arbeitsschritten drei bis acht der Bearbeitung von Antrdgen nach 8§ 56 Abs.
la IfSG. Bitt folgen Sie der Bearbeitung wie in Kapitel 5.4.3 bis 5.4.8 beschrieben.
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7 Gesammelte
Zahlungsanweisung

Um einen effizienten Prozess zwischen Sachbearbeitung und Zahlstellen zu gewahrleisten,
besteht die Moglichkeit, eine maschinenlesbare Datei mit gesammelten Zahlungsanweisun-
gen zum Export aus dem Fachverfahren zu generieren.

7.1 Aufbau

Die resultierende Datei ist im CSV-Format (aus dem Englischen: Comma-Separated Values,
Ubersetzt: kommagetrennte Werte). Es handelt sich dabei um eine Tabelle mit den Zahlungs-
anweisungen in einer Text-Datei (in der die Felder durch Semikolons getrennt sind), welche
automatisiert weiterverarbeitet werden kann. Die Datei liegt im Format ISO 8859-1 mit einer
Header-Zeile und Feldern des Datentyps String vor.

Die CSV-Datei ist wie folgt aufgebaut:

Name des Feldes Hinweis

BETRAG_DE Kommatrennung

BETRAG_EN Punkttrennung

ANREDE Optional

VORNAME Entfallt bei Arbeitgeber-Antrag
Falls Selbststandiger: Vorname

NAME Unternehmensname
Falls Selbststandiger: Nachname

STRASSE

NUMMER

ADRESSZUSATZ Optional

PLZ

ORT

GRUND Entschadigung 56 Abs. la IfSG-
Vorgangskennung

RECHNUNGSDATUM Bescheiddatum (im Format JJJJMMTT, z.B.

20200420 fur den 20.04.2020)
FAELLIGKEITSDATUM/BUCHUNGSDATUM Jeweiliges Tagesdatum
IBAN
BIC
VORGANGSKENNUNG
BESCHEIDDATUM_VORGANGSKENNUNG
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7.2 Prozess zur Generierung

Willkommen, Organisationsadministrator
Landschaftsverband Rheinland!

Fachverfahren IfSG § 56

Sie ksnnen in dieser Anwendung neue Antrage auf Entschadigung nach 556 SG aufnehmen, vorhandene
Antrage einsehen und die Bearbeitung durchfahren

&

Verwaltung

Offene Antrage ohne )
Zustandigkeit Benutzerprofil S

Antrége nach § 56 Abs. 1a IfSG - Betreuungserfordernis

Alle Antrage Offene Antrage

Alle Zahlungsanweisungen erstellen >

- -

Offene Antrage zur Freigabe (4-Augen-Prisfung) Meine offenen Antrage zur Bearbeitung

Die gesammelte Zahlungsanweisung kann wie folgt generiert werden:

1.

Ein Mitarbeiter erstellt die gesammelte Zahlungsanweisung zu einem organisatorisch
festgelegten regelmaRigen Zeitpunkt fiir alle bis dahin positiv bescheinigten und
freigegebenen Antrage mit Klick auf Alle Zahlungsanweisungen erstellen.

Wahlen Sie aus, ob Sie nur die CSV-Datei oder einen ZIP-Ordner mit der CSV und allen
neuen Bescheiden und Zahlungsanweisungen seit dem letzten Export der CSV
generieren und herunterladen méchten. Der Download des ZIP-Ordners erlaubt die
Dokumentation und Uberpriifung von Uberweisungen. Alle Dateinamen enthalten den
Tag der Erstellung der Zahlungsanweisung sowie die Vorgangskennung.

Fur alle Antrage mit freigegebenem Bescheid und offenem Status im Schritt ,,Zahlungs-
anweisung erstellen wird der Status auf abgeschlossen gesetzt

Die CSV-Datei kann direkt in entsprechende Zahlungssysteme importiert werden. Falls
fur Ihr Zahlungssystem ein anderes Format bendtigt wird, kann eine Migrationsdatei auf
Excel-Basis erstellt werden; hierflr kann die CSV-Datei mit Microsoft Excel getffnet wer-
den (als Trennzeichen sind Semikolons anzugeben). Die veranderlichen Felder kénnen
von den relevanten Spalten in der CSV in die Zieldatei kopiert werden. Fixfelder kdnnen
daftur schon beftllt in der Vorlage vorliegen.

Die so erstellte Zahlungsanweisung kann dann in einem Folgeschritt an die Zahlstelle
Ubersandt und dort weiterverarbeitet werden.

Es ist organisatorisch zu klaren, welcher Mitarbeiter wann die gesammelte
Zahlungsanweisung generiert, bei Bedarf aufbereitet und an die Zahlstelle
weiterleitet.
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8 Service-Desk fiir
Anwendersupport

8.1 Ubersicht

Der Service-Desk steht fiir Fragen zu Technik, Zugriff und Benutzeradministration zur
Verfligung. Sie erreichen den Service-Desk wie folgt:

/0\ e Servicezeiten: Montag bis Freitag von 09:00 bis 17:00 Uhr (mit
QZ/ Ausnahme von gesetzlichen Feiertagen in Berlin)

e Postfach: ifsg.support@init.de
e Hotline: (030) 97006 787

Der Service-Desk unterstutzt Sie bei Fragen zu folgenden Themenbereichen:
Technik

Der Service-Desk richtet abgesicherte Verbindungen fir den Zugriff auf das Fachverfahren
der zustandigen Stelle sowie ggf. der Heimarbeitsplatze der Sachbearbeiter ein. Zudem stellt
er die technische Servicequalitat sicher, z.B. durch Optimierung der Antwortzeiten der An-
wendung. Er beantwortet technische Fragestellungen und bearbeitet technische Stérungen.

Zugriff

Der Service-Desk legt das Profil des initialen Organisationsadministrators an und leistet die-
sem Hilfestellung bei der Benutzeradministration. Er richtet Zugénge fiir Sachbearbeiter durch
die Ausgabe und Verwaltung der TAN-Generatoren (RSA-Token fir 2-Faktor-Authentifizie-
rung) sowie der weiteren Zugangsdaten (d.h. Benutzername und Passwort) ein. Zudem legt
er bei Bedarf zuséatzliche Nutzer fur die Sachbearbeitung im Fachverfahren an und unterstiitzt
damit bei Bedarf die Organisationsadministratoren der Behdrden.

Sachbearbeitung

Der Service-Desk unterstitzt die Einfuhrung des Fachverfahrens. Danach leistet er Hilfe-
stellung bei Fragen zur technischen Bedienung des Fachverfahrens und beantwortet Fragen
zur Bedienung des Antragssystems im Rahmen eines Second-Level-Supports. Fir haufig
auftretende Fragen und géangige Fehler stellt der Service-Desk FAQs und eine Wissens- und
Fehlerdatenbank zur Verfligung, die regelmafig aktualisiert werden.

Der Service-Desk beantwortet keine Fragen zur fachlichen Prifung von
Antragen.
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8.2 Prozess zur Zugangsvergabe durch den Service-Desk

Fur die Bereitstellung des Zugriffs auf Infrastrukturebene kann durch den Service-Desk eine
abgesicherte Verbindung fur den Zugriff auf das Fachverfahren aus den Landesnetzen (das
sogenannte IP-Whitelisting) sowie der Zugriff von Heimarbeitsplatzen der Sachbearbeiter ein-
gerichtet werden.

Fur eine Zugangsvergabe mittels IP-Whitelisting ist folgender Prozess definiert:

Die zustandige Behorde teilt dem Service-Desk per E-Mail die IP-Range der Behérde mit,
die fur die Einrichtung einer abgesicherten Verbindung mit Zugriff auf das Fachverfahren
auf dem IP-Whitelisting hinterlegt werden soll.

Nach erfolgter Freischaltung durch den Second-Level-Support (Data Center) informiert
der Service-Desk die zustandige Behorde per E-Mail Uber die Freischaltung und Uber-
mittelt dabei den Zugang (URL zum Fachverfahren).

Fur eine Zugangsvergabe mittels 2-Faktor-Authentifizierung (Token-Vergabe) ist folgender
Prozess definiert:

Die zustandige Behorde teilt dem Service-Desk per E-Mail mit, wie viele Zugange fur
diese Behorde fur die 2-Faktor-Authentifizierung (Token-Ldsung fur Heimarbeitsplatze)
eingerichtet werden sollen. Die Anfrage der zustandigen Behdrde muss dabei die
folgenden Informationen enthalten:

— Anzahl der einzurichtenden Zugange via Token
— Vor- und Nachname, E-Mail, Telefonnummer der entsprechenden Sachbearbeiter

— Adresse des Amtes, an das die Token zur weiteren Verteilung an die entsprechenden
Sachbearbeiter verschickt werden sollen.

Der Service-Desk Ubermittelt die Zugangsdaten an die zustdndige Behdrde. Die User-1Ds
(Benutzernamen) werden dabei per E-Mail Gbermittelt, die Passwdrter per Telefon im
direkten persénlichen Kontakt mitgeteilt und die Token mit versichertem Boten und mit
Empfangsbestétigung verschick.
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9 Anhang

9.1 Behordenspezifische Anmerkungen

Kapitel Thema Anmerkung
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9.2 Exemplarische Darstellung der Berechnungslogik

Schritt der

Berechnung Ausfihrungen

Beispiel

Soll-Entgelt 1.1 Das Soll-Entgelt ist der Lohn, den Ein Arbeitnehmer hatte regular

Brutto

Ist-Entgelt
Brutto

1.2

2.1

2.2

der Arbeitgeber im Entschadi-
gungsmonat bei regularer Ar-
beitszeit — d.h. ohne erforderliche
Kinderbetreuung — erhalten hatte.
Das Soll-Entgelt wird im ersten
Schritt als Brutto erfasst.

Hat ein Unternehmen Kurzarbeit
beantragt, soll der Lohn heran-
gezogen werden, den der Arbeit-
nehmer unter Beriicksichtigung
der reduzierten Arbeitszeit erhalt.
Das Kurzarbeitergeld selbst ist
nicht Teil des Soll-Entgelts.

Das Ist-Entgelt ist der Lohn, den
der Arbeitnehmer im Entschadi-
gungsmonat auf Basis der er-
brachten Arbeitsleistung erhalt.
Hat der Arbeitnehmer Arbeitstage
aufgrund der Kinderbetreuung
verpasst, erfolgt eine anteilige
Reduktion. Ausschlaggebend ist
dabei, welcher Anteil der regulé-
ren Arbeitszeit infolge der Kinder-
betreuung entfallen ist.

Das Ist-Entgelt wird im ersten
Schritt als Brutto erfasst.

Kurzarbeitergeld, Zuschiisse des
Arbeitgebers und Einkommen
aus Ersatztatigkeiten sind nicht
anzurechnen.

2.000 EUR brutto pro Monat erhalten.

Im Unternehmen des Arbeitnehmers
erfolgt ab April 2020 eine Reduktion
der Arbeitszeit infolge von Kurzarbeit
um 25%. Damit betragt das Soll-
Entgelt 1.500 EUR. Das Kurzarbeiter-
geld selbst wird nicht beriicksichtigt.
Fir die weitere Berechnung wird
dieses Soll-Entgelt in Hohe von
1.500 EUR herangezogen.

Szenario 1:

Der Arbeitgeber arbeitet Vollzeit
immer montags bis freitags und héatte
im Monat April insgesamt 20
Arbeitstage gehabt. Wochenenden
und Feiertage wurden entsprechend
bertcksichtigt. An 10 Arbeitstagen
konnte er nicht arbeiten, da er seine
Kinder aufgrund einer
SchulschlieBung betreuen musste.
Damit verbleiben dem Arbeitnehmer
20 — 10 = 10 Arbeitstage. Das Ist-
Entgelt betragt folglich 50% des Soll-
Entgelts, also 750 EUR brutto.

Szenario 2:

Der Arbeitnehmer arbeitet in Teilzeit
immer mittwochs, donnerstags und
freitags. Daraus ergeben sich im April
2020 13 Arbeitstage. Jeweils am
Freitag (d.h. im April an 3 Tagen) kann
er infolge von Kinderbetreuung nicht
arbeiten. Damit verbleiben dem
Arbeitnehmer 13 — 3 = 10 Arbeitstage.
Das Ist-Entgelt betragt folglich 77%
des Soll-Entgelts, also 1.153,85 EUR.
Die weitere Berechnung beruht auf
Szenario 1.
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Schritt der

Berechnung Ausfihrungen
Berechnung 3.1 Die Umrechnung von Brutto auf

Netto

Netto-
verdienst-
ausfall

Beruck-
sichtigung
von
Abzugen

Netto erfolgt anhand der Umrech-

nungstabelle nach SGB Il EntgV
2020, an die auch die Berech-
nung des Kurzarbeitergelds an-
gelehnt ist. Die Tabelle differen-
ziert vorrangig zwischen den
unterschiedlichen Steuerklassen
bzw. einer Einstufung als Gering-
verdiener. Sozialversicherungs-
beitrage und sonstige Abgaben
sind pauschaliert.

4.1 Der Nettoverdienstausfall ist die
Differenz zwischen Soll- und Ist-

Nettoentgelt.

4.2 Vom Nettoverdienstausfall
werden 67% erstattet (8§ 56 (2)

Satz 4 IfSG).

Ein Abzug ist erforderlich, wenn
die Entschadigung (67% des
Nettoverdienstausfalls) gemein-
sam mit Einkommen aus Ersatz-
tatigkeit und sonstigen Zuschus-
sen des Arbeitgebers den
tatséchlichen Verdienstausfall
ubersteigt (8 56 (8) IfSG).

Es wird jener Betrag abgezogen,
der den Verdienstausfall Uber-
steigt. Der verbleibende Betrag
wird erstattet.

5.1

5.2 Der maximale Erstattungswert
pro Monat betragt 2.016 EUR
(8 56 (2) Satz 4 IfSG).

Beispiel

Der Arbeitgeber ist in Steuerklasse Il
eingestuft und ist kein Geringverdie-
ner.

Folglich ergibt sich ein Netto-Soll-
Entgelt in H6he von 1.200 EUR und
ein Netto-Ist-Entgelt in H6he von

592 EUR.

Der Nettoverdienstausfall ergibt sich
aus 1.200 — 592 = 608 EUR.

Von den 608 EUR werden
407,36 EUR (67%) erstattet.

Szenario 1:

Der Arbeitnehmer erhélt Zuschiusse
des Arbeitgebers in Hohe von

100 EUR (z.B. in Form eines
freiwilligen Zuschusses zur
Entschadigung).

Zusammen mit den 407,36 EUR ergibt
sich daraus ein Bemessungswert in
Hohe von 507,36 EUR. Dieser liegt
unter dem tatséchlichen Verdienst-
ausfall in H6he von 608 EUR. Folglich
sind keine Abzuge erforderlich.

Szenario 2:

Der Arbeitnehmer erhélt Zuschisse
des Arbeitgebers in Hohe von

250 EUR. Zusammen mit den
407,36 EUR ergibt sich daraus ein
Bemessungswert in Héhe von
657,36 EUR.

Der Uberschuss zum Verdienstausfall
(608 EUR) in Hohe von 49,36 EUR
wird vom Erstattungsbetrag

(407,36 EUR) abgezogen. Der neue
Erstattungswert betragt 358 EUR.
Die weitere Berechnung beruht auf
Szenario 1.

Der Erstattungswert in Héhe von
407,36 EUR liegt unter dem
Maximalwert und wirde in dieser
Hohe erstattet.
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Schritt der
Berechnung Ausfihrungen

SV-Beitrage 6.1 Die zu erstattenden

Sozialversicherungsbeitrage
werden anhand von 80% des
Bruttoverdienstausfalls

berechnet.

6.2 Die Berechnung der Sozialversi-
cherungsbeitrage erfolgt anhand
einer Pauschale in H6he von
20% des Bemessungsentgelts

(8 153 SGB III).

Zur Abbildung des Arbeitgeber-
anteils wird diese Pauschale
verdoppelt. Das heifl3t, die zu ent-
schadigenden Sozialversiche-
rungsbeitrage werden als 40%
des Bruttoverdienstausfalls

berechnet.

6.3 Der maximale Erstattungswert
betragt 2.225 EUR und folgt aus
der Summe der Beitragsbemes-
sungsgrenzen fur Kranken-
versicherung, Pflegeversiche-
rung, Rentenversicherung und
Arbeitslosenversicherung
(Durchschnitt aus Ost und West).

Auszahlung 7.1 Die Summe aus dem erstattungs-
berechtigten Verdienstausfall und
den Sozialversicherungsbeitra-

gen wird erstattet.

Beispiel

Der Bruttoverdienstausfall betragt 750
EUR (die Differenz zwischen 1.500
EUR Brutto Soll- und 750 EUR Brutto
Ist-Entgelt).

Die Sozialversicherungsbeitréage
werden folglich anhand von 600 EUR
berechnet (80%).

Anhand der 40% Pauschale und der
Berechnungsbasis von 600 EUR
ergeben sich 240 EUR pauschalierte
Sozialversicherungsbeitrage.

240 EUR liegen unter dem maximalen
Erstattungswert und werden im er-
rechneten Umfang erstattet.

Der zu erstattende Betrag ist die
Summe aus 407,36 EUR
(Verdienstausfall) und 240 EUR
(Sozialversicherungsbeitrage) und
belauft sich auf 647,36 EUR.
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9.3 Generierte Dokumente wahrend des Fachverfahrens

9.3.1 Berechnung der Erstattung fiir einen Arbeitgeber-Antrag nach
§ 56 Abs. l1a

Ubergreifende Angaben fiir die Berechnung

Vorgangskennung 20-51-LVR-000-004-280-522
Antragsnummer 20-El-LVR-000-002-080-522
‘Vomame Max

Machname Mustermann

Steuverliche Informationen

Steuerklasse 3
Gernngverdizner Mein
Anzahl der regularen Arbeitstage pro Woche owischen b Tage
Montag und Freitag

Anzahl der regularen Arbeitstage pro Monat 21,43 Tage
Mazximale Anzahl an Betreuungstagen, fir die Anspruch 30 Tage

geltend gemacht werden kann

Lohn der zwei vorangegangenen Monate wor Verdienstausfall
Monatslohn 1 Monat vor dem Verdienstausfall [EUR] 2.000,00 €

Monatslohn 2 Monate wor dem Verdienstausfall [EUR] 1.800.,00 €

Entschidigungsmonat 1 - 04.2020

Plausibilisierung des angegebenen Lohns und des Verdienstausfalls im
Entschidigungsmonat

Hinweis: Es werden 2 Uberpriffungen durchgefiihrt. 1. (berpriifung, ob der angegebene Brutto-Lohn stark
van dem durchschnittichen Lohn der 2 Monate vor dem Verdienstausfall abweicht. 2. Uberprifung, ob der
angegebene Brutto-Verdienstawsfall in Relation zu den angegebenen Batreuungstagen steht

Diese Uberprifungen sollen Sachbearbeiter dabei unterstiitzen, die Angaben aus dem Anfrag zu
plausibilisiersn. Weicht eine Angabe von einem erwartaten Wert ab, ist diese Angabe aber nicht zwingend
falsch. Jedoch kann eime Abweichung eine emeute Prifung des Antrags oder eine Kontaktaufmahmme mit
dem Antragsteller rechtfertigen.

Die weitere Berechnung des Entschadigungsanspruchs erfiolgt auf Basis des angegebenen Brutho-
Verdienstausfalls.

Plausibilisierung des angegebenen Lohns im Entschadigungsmonat

Brutto-Lohn, auf den der Arbeitnehmer Anspruch gehabt hite [EUR] 1.500.00 €
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IEI Ohine Kurzarbeitergeld, Arbeitslosengeld und sonstige fuschiisse

Durschnitflicher Brutto-Lohn der 2 Monate vor dem Verdienstausfall [EUR] 1.850,00 €
Ist der angegebene Brutto-Lohn im plausiblen Schwankungsbereich Mein, auBerhalb vom
{plusiminus 3%)? Sehwankungsbereich

1.832,50 € - 2.047.50 €

['I',I Der angegebens Brutto-Lohn im Entschadigungsmonat ist plausibel,
wenn die Abweichung vom Durchschnittslohn der beiden Monate vor
Verdienstausfall kleiner als 5% ist.

Wichtig: Auch wenn der angegebense Brutto-Lohn aulerhalb des
Schwankungsbereichs liegl, kann die Angabe richtig sein. Abweichungen
kinnen z.B. auftreten, wenn der Arbeitnehmer sine Gehaltserhihung
erhalten hat oder sine Anderung der reguldren Arbeitszeit erfolgt ist.

Plausibilisierung des angegebenen Verdienstausfalls im Entschidigungsmonat
Angegebene Betreuungstage mit Entschadigungsanspruch [#] 10
Aufgrund von Kinderbetreuung entfallene Arbeitszeit [%] 48,66 %

IE.'I Betreuungstage in diesem Monat [ Reguldre Anzahl an Arbeitstagen pro
Monat = enffallene Arbeitszeit.

Angegebener Brutio-Verdienstausfall infolge der Kinderbetreuung [EUR] 750,00 €
Erwarteter Brutto-\Verdienstausfall 699.00 £

I:D Berechnet anhand der Schitzung zur entfallenen Arbeitszeit und dem
Brutto-Lohn im Entschadigungsmaonat.

Ist der angegebene Verdienstausfall im plausiblen Schwankungsbereich Ja. im
(plusiminus 15%)7 Schwankungsbereich
04 01€-304BEE

I{D Cer angegebens Brutto-Verdienstausfall ist plausibel, wenn die
Abweichumg zum erwarieten Brutto-Verdienstausfall weniger als 15%

betragt.

Wichtig: Auch wenn der angegebens Verdienstausfall aulerhalb des
Schwankungsbereichs liegt, kann die Angabe richtig sein. Abweichungen
kinnen z.B. auftreten, wenn der Arbeitnehmer in Teilzeit arbeitet.

Berechnung Entschadigungsanspruch

Seite 2/5
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Hinweis fur die Berechnung des Entschadigungsanspruchs (Meto-Verdienstausfall plus

Somialversicherungsbeitrage):

Es werden 87% des Netto-Verdienstausfalls erstattet. Zuschisse und Einkommen aus Ersatztitigkeiten

mussen angerechnet werden, insofemn sie zusammen mit dem zu erstattenden Verdienstausfall vor Abzlgen
den tatsachlichen Netto-Verdienstausfall bersteigen. Der Netio-Verdienstausfall wird bis zu einer Hehe won

2.018 EUR pro Kalendermonat erstatiet.

Sozialversicherungsbeitrdge werden mit einer Pauschale von 40% auf Basis von 80% des Brutho-
Verdienstausfalls und bis zu einem Maximahsert von 2.225 EUR pro Kalendermonat erstatiet. Dieser
Maximabwert engibt sich aus der Summe der Maximalbeitrage for KV, PV, BV, AV (Durchschnitt Ost- und

West-Beitragsbemessungsgrenzen).

Netto-Verdienstausfall

(‘D Die Umrechnung won Brutto auf Metto erfolgt anhand der
Urmrechnungstabelle nach SGB3 Entg\' 2020, an die auch die
Berechnung des Kurzarbeiergelds angelehnt ist. Die Tabelle differenziert
vorrangig owischen den unterschiedlichen Steuerklassen baw. siner
Einstufung als Geringwverdiener. Sozialversicherungsbeitrage und
sonstige Abgaben sind pawschaliert

Soll-Metto-Lohn [EUR]

l.'D Basiert auf dem Brutto-Lohn, auf den der Arbeitnehmer Anspruch gehabt
hétte.

Ist-Metto-Lohn [EUR]
l.'D Ist-Brutio-Lohn = Soll-Brutto-Lohn (Brutto-Lohn, auf den der
Arbeitnhemer Anspruch gehabt hite) - angegebener Brutto-

Verdienstausfall. Ist-Metio-Lohn = Ist-Brutto-Lohn umgerechnet anhamnd
der Umrechnungstabelle nach SGB3 Entg\ 2020.

Metto-Verdienstausfall [EUR]

(i) Der Metto-Verdienstausfall ergibt sich aus der Differenz zwischen dem
Soll-Netto-Lohn und dem Ist-Metto-Lehn.

Zu erstattender Verdienstausfall vor Abziigen [ELR]

(i) Vom Metto-\erdienstausfall werden 67% erstattet.

Berucksichtigung von Abziugen
Sonstige Zuschilsse des Arbeitgebers [ELIR]
Metto-Einkommen aus Ersatztatigheit [EUR]

Missen die Zuschiisse des Arbeitgebers und das Einkommen aus
Erzatztitigkeiten auf den Verdienstausfall angerechnet werden?

1.200,00 €

592,00 €

608.00 €

40736 €

100.00 €
0.00 €

Mein
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@ Zuschilsse des Arbeitgebers und das Einkommen aus Ersatztatigheiten
miissen angerechnet werden, wenn sie zusammen mit dem zu
erstatienden Verdienstausfall den Metto-Verdienstausfall bersteigen.

Wie hoch ist der Uberschuss? [EUR]

() Uberschuss bezeichnet jenen Betrag, um den die Summe aus dem zu
erstatienden Verdienstausfall, den Zuschiissen und dem Einkommen aus
Ersat=titigkeitan den Metto-Verdienstausfall dberstaigt.

Zu erstattender Verdienstausfall nach Abziigen [EUR]

I:D Besteht ain I:lhasc:huss, muss der Verdienstausfall vor Abzigen um
diesen Belrag reduziert wenden.

Prufung auf maximalen Erstattungswert

Liegt der kalkulierte Betrag Ober dem maximalen Erstatbungswert pro
Kalendermonat von 2.016 EUR?

@ Pro Kalendermionat werden maximal 2016 EUR fur den Verdienstausfall
ersiatiet

Zu erstattender Verdienstausfall nach Abziigen und wnter
Berucksichtigung des maximalen Erstattungswerts [EUR]

Sozialversicherungsheitrige

Brutto-Verdienstausfall anhand dessen die zu erstatienden
Sorialversicherungsbeitrdge berechnet werden [EUR])

I:D Diie zu erstattenden Soriahersicherungsbeitrage werden anhand won
B0% des Brutto-\erdienstausfalls berechnet.

Pauschalierte Berechnung der Sozialversichenungsbeitrage [EUR]

@ Die Berechnung der Sozialversicherungsheitrage erfolgt anhand einer
Pauschale in Hohe von 20% des Bemessungsentgetts (§ 153 SGE 1)
Zur Abbildung des Arbeitgeberanteils wird diese Pauschale verdoppelt.
Dias heillt, die zu entschadigenden Sczialversicherungsbeitrage werden
als 40% des Bruttowverdienstausfalls berechnet.

Liegt der kalkulierte Betrag Ober dem maximalen Erstatbungswert der
Sorialversicherungsbeitrdge von 2.225 EUR?

@ Pro Kalendermonat werden maximal 2.225 EUR an
Soziakversichenungsbeitrdgen erstattet. Dieser Maximahwert ergibt sich
aus der Summe der Maximalbeitrdge fir KV, PV, RV, AV (Durchschnitt
der Ost- und West-Beitragsbemessungsgrenzen).

Zu erstattende Sozialversicherungsbeitrage unter Bericksichtigung des
maximalen Erstattungswerts [EUR]

Zu erstattender Verdienstausfall [EUR]

Zu erstattende Soziahversicherungsbeitrage [EUR]

0.00 €

40736 €

Mein

407,36 €

600,00 £

24000 €

Mein

240,00 £

40736 €

240,00 €
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Gesamter Betrag zur Erstattung [ELR] 647 38 £

Entschidigungsanspriiche zur Auszahlung an den Arbeitgeber

Zu erstattender Verdienstausfall [EUR] 407 36 €
Zu erstattende Sozialversicherungsbeitrage [EUR] 240.00 €
Gesamter Betrag zur Erstattung [EUR] 647 .30 €

Seite 55
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9.3.2 Bestatigungs-E-Mail

Hinweis: grau markierte Felder &ndern sich je nach Antrag und Behdrde

Sehr geehrter Herr/Frau Antragsteller,

hiermit bestatigen wir den Erhalt Ihrer Antrage auf Erstattung von Lohnfortzahlungen gemaf
8§ 56 Abs. la Infektionsschutzgesetz (IfSG), die sie unter der Nummer Vorgangskennung
zusammengefasst am 22.04.2020 gestellt haben. § 56 Abs. 1a IfSG regelt die Entschadigung
des Verdienstausfalls von Arbeitnehmern aufgrund nétiger Betreuung von Kindern wegen
einer SchlieBung der Schule oder der Betreuungseinrichtung fur Kinder (z.B. Kita) bzw. fur
Menschen mit einer Behinderung.

Wir werden lhre Antrage als zustandige Behdrde schnellstméglich bearbeiten und uns bei
Ruckfragen bei Ihnen melden. Nach Abschluss der Prifung werden Sie einen postalischen
Bescheid an die angegebene Kontaktadresse erhalten.

Im Zuge dieses Erstattungsverfahrens werden die von lhnen telefonisch, schriftlich oder
elektronisch Ubermittelten personenbezogenen Daten lhrer Arbeithehmer von der zustandigen
Behdrde Behdrdenname gespeichert und verarbeitet. Rechtsgrundlage hierfiir ist Art. 6 Absatz
1 Buchstabe e der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der Europaischen Union.

Der Antragssteller erklart, dass er den im Antrag namentlich benannten Personen die
Datenschutzerklarung von Behdérdenname ber die Verarbeitung dieser Daten zur Kenntnis
gegeben hat. Diese Informationspflicht gilt auch flr Personen, deren personenbezogene
Daten im weiteren Verfahren an die Bewilligungsbehérde Gbermittelt werden.

Die Datenschutzerklarung fur das Erstattungsverfahren nach 8 56 Abs. 1a
Infektionsschutzgesetz (IfSG) finden Sie hier: Verlinkung zur Datenschutzerklarung

Bei Rickfragen stehen wir lhnen Gber unten stehende Kontaktméglichkeiten zur Verfiigung.
Mit freundlichen GriRRen

Name und Adresse der Behorde

Bei Einzelantragen andert sich der erste Abschnitt in

hiermit bestatigen wir den Erhalt lhres Antrages Vorgangskennung auf Erstattung von
Lohnfortzahlungen gemall § 56 Abs. 1a Infektionsschutzgesetz (IfSG). Dieser regelt die
Entschadigung des Verdienstausfalls von Arbeithehmern aufgrund nétiger Betreuung von
Kindern wegen einer SchlieBung der Schule oder der Betreuungseinrichtung fur Kinder (z.B.
Kita) bzw. fir Menschen mit einer Behinderung.

Wir werden lhren Antrag als zustandige Behorde schnellstmdglich bearbeiten und uns bei
Ruckfragen bei Ihnen melden. Nach Abschluss der Prifung werden Sie einen postalischen
Bescheid an die angegebene Kontaktadresse erhalten.
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Bei Selbstandigen andert sich die Bezeichnung von "Erstattung von Lohnfortzahlungen" in
"Entschadigung des Verdienstausfalls" und es wird statt von "Arbeithehmern" von
"Selbstandigen" gesprochen. Dariiber hinaus andert sich der dritte und funfte Absatz in:

Im Zuge dieses Entschadigungsverfahren werden die von Ihnen telefonisch, schriftlich oder
elektronisch Ubermittelten personenbezogenen Daten von der zustdndigen Behdrde
Behdrdenname gespeichert und verarbeitet. Rechtsgrundlage hierfir ist Art. 6 Absatz 1
Buchstabe e der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) der Europaischen Union.

Die Datenschutzerklarung fur das Entschadigungsverfahren nach 8§ 56 Abs. la
Infektionsschutzgesetz (IfSG) finden Sie hier: Verlinkung zur Datenschutzerklarung
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9.3.3 Beispiele fur Bescheide und Zahlungsanweisungen

Hinweis: grau markierte Felder &ndern sich je nach Antrag und Behdrde

Positiver Einzelbescheid eines Arbeitgeber-Antrags (8 56 Abs. 1a IfSG)

Behdrdenlogo
Behoérdenname

StralRe Nummer

PLZ Musterstadt
Kontaktdaten der Behérde

An

Unternehmensname
Kontaktperson Mustermann, Max
Musterstralle 1,

00001 Musterstadt

Ihr Antrag mit Vorgangskennung Vorgangskennung auf Entschadigung gemaf 8§ 56 Abs. 1la
Infektionsschutzgesetz (IfSG)

Bescheid

Sehr geehrte/r Anrede Nachname Kontaktperson,

Sie haben mit lhrem am dd.mm.yyyy eingegangen Antrag vom dd.mm.yyyy fur das
Unternehmen Unternehmensname einen Antrag auf Erstattung der Entschadigung des
Verdienstausfalls fir den/die Arbeitnehmer/in Anrede Vorname Nachname gemaf 8 56 Abs.
la IfSG gestellt. Diese Regelung umfasst die Entschadigung des Verdienstausfalls von
erwerbstéatigen Eltern und Pflegeeltern aufgrund notwendiger Betreuung von Kindern wegen
einer SchlieBung der Schule oder der Betreuungseinrichtung fur Kinder (z.B. Kita) bzw. fur
Menschen mit einer Behinderung.

Aufgrund der von lhnen gemachten Angaben wird Ihnen fur den/die Arbeitnehmer/in Anrede
Vorname Nachname (geboren am dd.mm.yyyy) fir den Zeitraum von dd.mm.yyyy bis
dd.mm.yyyy eine Entschadigung gemaf 8§ 56 Abs. lai.V.m. Abs. 5 IfSG in H6he von

€ X'XXX. XX

gewahrt.
Zusatzlich werden Sozialversicherungsbeitrage gem. 8 57 IfSG in Hohe von
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€ X'XXX. XX
gewahrt.

Der Gesamtbetrag in Hohe von € XXXX,XX wird dem oben genannten Unternehmen auf das
Konto IBAN XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XX bei der XXbank Gberwiesen.
Optionales Freifeld fur weitergehende Erlauterung des Positivbescheids

Widerrufsvorbehalt
Dieser Bescheid ergeht unter dem ausdricklichen Vorbehalt des Widerrufs, verbunden mit
einer ganz oder teilweisen Ruckforderung von gezahlten Leistungen.

Ihr Recht
Wenn Sie mit diesem Bescheid nicht einverstanden sind, kénnen Sie hiergegen bei dem
jeweils sachlich und ortlich zustandigen Amts- oder Landgericht Klage erheben.
Die Klageschrift muss enthalten:
- die Bezeichnung der Parteien und des Gerichtes
- die bestimmte Angabe des Gegenstandes und des Grundes des erhobenen
Anspruchs
- sowie einen bestimmten Antrag.
Vor dem Amtsgericht kdnnen Sie die Klage schriftich oder zur Niederschrift der
Geschéftsstelle erheben. Vor dem Landgericht besteht Anwaltszwang.
Die Klage ist gegen das Land Landername vertreten durch Behtérde Behérdenname zu richten.

Mit freundlichen GriRRen
Im Auftrag

Name und Adresse der Behorde

Dieses Dokument wurde elektronisch erstellt und ist auch ohne Unterschrift giiltig.
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Zahlungsanweisung

Vorgangskennung

Behdrdenname

StraRe Nummer
PLZ Musterstadt
Kontaktdaten der Behorde

An
Abt.
Referat

im Hause

Entschadigung gemaR § 56 (1a) IfSG fur
Anrede Vorname Nachname (geboren am dd.mm.yy)
Vorgangskennung: Vorgangskennung

hier: Auszahlung zu Lasten der Haushaltsstelle

Es wird gebeten, zu Lasten der 0. a. Haushaltsstelle den Betrag in Hoéhe von

wie folgt zu zahlen:

Zahlungsempfanger: Name Selbststandiger / Unternehmensname
Verwendungszweck: Entschaedigung 56 (1a) IfSG-Vorgangskennung
Name der Bank:

BIC:

IBAN:

Optionales Freifeld fur weitergehende Erlauterung des Positivbescheids

Eine Ausfertigung des Bescheides vom ist beigefugt.

Name des Sachbearbeiters

Euro
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