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Amt fir Wirtschaft und Arbeit

P Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen

1.1

Anforderungen an auftragnehmende Institutionen

Die nachfolgenden Angaben und Unterlagen sind nach Erstellung oder Aktualisierung aus-
schliesslich elektronisch an die LAM einzureichen. Die eingereichten Unterlagen verbleiben im
Besitz der LAM und werden nicht zurickgegeben. Die vertrauliche Behandlung dieser Unterlagen
wird zugesichert.

1.
>
>
>
>
>
2.
>
>
3.
>
>
>
>
>
4.

Angaben zur Institution

Organigramm der Institution

Leitbild der Institution

Statuten

Aktueller Handelsregisterauszug
Aktueller Betreibungsregisterauszug

Angaben zur Qualitatssicherung

Erworbene oder geplante Zertifikate
Qualitdtsmanagement, Evaluationsverfahren, qualitative und quantitative Erhebungen

Angaben zu den Mitarbeitenden

Personalreglement (Rekrutierung, Vertrag, Beurteilung, Weiterbildung, Kiindigung)
Funktionsdiagramm / Stellenbeschreibungen

Aufgaben des Leitungsorgans (Vorstand)

Lohnliste der Institution

Teilnehmende pro Mitarbeitende (sogenannte Betreuungsdichte)

Massnahmekonzept / Produktekonzept

Das Konzept gibt Auskunft, wie mit den Teilnehmenden in der arbeitsmarktlichen Massnahme
gearbeitet wird, welche fachlichen und personlichen Qualifizierungsmoglichkeiten bestehen und
wie sie unterstltzt werden, damit das Ziel erreicht wird.

VVVVYVY VVVYV

Kurzfassung

Ausgangslage und Problemidentifikation, Problemanalyse

Handlungsplan und Umsetzung

Methode, Vorgehen, Arbeitsinhalte, Arbeitsstrukturen, Coaching, Férderung, Schulung,
Bildung, Aufnahmeverfahren, etc.

Ziele des Projekts

Zielgruppe

Zielgruppenanalyse, Voraussetzungen zur Teilnahme

Methode/Vorgehen

Detaillierte Beschreibung des Angebotes (Arbeitsinhalte, Arbeitsstrukturen, Beglei-
tung/Coaching, Férderung, Schulung)
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VVVYVYVYVY

VVVYYVY

YVVVYY

Organisatorisches

Zusammenarbeit mit weiteren Institutionen oder anderweitige Nutzung von Synergien

Zusammenarbeit mit anderen zuweisenden Stellen
Betriebsordnung / Betriebsreglement
Massnahmen fir die Unfallverhitung

Arbeitszeit und Regelung der Arbeitszeitkontrolle, Absenzenmanagement

Umgang bei Krisensituationen und Konflikten
Umsetzung der Datenschutzbestimmungen

Angaben zur Infrastruktur

Standort und Adresse

Mietvertrag

Grundriss des Standortes

Erreichbarkeit mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln

Ausstattung der Arbeitsplatze, IT-Infrastruktur, Einrichtungen

Angaben zu den Finanzen

Finanzreglement

Budget nach Kostenstellen

Vollkostenrechnung bei anderweitigen Leistungen der 6ffentlichen Hand
Letzter Revisionsbericht

Nachweis des internen Kontrollsystems (IKS)

Prospekte, Flyer, Auftritt
Webauftritt, Werbeunterlagen, Prospekte, Flyer, usw.

November 2022
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1.2 Handbuch zum Betrieb
und zur Kontrolle des IKS

IKS-Massnahmen
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I T o1 =T (U o Lo S 2
IO R Vo] (o =1 o 1= o [ PSPPSR 2
1.2 ZWECK TBS TKS ..ttt oottt e e s ek b ettt e e e e e s e ab b b e et e e e e e st bbe e e e e e e e e sannbenneees 2

2. KONIroHUMTEIA ... e e e e e e e e 2

3. RIisikobeurteilung IKS ... . e e e e e e e e e e 3

4, KONTrolaKtiVITALEN .....coeeii e e e e e e e e e e e e e eanes 4

5. Prifung des IKS bei den ANDIELEr ... 5
LN o (U010 (SRR URRR 5
5.2 PrUfUNGSVEITANIEN ..ottt ettt e et e e e s b e e e snnnee s 5
5.3 SEIDSIKONIIOIE ...ttt e ettt e e e e ek bbb e e e e e s e e aanb e e e e e ae e e e e ane 5
5.4  UnbefangenneitSErkIArUNG .........coo it 5
Weiterfuhrende Literatur und Information ...........cccooeeeiiiiiiiiiiiie e, 6
IKS-Anhang 1 — UnbefangenheitSerklarung........cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 7
IKS-Anhang 2 — PrufungSprotoKoll ........cccoeiiiei e 9

Seite 1/9



Departement fir Wirtschaft, Soziales und Umwelt des Kantons Basel-Stadt
Amt far Wirtschaft und Arbeit

1. Einleitung

1.1 Vorgaben

Die LAM-Leitung hat am 7. Mai 2012 das Handbuch zum Betrieb und zur Kontrolle des IKS geneh-
migt. Im August 2015 wurde das Handbuch mit der Unbefangenheitserklarung erganzt.

Als wichtiges und zentrales Fuhrungsinstrument
bertcksichtigt es die wesentlichen Risiken der IKS-relevanten Prozesse,

gibt es die Kontrollen vor, die betrieben werden missen, um die Anforderungen des IKS sicher-
zustellen,

benennt es die Massnahmen, damit Risiken auf ein tragbares Niveau reduziert werden.

Ein Prozess ist dann IKS-relevant, wenn er einen direkten, unmittelbaren Einfluss hat
auf die finanziellen Werteflisse und
die finanzielle Berichterstattung.

Im Weiteren stellt die LAM folgende Anspriiche an das IKS:
Wirksamkeit und Qualitat: Das IKS ist wirksam, wenn die vorgegebenen Kontrollen verlasslich
durchgefihrt und tberwacht werden.
Dokumentation und Nachvollziehbarkeit: Eine angemessene Dokumentation stellt sicher, dass
die Durchfuhrung der Kontrollen nachvollziehbar ist.

1.2 Zweck des IKS

Beim IKS handelt es sich um alle von den Leitungsorganen angeordneten Prozesse, Methoden und
Massnahmen, die dazu dienen

das Vermogen des Kantons und der Organisation zu schitzen,

eine ordnungsgemasse Rechnungslegung zu gewahrleisten,

die Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften zu sichern.

Die Massnahmen der internen Kontrolle sind in die Betriebsablaufe integriert. Sie erfolgen arbeits-
begleitend oder sind in den Arbeitsprozessen integriert und unmittelbar vor- oder nachgelagert. Die
dazu eingesetzten Kontrollen kénnen gegliedert werden in organisatorische Massnahmen, Anwen-
dung technischer Hilfsmittel oder Uberwachung durch Vorgesetzte und Beauftragte. IKS bedingt
ein hohes Mass an Eigenverantwortung der Mitarbeitenden.

2. Kontrollumfeld

Ein funktionierendes Kontrollumfeld ist Voraussetzung fur ein wirksames IKS. Der Bedarf nach zu-
satzlichen Kontrollen hangt in erheblichem Masse vom Umfeld ab.

Das Kontrollumfeld umfasst die Aspekte:!
- Der Aufbau und die Starkung der Integritat und ethischen Werte sowohl innerhalb der Organi-
sation als auch gegentber anderen Standortfaktoren.
Die Kompetenz und Entwicklung der Mitarbeitenden.
Der Umgang mit Interessenkonflikten.
Der Umgang mit Spenden und Sponsoring.
Verhaltensregeln in Bezug auf Kunden, Klienten und Lieferanten.
Das Vorleben von Elementen der internen Kontrolle durch die Fihrungsebene.
Der Fuhrungsstil der Unternehmensleitung.
Die Einstellung und die Ziele des Aufsichtsorgans beziiglich IKS.

1 vgl. Sutter, Hunziker und Grab. Seite 24
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3. Risikobeurteilung IKS

Im IKS wird die Risikobeurteilung im Bereich des Finanz- und Personalwesen aus der Sicht der Or-
ganisation vorgenommen. Alle risikobehafteten Prozesse, welche eine wahrheitsgetreue finanzielle
Berichterstattung gefahrden kénnen, sind im Kontrollsystem zu beriicksichtigen.

Die LAM-Stelle BS hat im Bereich des Finanz- und Rechnungswesen 5 Schllisselprozesse festge-
legt:?

P1: Zahlungen/Flissige Mittel - P8: Vermogensverwaltung/Finanzanlagen
P3: Leistungsbezug/Einkauf/Kreditoren (Geldgeber)
- P10: Rechnungslegung (Jahresrechnung)
P12: Kosten- und Leistungsrechnung/ Be-
triebsabrechnungsbogen

Im Bereich des Personalwesens ist 1 Schliisselprozess bestimmit:

P6: Personaladministration/L6hne

- Personalgewinnung

- Arbeitszeitmanagement

- Gehalt- und Personaladministration

Bei Abweichungen zu den Standardprozessen nimmt die Geschaftsleitung eine sofort Risikobeur-
teilung vor. Andernfalls ist eine periodische Risikobeurteilung notwendig. Sie legt Massnahmen
schriftlich fest, damit diese auf ein tragbares Niveau reduziert werden kénnen.

Je nach Organisationsform missen weitere typische IKS-Prozesse gemass Buch "IKS-Leitfaden
fur staatlich finanzierte NPOs" aufgezeigt werden.

2 vgl. Sutter, Hunziker und Grab. Seite 141
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4. Kontrollaktivitaten

Kontrollmassnahmen Geschaéftsfiihrung

1 Definition und Aktualisierung des Organigramms.

2 Definition Verantwortlichkeit fiir Rollen oder Personen.

3 Aufgaben und Kompetenzen in Stellenbeschreibung und Funktionsdiagramm festhalten.

4 Fur risikoreiche und/oder wesentliche Geschéftsvorfalle miissen Bewilligungsverfahren
vorhanden sein. Spezielle Befugnisse und Vollmachten kénnen aufgezeigt werden.

6 Eingebaute Kontrollen: Vieraugen-Prinzip, Plausibilitatsprifung, Vollstandigkeitskontrol-
len, Unterschriften-/Kompetenzregelung, etc. (IT-Kontrollen werden bevorzugt).

8 Auf Seite 5 genannte Schlisselprozesse sind dokumentiert (Bsp. Risiko-Kontroll-Matrix).

10 |Esist moglich eine exakte Funktionstrennung zwischen der ALV und den anderen Unter-
nehmensbereichen vorzunehmen (Schlisselprozess P12).

Overheadkosten Umlagen auf die einzelnen Unternehmensbereiche nach dem Verursa-
cherprinzip. Die SchliUssel sind schriftlich festgehalten und werden stetig angewendet.
11 | Die Spesenregelung ist schriftlich festgehalten.

Kontrollmassnahmen Geschéaftsabwicklung

16 |Es existiert ein monatliches oder quartalsweises Controlling zur Verfolgung der Kosten-
entwicklung. Ein Uberschreiten des ALV-Kostendachs wird erkennbar noch bevor die
Mehrkosten determiniert sind.

17 |Bei der Kreditoren- / Debitorenbuchhaltung ist eine Funktionstrennung zwischen der Fih-
rung der Stammdaten und der Eingabe von Bewegungsdaten realisiert (schriftlich definiert
oder IT-Parameter).®

Oder: Es besteht eine Funktionstrennung zwischen Erfassen der Daten und Ausfihrung
der Zahlungen.

18 Eine Rechnung wird von zwei Personen visiert, bevor sie an die Buchhaltung weitergelei-
tet wird:

Materielle Kontrolle: Mitarbeiter

Kompetenzkontrolle: Fiihrungsperson

19 |Bei Rechnungsstellung an das AWA Basel-Stadt: Sicherstellung der Transparenz, dass
nur anrechenbare und notwendige Kosten dem AWA belastet werden.*

20 |Der Anbieter verfugt Uber die nétigen Versicherungen und alle Vorkehrungen, um Scha-
denersatzforderungen sowohl gegeniiber sich selbst als auch gegeniiber Dritten abzude-
cken. Insbesondere verfligt der Auftragnehmer lber eine Betriebshaftpflichtversicherung
Drittpersonen.

3 Bei kleineren Anbieterinnen wird akzeptiert, wenn aufgrund eines schmalen Personalkorpers die Funktionstrennung nicht im geforderten Sinne eingehalten
werden koénnen. In solchen Féllen ist, wenn immer moglich eine Kontrolle gemaf dem Vier-Augen-Prinzip sicher zu stellen.
4 Art. 59¢P Abs. 2 AVIG)
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5. Prifung des IKS bei den Anbieter

5.1 Prafpunkte

Gemass den Prufungsstandard 890 kann die Existenz eines IKS angenommen werden, wenn
ein IKS vorhanden und Uberprifbar, also dokumentiert ist,
das IKS den Geschéftsrisiken und Geschéftstatigkeiten angepasst ist.
das IKS den zustandigen Mitarbeitenden bekannt ist
das definierte IKS angewendet wird und ein Kontrollbewusstsein im Unternehmen vorhanden ist.

5.2 Prafungsverfahren

Folgende Verfahren zur Prifung des IKS werden eingesetzt:
Durchsicht der IKS-Dokumentation
Besteht ein vollstdndiges und angemessenes IKS?
Werden die aufgefiihrten Grundsatze im Konzept beriicksichtigt?
Uberpriifung der aufgefiihrten Grundsétze in Form von:
Befragung der Mitarbeitende:
Wissen sie wo die IKS-Dokumentationen zu finden ist?
Was sind ihre Pflichten betreffend IKS?
Wann und wo haben sie eine Massnahme umgesetzt? Kénnen sie die entsprechenden Doku-
mente zeigen?
Prifung von Schriftstiicken
Wourzelstichprobe®

5.3 Selbstkontrolle

Basierend auf der Risikobeurteilung wurden die vorhandenen Kontrolltatigkeiten identifiziert und
die Verantwortlichkeiten festgelegt. Diese Kontrollen, sog. Schliisselkontrollen, stellen sicher, dass
die IKS-relevante Prozesse gemass den Vorgaben ablaufen. Die von den Organisationen durch-
zufihrenden Schlisselkontrollen sind mit Referenz in den Prozessbeschreibungen der IKS-rele-
vanten-Prozesse aufgefiuhrt.

5.4 Unbefangenheitserklarung

Die Unbefangenheitserklarung ist Bestandteil der IKS-Prifung. Diese ist von den Mitgliedern der
strategischen und operativen Leitung der Institutionen auszufiillen und der LAM zuzustellen. Bei
personellen Veranderungen ist die Unbefangenheitserklarung unaufgefordert nachzureichen.

5 Zur Feststellung, ob die Kontrollen in einem bestimmten Bereich einerseits implementiert und den Mitarbeitern bekannt sind und andererseits umgesetzt
sowie angewendet werden, ist die Wurzelstichprobe eine der im PS erwahnten Prufungshandlungen zur Prufung der Existenz des IKS. Eine Wurzelstich-
probe ist ein detaillierter Nachvollzug eines Geschaftsvorfalles vom Anfang bis zum Ende einschliesslich der dazugehérigen Unterlagen wie z.B. Bestellun-
gen, Lieferscheine, Rechnungen, Visa usw.

Seite 5/9



Departement fir Wirtschaft, Soziales und Umwelt des Kantons Basel-Stadt
Amt far Wirtschaft und Arbeit

6.

Weiterfihrende Literatur und Information

Sutter Emilio, Hunziker Stefan und Grab Herman (2011). IKS-Leitfaden fir staatlich finanzierte
NPOs. Bern: Haupt

Sutter Emilio (2012). Script: Auszug aus dem IKS-Leitfadenbuch fiir staatlich finanzierte NPOs.
Basel: FHNW

Bundesgesetz Uber den Datenschutz (http://www.admin.ch/ch/d/sr/235_1/index.html)

Art. 97 Anrechenbare Kosten der Durchfiihrung von Beschaftigungsmassnahmen
(http://www.admin.ch/ch/d/sr/837_02/a97.html)

Art. 88 Anrechenbare Kosten der Durchfiihrung von Bildungsmassnahmen (http://www.ad-
min.ch/ch/d/sr/837_02/a88.html)

AVIG-Praxis arbeitsmarktliche Massnahmen (AMM)

Kreisschreiben Uber die Vergltung von arbeitsmarktlichen Massnahmen (AMM)
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7. IKS-Anhang 1 — Unbefangenheitserklarung

Mit der Unterschrift bestatigt die unterzeichnende Person was folgt:

Vermeidung von Interessenkonflikten
Ich erklare hiermit, dass es aktuell keinen Interessenkonflikt mit Dritten oder Mitgliedern meiner Fa-
milie im Rahmen meiner derzeitigen Stellung im Bereich der ALV gibt.

Gewaltentrennung

Ich respektiere die Gewaltentrennung im Rahmen meiner beruflichen Aufgaben und filhre keine Ta-
tigkeiten aus, die einen Interessenkonflikt herbeifihren kdnnten. Ich werde jedes Geschaft anzeigen,
welches meine Unbefangenheit beeinflussen kdnnte. Das betrifft auch politische Mandate.

Austibung anderer Tatigkeiten
Ich betreibe keine Nebengeschéfte, die meine Unabhangigkeit gefahrden oder den unzweckmassi-
gen Einsatz von Geldern der ALV zur Folge haben konnten.

Anhang
Der Anhang zu dieser Erklarung zum Thema Interessenkonflikte ist mir bekannt.

Name:

Vorname:

Organisation:

Funktion:

Ort und Datum:

Unterschrift

Offenlegung moglicher Befangenheiten (wird durch die LAM geprift):

Einsenden an:

Amt flr Wirtschaft und Arbeit

Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen
Controlling & Koordination

Hochstrasse 37

Postfach 4002 Basel
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Interessenkonflikte AMM-Anbieter

Die Mitglieder der strategischen und operativen Leitung der AMM-Anbieter haben die Interessen der
Arbeitslosenversicherung im Rahmen des ihnen erteilten Auftrags jederzeit zu wahren. Bei bestehen
Interessenkonflikten, missen Mitglieder der operativen Fihrungsebene von AMM in den Ausstand
treten und kdnnen nur in beratender Funktion in den strategischen Fuhrungsgremien, ohne Stimm-
recht, mitwirken.

Mitglieder der kantonalen Amtsstelle (KAST), der Logistikstelle fur arbeitsmarktliche Massnahmen
(LAM) oder der Regionalen Arbeitsvermittlungsstellen (RAV) kdnnen nicht bei AMM-Organisatoren
aktiv sein. Die Mitglieder der AMM-Leitung teilen der LAM unverziglich nicht vermeidbare Interes-
senkonflikte schriftlich mit. Der Anschein der Befangenheit gentigt als Meldegrund. Die LAM entschei-
det Uber einen allféalligen Ausstand.

Im Rahmen der ihnen Ubertragenen Aufgaben liegen Melde- bzw. Befangenheitsgriinde namentlich
vor, wenn die Mitglieder der strategischen oder operativen Leitung bei Beschaffungs- oder Entschei-
dungsprozessen im Zusammenhang mit Geldern der Arbeitslosenversicherung:

a) in der Sache ein persdnliches Interesse haben;

b) mit einer Partei durch Ehe, eingetragene Partnerschaft, Verwandtschaft bis zum dritten Grade
oder Schwagerschaft verbunden sind oder mit ihr eine faktische Lebensgemeinschatft fiihren;

¢) eine besondere Beziehungsnahe oder personliche Freund- oder Feindschaft zu natirlichen und
juristischen Personen haben, die an einem Geschaft oder Entscheidungsprozess beteiligt oder
davon betroffen sind;

d) aus anderen Griinden in der Sache befangen sein kénnten, insbesondere wegen engen aktuel-
len oder friheren Geschaftsbeziehungen (z.B. Kundenbeziehung, strategische Partnerschaft,
jede Beteiligungsform, Anstellungsverhaltnis) oder/und wegen wirtschaftlichen oder anderen
Abhangigkeitsverhaltnissen.

Wer an einem Beschaffungs- oder Entscheidungsprozess beteiligt ist, nimmt von mdglichen Ver-
tragspartnern keinerlei Geschenke oder sonstige Vorteile an, auch nicht sozial Gibliche. Kdnnen sozial
Ubliche Geschenke mit einem geschatzten Wert bis maximal 200 Franken aus Hoflichkeit nicht ab-
gelehnt werden, erfolgt eine schriftliche Meldung an die LAM. Einladungen, die die Unabhé&ngigkeit
oder Handlungsfahigkeit beeintrachtigen kdnnten, werden ausgeschlagen.
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8. IKS-Anhang 2 — Prufungsprotokoll

Dokument-Name:
Ablage:

Erstellt durch:

Prafung

Datum Prozess

Prifungsergebnis

Genehmigung

Datum Version

Stelle

Bemerkungen
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Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen

2.1 Merkblatt Mehrwertsteuer und AMM

1. Grundsaétzliches

Der Mehrwertsteuer unterliegen grundsatzlich sdmtliche gegen Entgelt erbrachten Dienstleistung
oder Lieferungen, sofern sie nicht ausdrticklich von der Steuer ausgenommen sind.

2. Steuerrechtliche Behandlung von Subventionen

Subventionen, d.h. geldwerte Leistungen, die von dffentlichen Kérperschaften und Institutionen aus-
gerichtet werden, um den Empfanger dieser Leistung zu einem bestimmten, im allgemeinen Inte-
resse liegenden Verhalten anzuhalten, unterliegen nicht der Mehrwertsteuer. In der Regel werden
damit wirtschafts-, wissenschafts- oder sozialpolitische Ziele verfolgt. Subventionen sind auch dann
von der Mehrwertsteuerpflicht befreit, wenn sie auf Grund einer Leistungsvereinbarung erbracht
werden.

3. Steuerliche Behandlung von AMM

Die von der Arbeitslosenversicherung erbrachten finanziellen Entschadigungen fur die Durchfih-
rung von arbeitsmarktlichen Massnahmen (AMM) gelten als Subventionen und unterliegen daher
nicht der Mehrwertsteuer. Erteilt jedoch die mit der Organisation einer arbeitsmarktlichen Mass-
nahme beauftragte Institution ein Mandat zur Realisierung von Arbeiten an Dritte, so unterliegt die
von den Unterakkordanten erbrachte Leistung (z.B. Administration, Beratungsdienste usw.) der
Mehrwertsteuer. Dabei ist folgende Ausnahme zu berlicksichtigen: Von der Steuer ausgenommen
sind Leistungen, welche im Bildungsbereich erbracht werden (z.B. Kurse flr Arbeitslose).

Dies fuhrt im Falle der Auslagerung gewisser Aufgaben an Dritte dazu, dass die aus dem Mehrwert-
steuergesetz resultierenden finanziellen Konsequenzen im Rahmen der Budgetierung von arbeits-
marktlichen Massnahmen mitberticksichtigt werden missen. Eine nachtragliche Erh6hung des Kos-
tenrahmens ist nicht méglich. Die eventuell gestitzt auf das Mehrwertsteuergesetz entstehenden
Kosten sind im Rahmen der gewahrten Hochstbetrage enthalten.

4, Leistungen der Trager zu Gunsten Dritter

Stellt die mit der Organisation von arbeitsmarktlichen Massnahmen betraute Institution ihr Personal
Dritten zur Verfugung oder erbringt sie Dienstleistungen zu Gunsten Dritter, so wird sie in diesem
Fall mehrwertsteuerpflichtig. Als Dritter gilt in diesem Zusammenhang jeder, der nicht im engen
Rahmen der Arbeitslosenversicherung tatig ist.

5. Speziell: Bildungsmassnahmen und Mehrwertsteuer

Leistungen im Bildungsbereich unterliegen wie oben erwéahnt nicht der Mehrwertsteuer. Ein Organi-
sator, der im freien Bildungsmarkt tatig ist, kann jedoch seine Leistungen auf eigenen Antrag hin
freiwillig der Mehrwertsteuer unterstellen (Option nach Art. 22 MWSTG). Fir die Bildungsmassnah-
men nach Art. 60 ff. Arbeitslosenversicherungsgesetz hat dies folgende Auswirkungen:
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5.1 Kollektive Kurse

Die Arbeitslosenversicherung bezahlt weiterhin keine Mehrwertsteuer auf den Kosten von kol-
lektiven Kursen.

5.2 Individuelle Kurse
Der Organisator ist nicht der Mehrwertsteuer unterstellt:

Die Mehrwertsteuer wird nicht verrechnet, die Arbeitslosenversicherung bezahlt folglich keine
Mehrwertsteuer.

Der Organisator ist freiwillig der Mehrwertsteuer unterstellt:

Die Arbeitslosenversicherung bezahlt die verrechnete Mehrwertsteuer, da kein Einfluss auf die
Preisgestaltung des Organisators genommen werden kann und die Mehrwertsteuer somit Be-
standteil der zu bezahlenden Kurskosten ist.

6. Festlegung der Steuerpflicht

Einzig die Eidgendtssische Steuerverwaltung hat die Kompetenz zur Festlegung der Steuerpflicht.
Die verschiedenen Leistungserbringer missen in Zusammenarbeit mit der Eidg. Steuerverwaltung
prufen, ob sie steuerpflichtig sind oder nicht. Die Eidg. Steuerverwaltung steht ausserdem auch fur
Préazisierungen beztiglich der oben gemachten Ausfihrungen und fur weitere Informationen zur Ver-
fligung. Die Eidg. Steuerverwaltung hat zum besseren Verstandnis der Mehrwertsteuer verschie-
dene Wegleitungen, Branchenbroschiren und Merkblatter erarbeitet. Die Informationen sind online
unter abrufbar:

https://www.estv.admin.ch/estv/de/home/mehrwertsteuer/fachinformationen/steuerpflicht/allgemeine-informationen.html
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2.2 Merkblatt Datenschutz und AMM

1. Allgemeines

Durchfiihrungsstellen fur arbeitsmarktlichen Massnahmen (AMM) werden vom Gesetz als Dritte und
nicht als Organe der Arbeitslosenversicherung behandelt. An den Datenschutz und die Datenweiter-
gabe werden daher erhéhte Anforderungen gestellt. Die Pflicht zur Berticksichtigung des Datenschut-
zes ist in der Rahmenvereinbarung verankert. Rechtsgrundlagen bilden das Bundesgesetz tUber den
Datenschutz (DSG; SR 235.1) sowie das Informations- und Datenschutzgesetz des Kantons Basel-
Stadt (IDG; SG 153.260).

2. Begriffe

Personendaten sind alle Angaben, die sich auf eine bestimmte oder bestimmbare natiirliche Person
beziehen, hier also Teilnehmerinnen und Teilnehmer der Massnahme.

Besonders schitzenswerte Personendaten bertihren die Persodnlichkeit der betroffenen Person be-
sonders stark, weil sie aus dem Geheimbereich oder dem Privatleben stammen oder Ansehen und
soziale Geltung wesentlich beeinflussen kdnnen. Das sind Daten u.a. Uber Zivilstand, Religion, Welt-
anschauung, politische und gewerkschaftliche Tatigkeiten, Gesundheit, ethnische Herkunft, Bezug
von Sozial- oder Sozialversicherungsleistungen, Strafverfahren. Es versteht sich von selbst, dass die
mit der Durchfihrung von AMM betrauten Institutionen (Auftragnehmer) und deren Mitarbeitende hau-
fig mit besonders schitzenswerten Personendaten in Kontakt kommen.

Datenbearbeitung bedeutet jeder Umgang mit Personendaten, unabhéngig von den angewandten
Mitteln und Verfahren. Darunter fallt insbesondere das Beschaffen, Aufbewahren, Verwenden, Um-
arbeiten, Bekanntgeben, Archivieren oder Vernichten von Daten.

Datenbekanntgabe bedeutet das Zuganglichmachen von Personendaten. Darunter fallen die Ge-
wahrung von Einsicht und Zugriff, das Weitergeben oder das Vergffentlichen von Daten. Es versteht
sich auch hier von selbst, dass samtliche Formen der Bekanntgabe gemeint sind, also herkémmlich
auf Papier oder elektronisch, mit Hilfe der EDV (E-Mail, Direktzugriff usw.).

3. Umgang mit Personendaten

Verschwiegenheit: Gemass Art. 33 ATSG (SR 830.1) haben Personen, die an der Durchflihrung
sowie der Kontrolle oder der Beaufsichtigung der Durchflihrung der Sozialversicherungsgesetze be-
teiligt sind, gegentber Dritten Verschwiegenheit zu bewahren. Die Norm untersagt die Bekanntgabe
von Geheimnissen, die im Rahmen der beruflichen Téatigkeit in Erfahrung gebracht werden, ohne dass
dafir ein gesetzlicher Rechtfertigungsgrund besteht. Bei der Durchfihrung von arbeitsmarktlichen
Massnahmen gilt die Verschwiegenheit nicht gegenliber den vorgesetzten Personen des Auftragneh-
mers wie auch gegentber der Arbeitslosenversicherung, sofern die Kenntnis der Information fir die
Durchfiihrung notwendig ist. Das betrifft vor allem das Verhaltnis des Auftragnehmers zum RAV.
Ganzlich aufgehoben ist die Verschwiegenheit in Gerichts- und Strafverfahren.

Datenbekanntgabe: Diese richtet sich in analoger Weise nach Art. 97a AVIG (SR 837.0). Liegt eine
Einwilligung der Teilnehmerin oder des Teilnehmers vor, so kdnnen die Daten im Einzelfall ohne wei-
teres bekanntgegeben werden. Dies wird vor allem im Verkehr des Auftragnehmers mit anderen Be-
horden der Fall sein. Ohne Einwilligung dirfen die Daten nur weitergegeben werden, wenn dies zur
Erfullung einer gesetzlichen Aufgabe notwendig ist. Hier liegt der Hauptanwendungsfall im Verkehr
des Auftragnehmers mit der Arbeitslosenversicherung. Das RAV und andere Abteilungen des AWA
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missen z.B. tiber die Umstande eines Massnahmeabbruches in Kenntnis gesetzt werden, um gege-
benenfalls eine Sanktion verfligen zu kbénnen.

4, Informationssicherheit

Aufgrund des zunehmenden Einsatzes der EDV, kommt der herkdbmmlichen Fixierung von Daten auf
Papier eine schwindende Bedeutung zu. Es sei in diesem Zusammenhang erwahnt, dass der Ver-
sand von Briefen als sicher gilt, da dieser dem Absender gegeniber durch das Postgeheimnis ge-
schutzt ist, auch im Fall von Missbrauch.

Physische Daten am Arbeitsplatz: Dossiers von an Massnahmen teilnehmenden Personen dirfen
ausserhalb der Buroraumlichkeiten nicht offen herumliegen. Sie sind unter Verschluss aufzubewah-
ren. Achtung bei fremden Personen im Biro. Ausser der teilnehmenden Person selbst, hat niemand
Anrecht auf Einsicht in die Personendaten. Vertrauliche Dokumente mit personenbezogenen Daten
(z.B. Korrespondenz) gehéren nicht ins Altpapier. Sie missen separat vernichtet werden.

Elektronische Daten am Arbeitsplatz: Diese mussen vor dem Zugriff Dritter geschiitzt werden.
Durch die Verwendung von Passwortern muss sichergestellt werden, dass nur berechtigte Personen
Zugriff auf ein System oder bestimmte Anwendungen und deren Daten haben. Es muss verhindert
werden, dass Daten von Unberechtigten eingesehen und bearbeitet werden konnen. Passworter sind
personlich und vertraulich. Sie dirfen nicht bekannt gegeben werden und sind regelmassig zu andern.
Die Mitarbeitenden sind fur den Schutz ihrer Passworter verantwortlich.

Bei digitalen Videokonferenz- und Videoberatungsanwendungen (z.B. MS Teams und Webex) ist
Vorsicht geboten, wenn datenschutzrelevante Dokumente (z.B. Lebenslaufe von Kurs-Teilnehmerin-
nen und —teilnehmern) in die Applikation hochgeladen werden. Die Zwischenspeicher befinden sich
unter Umstanden im Ausland.

Empfang und Versand von elektronischen Daten (E-Mails): E-Mails, die mit Hilfe des Internets
versendet werden, sind unsicher. Personendaten dirfen nur verschliisselt oder im Rahmen einer ein-
geschrankt zugénglichen, gemeinsamen Datenbank tbermittelt werden. Der Empfang von E-
Mails unterliegt nicht dem Datenschutz. Es ist trotzdem Vorsicht geboten, da die Identitat des Absen-
ders nicht zweifelsfrei feststellbar ist; fur eine Antwort durch den Auftragnehmer gilt daher wieder der
Grundsatz der Verschlusselung. Um den elektronischen Verkehr zwischen Auftragnehmer und Ver-
sicherung zu ermdéglichen, ist es denkbar, bei den versandten Dokumenten an Stelle der Namen le-
diglich die Sozialversicherungs- oder Personennummer der Arbeitslosenversicherung zu verwenden.

Mobile Gerate und Speichermedien: Fir diese Geréate (tragbare Computer, Mobiltelefone, externe
Festplatten und USB-Sticks usw.) gilt das oben Gesagte analog. Die auf diesen Geraten gespeicher-
ten Daten muissen (wie Dossiers) vor dem Zugriff Unberechtigter geschiitzt werden. Deshalb sind
Passworter oder Verschluss (z.B. bei einem USB-Stick) unerlasslich. Der Versand von Personenda-
ten mit einem mobilen Gerét ist nur mit Verschlisselung erlaubt.

Telefonischer Kontakt: Bei telefonischen Anfragen und Auskiinften ist besondere Vorsicht geboten,
da die Identitét der betreffenden Person oft nicht feststeht. Die Bekanntgabe von Teilnehmerdaten an
Dritte ist daher grundsétzlich nicht erlaubt. Ausnahmen bestehen nur dort, wo die Identitat des Dritten
und seine Berechtigung flr den Erhalt der Daten zweifelsfrei feststehen. In der Praxis betrifft das vor
allem den telefonischen Kontakt zwischen dem Auftragnehmer und den Mitarbeitenden der Arbeits-
losenversicherung. Weitere Dritte (Behdrden, Anwalte, Arbeitgeber, Private usw.) sind auf den Schrift-
weg zu verweisen oder es ist die Einwilligung der teilnehmenden Person einzuholen.

Fur spezifische Fragen konnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fur Arbeitslosenversicherung Kontakt auf-
nehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).

Januar 2023 Seite 2/2


mailto:heiko.bolick@bs.ch

u

Departement fir Wirtschaft, Soziales und Umwelt des Kantons Basel-Stadt

Amt fur Wirtschaft und Arbeit

Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen

2.3 Merkblatt Haftpflichtversicheruna und AMM

1. Ausgangslage

Im Zusammenhang mit der Durchfiihrung von arbeitsmarktlichen Massnahmen (AMM) kann es zu
Schadigungen von versicherten Personen oder Dritten kommen, welche die mit der Durchfiihrung
von arbeitsmarktlichen Massnahmen betrauten Institutionen (Auftragnehmer) zu verantworten ha-
ben.

Die zur Deckung von allfalligen Schaden ist das Vorliegen einer Haftpflichtversicherung seitens der
Auftragnehmer unabdingbar.

Die betriebliche Haftpflichtversicherung der Auftragnehmer hat die ausreichende Schadensdeckung
auch bei externen Arbeitseinsatzen sicherzustellen. Falls dies nicht mdglich ist, muss anderweitig
sichergestellt werden, dass subsidiar eine andere Haftpflichtversicherung (ggf. diejenige des Teil-
nehmenden) fiir den Schaden aufkommen wird.

2. Pflicht der Auftragnehmer

Das Schadenrisiko, das sich aus dem Tatigkeitsbereich der Auftragnehmer von AMM ergibt, muss
von diesen ausreichend versichert werden. Sie stellen der LAM die zur Prifung der ausreichenden
Deckung notwendigen Unterlagen zur Verfigung. Diese werden von der LAM im Rahmen der Prii-
fung des IKS kontrolliert.

3. Kosten

Die Kosten fir die Haftpflichtversicherung (Pramien) kdnnen Uber die anrechenbaren Kosten im
Rahmen des kantonalen Plafonds fir AMM abgerechnet werden. Bei Auftragnehmer von AMM,
welche auch Dienstleistungen fur andere Organisationen oder Private anbieten, gilt nur der im Zu-
sammenhang mit den AMM der ALV stehende Anteil der Pramienkosten als anrechenbar (Art. 59¢
Abs. 2 AVIG).

Fur spezifische Fragen kdnnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fiir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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2.4  Merkblatt Liquidation einer AMM

1. Grundsaétzliches

Wenn sich die Logistik arbeitsmarktliche Massnahme (LAM) fur die Liquidation einer arbeitsmarktli-
chen Massnahme (AMM) entschieden hat, so muss sie die folgenden Vorgaben des SECO berick-
sichtigen, um die Abwicklung mit der finanziellen Unterstiitzung der Arbeitslosenversicherung durch-
fuhren zu koénnen. Samtliche Kosten der Liquidation werden an den kantonal festgelegten
Gesamtplafond fir AMM angerechnet.

2. Grinde fir eine Liquidation

Die LAM kann eine AMM aus zwei Griinden liquidieren.
a) Zu wenig versicherte Personen fur die Durchfihrung

Dies ist der Regelfall (zu den Modalitaten der Auflosung siehe unten, Ziffer 3). Die Liguidation kann
abgewendet werden, sofern eine gemeinsame Finanzierung der AMM (Arbeitslosen- und Invaliden-
versicherung, Sozialhilfe etc.) oder auch eine interkantonale Losung verwirklicht werden kann. Be-
dingung ist allerdings, dass die Kosten der Massnahme anhand der effektiven Tage je Teilnehmerin
und Teilnehmer proportional auf die Institutionen verteilt werden. Die Initiative fir eine solche Losung
muss vom Auftragnehmer ausgehen. Die LAM kann diesen dabei unterstiitzen.

b) Die Qualitat der Massnahme ist ungeniigend

In diesem Fall wird es in der Regel so sein, dass das Angebot eines Auftragnehmers von einem
Anderen konkurrenziert wird, der den Anforderungen der LAM besser entspricht. Mdglich ist aber
auch, dass sich die Nachfrageseite, d.h. der Arbeitsmarkt und die Anforderungen an arbeitslose
Personen derart verandert haben, dass die LAM einen neuen Auftragnehmer sucht.

Die LAM muss dem Veranstalter den Entscheid friih genug mitteilen. Wegen der in der Regel drei
Monate dauernden Kundigungsfrist fur Arbeitsvertrage, erachtet das SECO eine vier Monate vor
Projektende gemachte Mitteilung als ausreichend. Teilt der Kanton dem Auftragnehmer die Aufl6-
sung der Massnahme nicht rechtzeitig mit, so haftet er fir den dadurch entstandenen Schaden. Im
Rahmen des Liquidationsbudgets kann der Kanton dann auch Kosten anerkennen, die aufgrund
einzuhaltender Kiindigungsfristen Uber das Ende des Projekts hinausgehen.

3. Liquidationsmassnahmen

Nach dem Entscheid der LAM eine AMM nicht weiterzuftihren, muss diese die weiteren Schritte mit
dem Auftragnehmer besprechen. Dabei sind folgende Punkte zentral:

a) Teilnehmerinnen und Teilnehmer einer Massnahme

Wegen der Auflosung der Massnahme sind méglicherweise Anpassungen des Beschaftigungs- und,
falls Bildungsteile integriert sind, des Bildungskonzeptes notwendig. Es gilt festzulegen, welche Ar-
beiten man mit den Teilnehmerinnen und Teilnehmern noch ausfiihren kann und muss. Wie lange
werden z.B. die internen Bildungsanteile weitergefuhrt? Was geschieht mit den externen Bildungs-
anteilen? usw. Zudem muss das Verfahren fir Neuzuweisungen und -bewilligungen sowie Umplat-
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zierungen in andere Projekte zusammen mit dem RAV geregelt werden. Wichtig ist, dass die Teil-
nehmerinnen und Teilnehmer so rasch wie moglich tGber die getroffenen Entscheide informiert wer-
den.

b) Personalabbau bei einem Veranstalter

Die Arbeitsvertrdge mit den bei den Veranstaltern angestellten Personen missen rechtzeitig aufge-
I6st werden. Je nach Bedarf und analog des Personalabbaus beim RAV ist ein Bereitstellen von
unterstiitzenden Massnahmen (z.B. Outplacement) zu prufen. Auch hier ist eine teilweise Uber-
nahme der Kosten durch die Arbeitslosenversicherung moglich.

¢) Finanzielles

Ein Erlos, der aus der Liquidation entsteht, wird an den Aufwand fiir die Liquidation angerechnet. Ist
der Aufwand grésser als der Erlds, so wird die Differenz durch den Fonds der Arbeitslosenversiche-
rung ausbezahlt. Im umgekehrten Fall muss der Uberschuss dem Fonds zuriickerstattet werden. Es
muss ein detailliertes Liquidationsbudget erstellt werden, aus welchem ersichtlich ist, welche Arbeiten
die ordentliche Projekttatigkeit und welche die Liquidation betreffen. Der Ubersichtlichkeit halber ist
dem Kanton ein Gesamtbudget, welches alle voraussichtlichen Kosten (inkl. Liquidation) enthalt, zu
unterbreiten. Dabei miissen die klar der Liquidation zuzuordnenden Kosten als separate Rubrik er-
kennbar sein. Im urspriinglichen Beitragsgesuch diurfen auch nach Genehmigung des Liquidations-
budgets durch den Kanton die Zahlen nicht durch die des Liquidationsbudgets ersetzt werden.

Eine Eingabe der Kosten (laufende und Liquidationskosten) muss somit die folgenden drei Punkte
beinhalten:

Budget der Massnahme (Profil) mit allen vorgesehenen Kosten (inkl. Liquidation) fiir das entspre-
chende Jahr (Kosten, Beschaftigungstage usw.).

Werden die Maximalansétze aufgrund der abnehmenden Zahlen der Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer Uberschritten, ist dies als Begriindung anzugeben.

Separate Ausweisung von allfalligen Kosten und Erlésen der Liquidation mit genauer Angabe,
weshalb die jeweiligen Kosten und Erlése entstanden sind.

4, Zusammenfassend: Materielle und formelle Liquidation

Im Zusammenhang mit der Liquidation einer arbeitsmarktlichen Massnahme sind folgende Punkte
zwingend zu berlcksichtigen:

Kindigung bestehender Vertrage (z.B. Arbeitsvertrage, Auftrage, Leasingvertrage, Mietvertrage
USW.).

Bestimmung der Objekte (Umlauf- sowie eventuelles Anlagevermdgen), die verkauft bzw. unter
Umstanden vom Veranstalter ibernommen werden. Der Erlés aus der Verédusserung von Um-
lauf- bzw. Anlagevermégen ist dem Fonds zuriickzuerstatten (Art. 97 Abs. 4 und 88 Abs. 2 AVIV).

Durchfiihrung des Verkaufs der Objekte festlegen (z.B. Inserate in Zeitungen, spezielle Verkaufs-
tage organisieren).

Bestimmen, was mit den Akten passiert (Aufbewahrungspflicht, Datenschutz).

Fur spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fiir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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2.5 Merkblatt Reportinggesprach

Unter Reporting wird die ,Berichterstattung zwecks Transparenz® verstanden. Reportinggesprache
haben zum Ziel, dem Auftragnehmer eine Plattform zu bieten, um dem Auftraggeber seine Leistun-
gen und Sichtweisen darzulegen. Fir den Auftraggeber bezwecken Reportinggesprache, die in den
Konzepten und in der Vereinbarung formulierten Leistungen zu tberprifen und aktuelle Entwicklun-
gen zu diskutieren. Diese Gesprache ersetzen die Mitarbeit eines staatlichen Delegierten im Tra-
gergremium. Die Form der Darstellung wird dem Auftragnehmer Uberlassen. Die Auftraggebenden
moderieren, strukturieren und protokollieren die Gesprache. Das Protokoll wird gegenseitig unter-
zeichnet und erlangt dadurch einen offiziellen Charakter.

In den Reportinggesprachen werden weder Entscheidungen gefallt, noch Jahreskontrakte ausge-
handelt. Die Reportings dienen neben der Darstellung der quantitativen Leistung insbesondere auch
der Diskussion qualitativer Aspekte und sind daher u.a. ein Instrument der Qualitatssicherung.

Die LAM fuhrt mit dem Auftragnehmer nach Bedarf ein Reportinggesprach durch. Darin werden die
erbrachten Leistungen des Auftragnehmers erortert und ausgewertet. Die Einladung erfolgt durch
die LAM.

An den Reportinggesprachen nehmen seitens des Auftraggebers die Teamleitungen der LAM teil
und leiten und protokollieren das Gesprach.

Nachfolgend aufgefuhrte Dokumente sind zur Vorbereitung der Reportinggesprache an die Logistik
arbeitsmarktliche Massnahmen, Controlling und Koordination, Hochstrasse 37, Postfach, 4002 Ba-
sel einzureichen.
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Checkliste fiir die Reportingdokumentation

Terminierung

1.1 Leitbild (Version Prifungsjahr)*

vor Reporting

1.2 Aktuelles Konzept (inkl. Vorlagen; Vereinbarung/Hausregeln, Arbeits
bestatigung/Arbeitszeugnis)*, Jahresplan, Wochenplan

vor Reporting

1.3 Beschreibung neuer Projekte, Prospekte, Offentlichkeitsarbeit (insbesondere
auch Uber die avisierte Zielgruppe)

vor Reporting

1.4  Jahresbericht (falls vorhanden) vergangenes Jahr

vor Reporting

1.5 Unterlagen zur Qualitatssicherung / (Re-)Zertifizierung*

vor Reporting

1.6 aktuelles Organigramm

vor Reporting

1.7  Kopie der Haftpflichtversicherungspolice

vor Reporting

1.8 Internes Kontrollsystem: Unterschrifts-, Beschaffungs-, Zahlungslauf-,
Personalreglement

vor Reporting

Erfolgs & Qualitidtskontrolle Leistungsvereinbarung

wird von der LAM
erstellt

2.1 Zielgruppe

vor Reporting

2.2 Zielerreichung

vor Reporting

2.3  Kundenzufriedenheit

vor Reporting

2.4  Mengengerist

vor Reporting

Anrechenbarkeit der Projektkosten

3.1 Budget Vorjahr

vor Reporting

3.2 Bilanz Vorjahr (wo mehrere Gesellschaften verknilpft sind, bitte alle)

vor Reporting

3.3  Erfolgsrechnung Vorjahr (wo mehrere Gesellschaften verknipft sind, bitte
alle)

vor Reporting

3.4  Schlusszahlungsgesuch Vorjahr

bis 30.03.

3.5 Kontenplan

vor Reporting

3.6 Salarliste aller MA inkl. Geschéftsfuhrerinnen aufgeschlisselt nach Ar-
beitspensum

vor Reporting

3.7  Stellenplan inkl. Mutationen fir das Berichtsjahr (Qualifikation, Funk-
tion, Stellenumfang, Weiterbildung, Alter, Geschlecht

vor Reporting

3.8 Aktuelle Inventarliste (was wurde zu welchem Preis eingekauft Und
verkauft)

vor Reporting

3.9 Revisionsbericht Vorjahr (wo mehrere Gesellschaften verknipft sind, bitte
alle), inklusive Testat des Revisors

vor Reporting

3.10 Bestatigung der Mitgliedschaft des Revisors in Treuhandverband oder Kam-
mer

vor Reporting

Falls sich gegeniiber dem vorjéhrigen Reportinggesprich keine Anderungen ergeben haben, bitte schriftlich mitteilen.

Seite 2/2




Departement fur Wirtschaft, Soziales und Umwelt des Kantons Basel-Stadt

Amt fir Wirtschaft und Arbeit

P Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen

2.6 Merkblatt Giber die Anrechenbarkeit von Projektkosten
bei der Durchfihrung von AMM

1. Ausgangslage

Die Arbeitslosenversicherung (ALV) erstattet den Anbietenden von kollektiven arbeitsmarktlichen Mass-
nahmen (AMM) nur die nachgewiesenen und notwendigen Kosten flir die Durchfihrung von AMM. Es
sind Ausgaben anrechenbar, die in direktem Zusammenhang mit der Ausfiihrung des erteilten Auftrags
stehen. Betriebsgewinne werden nicht subventioniert.

2. Gewinnverbot
Gewinne sollten aus folgenden Griinden nicht mdglich sein:

e Subventionen der ALV sind oOffentliche, mit Beitragen von Arbeitnehmenden und Steuern finanzierte
Gelder, die fur die Erflllung einer staatlichen Aufgabe bestimmt sind und nicht, um private Unterneh-
men zu fordern.

e Zwischen gewinnorientierten und nicht gewinnorientierten Unternehmen, die kollektive AMM durch-
fuhren, muss die Gleichbehandlung sichergestellt sein. Ware fir einen gewinnorientierten Anbieter
die Erzielung eines Gewinns zugelassen, wirden nicht gewinnorientierte Anbieter benachteiligt.

o Esist Uiberaus problematisch, wenn privatwirtschaftlich organisierte Subventionsempfanger Gewinne
mit staatlichen Mitteln generieren, die sie in der Folge in ihre Wettbewerbsfahigkeit investieren. Durch
die Querfinanzierung privater Wettbewerbstatigkeit mit Gewinnen aus der staatlichen Aufgabenerful-
lung, werden andere Wettbewerber, die keine 6ffentlichen Gelder erhalten, erheblich benachteiligt,
was dem Gleichbehandlungsgebot in der Verfassung widerspricht.

3. Ruckstellungen

Um die Liquiditat der Anbieter zu erleichtern, sind Riickstellungen unter folgenden Bedingungen zulas-
sig:

¢ Die LAM darf im Budget der Anbieter nicht von vornherein einen Prozentsatz oder Betrag zur Bildung

einer Ruckstellung vorsehen. Erst am Ende des Geschéaftsjahres darf die Bildung einer Ruckstellung
in Erwdgung gezogen werden, sofern das genehmigte Budget unterschritten wurde.

¢ In der Leistungsvereinbarung oder der Verfugung sind Rickstellungen in einer separaten Rubrik auf-
zuftihren. Deren Verwendungszweck muss klar umschrieben sein.

¢ Ruckstellungen kénnen aus dem Erlds einer Massnahme finanziert werden. Sie durfen héchstens 3%
der Jahressubvention ausmachen und — Zinsen inbegriffen — nur mit dem Einverstandnis der LAM
verwendet werden. Aus Griinden der Transparenz wird dafiir ein Sperrkonto erdffnet.

o Wird die Rickstellung nicht innerhalb von drei Jahren nach ihrer Bildung fiir den vorgesehenen Zweck
verwendet, muss sie aufgelost und mit der Subvention fur das darauffolgende Jahr verrechnet bzw.
zuruckerstattet werden.

4, Finanzierungsarten bei kollektiven AMM

41 Effektive Finanzierung

Der Anbieter reicht der LAM ein Projektkostengesuch mit einem Budget ein. Diese erlasst den Zusiche-
rungsentscheid mit der Hohe der budgetierten bzw. anrechenbaren Kosten. Mit Teilzahlungsent-
scheid(en) zahlt die LAM in der Regel 80% der Kosten aus. Eine allfallige Differenz wird am Ende des
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Geschaftsjahres mit dem Schlusszahlungsentscheid beglichen. Dieses Verfahren kann auch im Rahmen
einer Leistungsvereinbarung angewendet werden.

Die LAM achtet bei der Durchfiihrung auf folgende Punkte:

Die kantonalen Stellen und das SECO als Aufsichtsbehérde (ggf. auch beauftragte Dritte wie z.B. eine
Treuhand) sind befugt, die Anrechenbarkeit der Kosten (inkl. Gemein- oder Overhead-Kosten) zu priifen
und ggf. zu beanstanden. Der Anbieter hat gegenlber diesen Stellen auch seine (nicht anrechenbaren)
Uberschiisse offenzulegen.

» Die Lohne missen orts- und branchendblich sein und es muss eine angemessene Lohnstruktur ein-
gehalten werden.

» Die Anbieter missen die genannten Stellen Uber Auftrage, die nicht in Zusammenhang mit der Durch-
fuhrung von AMM stehen, Auskunft geben und Umlageschlissel vorweisen.

» Die Kontrollen durch die ALV oder durch die beauftragten Dritten erfolgen unter Wahrung des Daten-
schutzes bzw. Geschéaftsgeheimnisses der Anbieter.

4.2 Pauschale Finanzierung

Kollektive AMM konnen in Fallen, die vom Kanton bewilligt werden, auch pauschal finanziert werden.
Die Anbieter missen auch in diesen Fallen ihre Kostenstruktur transparent ausweisen kénnen. Das
SECO muss diese Uberprufen kénnen. Auch bei dieser Finanzierungsart hat der Anbieter nur Anspruch
auf die anrechenbaren Kosten. Das gilt auch flr Anbieter, mit gewinnorientierten Rechtsformen (v.a.
GmbH und AG). Im Unterschied zur effektiven Finanzierung, ist dem Anbieter hier erlaubt, zwischen den
Kostenelementen Kompensationen vorzunehmen. Die LAM achtet bei dieser Finanzierungsart auf fol-
gende Punkte:

» Die LAM verfugt (oder vereinbart) nach Prifung des Gesuchs eine Pauschalvergitung. Méglich ist
auch ein fixer Frankenbetrag pro Tag und teilnehmende Person. In diesem Fall erstellt der Anbieter
ein Budget fiur den Fixbetrag.

» Die LAM halt in der Verfiigung oder Leistungsvereinbarung fest, dass auch bei einer pauschalen Fi-
nanzierung die Prifung der Anrechenbarkeit durchgefuhrt wird.

» Die Lohne missen orts- und branchendblich sein und es muss eine angemessene Lohnstruktur ein-
gehalten werden.

» Die Anbieter missen den genannten Stellen Uber Auftrage, die nicht in Zusammenhang mit der
Durchfiihrung von AMM stehen, Auskunft geben und Umlageschlissel vorweisen.

» Die Kontrollen durch die ALV oder durch die beauftragten Dritten erfolgen unter Wahrung des Daten-
schutzes bzw. Geschaftsgeheimnisses der Anbieter.

5. Revision der Buchhaltung

Die Aufsicht der kantonalen Stellen stitzt sich auf die Bestimmungen des Arbeitslosenversicherungs-
und Subventionsgesetzes sowie auf die weiteren Vollzugserlasse. Diese Rechtsgrundlagen sind ge-
trennt von den Bestimmungen des Obligationenrechts (OR) zu beachten. Sie gehen als o6ffentliches
Recht aber in jedem Fall vor und missen eingehalten werden.

Die seit dem 1. Januar 2020 in Kraft getretene WBF-Verordnung (Verordnung des WBF Uber die Vergu-
tung von arbeitsmarktlichen Massnahmen 837.022.531) halt in Art. 5 «Buchfihrung und Revision» fest:

Abs. 1: «Die Kantone sorgen dafur, dass Trager und Veranstalter von arbeitsmarktlichen Massnahmen
uber die aufgewendeten Mittel ordnungsgemass Buch fuhren.»
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Und neu in Abs. 2: «Sie sorgen daflr, dass die Kosten angemessen auf deren Anrechenbarkeit gepruft
werden.»

Die vorherige Verordnung des WBF vom 26. August 2008 Uber die Vergitung von arbeitsmarktlichen
Massnahmen wurde aufgehoben und damit auch die Bestimmung im damaligen Art. 5 Abs. 2, dass
Trager und Veranstalter, die fir die Organisation und Durchflihrung arbeitsmarktlicher Massnahmen
mindestens 200 000 Franken von der Arbeitslosenversicherung erhalten, ihre Buchhaltung durch eine
unabhangige Revisionsstelle zu prifen haben

Als Konsequenz der Anderung in der erwéhnten neuen WBF-Verordnung wird die «externe» Revisions-
pflicht ab einem Volumen von 200 000 Franken pro AMM-Organisator also hinféllig. Das bedeutet, dass
die Ordnungsmassigkeit der Buchfiihrung nicht mehr unbedingt durch eine externe Revision Uberprift
und mittels Revisionsstellenbericht nachgewiesen werden muss.

6. Anrechenbare Kosten bei Bildungsmassnahmen

Die Anrechenbarkeit von Kosten bei der Durchflihrung von Bildungsmassnahmen ist in Art. 88 der Ar-
beitslosenversicherungsverordnung (AVIV) geregelt. Anrechenbar sind nach Absatz 1:

¢ Die Besoldung der Leitung und der Lehrkrafte;

¢ die Kosten fur die Beschaffung der erforderlichen Lehrmittel und Materialien;
¢ die Pramien der Berufsunfall- und Sachversicherung;

¢ die erforderlichen Unterkunfts- und Verpflegungskosten;

o die zur Durchfiihrung erforderlichen Transportkosten flir Material und notwendige Ausristungen so-
wie die Kosten der Leitung und der Lehrkréafte fir die Reise an den Ort, an dem die Massnahme
stattfindet;

¢ die erforderlichen Projektierungs-, Kapital- und Raumkosten.

7. Anrechenbare Kosten bei Beschiftigungsmassnahmen

Die Anrechenbarkeit von Kosten bei der Durchflihrung von Beschaftigungsmassnahmen ist in Art. 97
AVIV geregelt. Anrechenbar sind nach Absatz 1:

¢ Die Besoldung der mit der Organisation und der Leitung betrauten Personen;

o die Kosten fur die Beschaffung der erforderlichen Ausristungen, Materialien und Lehrmittel;
¢ die Pramien fir die Berufsunfall- und die Sachversicherung;

¢ die erforderlichen Unterkunfts- und Verpflegungskosten;

¢ die erforderlichen Kosten flir Transporte und Reisen zum Einsatzort;

¢ die erforderlichen Projektierungs-, Kapital- und Raumkosten.

Fir spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle flr Arbeitslosenversicherung Kontakt aufnehmen
(E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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2.7  Merkblatt Unfall- und Krankenversicherung in AMM

1. Unfallversicherung

Am 1. Januar 2017 ist das revidierte Unfallversicherungsgesetz (UVG) in Kraft getreten. Die bis
anhin fir die Arbeitslosenversicherung separate Regelung wurde aufgehoben und ins UVG inte-
griert.

Personen, die die Anspruchsvoraussetzungen fur den Bezug von Arbeitslosenentschadigung erful-
len, sind bei der Suva gegen Unfalle versichert.

Informationen zum Versicherungsschutz sind in der SuvaRisk-Broschure erortert.

Teilnehmende nach Art. 59d AVIG sind nicht durch die Suva versichert, weil sie die An-
spruchsvoraussetzungen nach AVIG nicht erfullen. Es muss sichergestellt werden, dass diese
Personen anderweitig gegen Unfalle versichert sind. Andernfalls ist die Teilnahme an der AMM nicht
maglich.

Personen, die keinen Anspruch auf Arbeitslosenentschadigung haben und tber 59d AVIG an ar-
beitsmarktlichen Massnahmen teilnehmen, missen sich somit privat gegen Unfall versichern.

2. Krankenversicherung
21 Allgemeines

Alle in der Schweiz wohnhaften Personen sind obligatorisch krankenversichert. Die obligatorische
Krankenpflegeversicherung gemass Krankenversicherungsgesetz deckt samtliche Heilungskosten
ab, beinhaltet aber keinen Taggeldanspruch. Der Abschluss einer Krankentaggeldversicherung fur
arbeitslose Personen ist gesetzlich nicht vorgesehen. Jede Person kann selber eine solche ab-
schliessen und muss die Pramien selber tragen.

2.2 Taggeldfortzahlung gemass Art. 28 AVIG

Personen mit Anspruch auf Arbeitslosenentschadigung, die krankheitsbedingt voribergehend nicht
oder vermindert arbeitsunfahig- und vermittlungsfahig sind, erhalten langstens bis zum 30. Tag
nach Beginn der Arbeitsunfahigkeit die ihnen zustehenden Arbeitslosentaggelder in voller Hohe
weiter ausbezahlt. Es kénnen innerhalb der Rahmenfrist maximal 44 solcher Taggelder bezogen
werden. Gleiches gilt bei Arbeitsunfahigkeit infolge Unfall und Mutterschaft.

Fir spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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2.8 Merkblatt Werbung durch Anbieter von AMM

1. Grundsaétzliches

Das Arbeitslosenversicherungsgesetz schreibt vor, dass Beschéaftigungsmassnahmen von 6ffentli-
chen oder privaten Institutionen durchgefiihrt werden kénnen, sofern sie nicht gewinnorientiert sind.
Diese Programme dirfen die Privatwirtschaft nicht unmittelbar konkurrenzieren (Art. 64a AVIG).
Diese Einschrankung gilt nicht fiir Bildungsmassnahmen. Diese werden von Veranstaltern durchge-
fuhrt, die auch ausserhalb der Arbeitslosenversicherung tatig sind.

2. Konkurrenzverbot flir Beschaftigungsmassnahmen

Die oben erwdhnte Norm will verhindern, dass eine private Unternehmung, die gewinnorientiert ar-
beitet, in ihrer spezifisch marktausgerichteten Erwerbstatigkeit mit Geldern der Arbeitslosenversi-
cherung unterstitzt wird. Der Grund liegt auf der Hand: Die Firma héatte, vermittelt Uber die Subven-
tion, einen Wetthewerbsvorteil gegeniber ihren Konkurrentinnen, den sie bei ihrem Angebot
ausnltzen koénnte. Beispiel: Eine Autogarage beschaftigt ausschliesslich arbeitslose Personen in
vorlbergehenden Beschéftigungsprogrammen. Die Reparaturen sind allen frei zuganglich. Hier
wirde ein Wettbewerbsvorteil entstehen, der andere Autogaragen unmittelbar konkurrenzieren
wirde.

Allerdings verbietet das Gesetz lediglich die Gewinnorientierung der Institution, nicht aber den Ver-
kauf ihrer Produkte oder das Erbringen von Dienstleistungen. Von daher ist Werbung auch fur Pro-
grammtréger erlaubt, denn ohne Bekanntmachung, dass ein kundenorientierter Betrieb Uberhaupt
existiert und Produkte oder Dienstleistungen anzubieten hat, geht es nicht. Mdglich sind daher all-
gemeine Informationen zu den Anbietern:

Internetauftritt

Faltblatter und Flyer

Transparente auf Automobilen u. dgl.

Nicht moglich ist hingegen eine an prominenten Stellen angebrachte Werbung mit Produkten und
Dienstleistungen, die mit Geldern der Arbeitslosenversicherung unterstitzt wurden, z.B. in Inseraten
oder mit Plakaten.

Eine andere Ausgangslage haben Institutionen, die neben einer Einrichtung ohne Gewinnorientie-
rung (z.B. Stiftung oder Verein) auch eine Kapitalgesellschaft fihren. Diese Firmen kdnnen selbst-
verstandlich fir ihre Produkte und Dienstleistungen werben, allerdings empfiehlt sich eine strikte
Trennung von denjenigen Bereichen, die mit Geldern der 6ffentlichen Hand gefordert werden.

3. Vorgehen bei Beschaftigungsmassnahmen

Vor Projektbeginn ist von den betroffenen Sozialpartnern eine positive Stellungnahme einzuholen
und dem Dossier hinzuzuflgen. Die tripartite Kommission ist Uber die Programme zu informieren.
Die von den Institutionen ausgelbten, nicht gewinnorientierten Tatigkeiten missen ausserordentli-
cher Natur sein und dirfen nicht in einem regularen Stellenplan figurieren.

Fir spezifische Fragen kdnnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fiir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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3.1  Merkblatt Kontrolifreie Tage, Frei- und Feiertage

1. Grundsatz

Nach je 60 Tagen kontrollierter Arbeitslosigkeit, innerhalb der Rahmenfrist, hat die versicherte Per-
son Anspruch auf funf aufeinander folgende kontrollfreie Tage, die sie frei wahlen kann (Art. 27 Abs.
1 AVIV).

Nimmt die versicherte Person an einer arbeitsmarktlichen Massnahme (AMM) teil, so kann sie wah-
rend dieser Zeit hdchstens so viele kontrollfreie Tage beziehen, wie sich auf Grund der Gesamt-
dauer dieser Massnahme ergeben. Kontrollfreie Tage kénnen nur in Absprache mit dem Programm-
verantwortlichen (die durchfuhrende Organisation) bezogen werden (Art. 27 Abs. 5 AVIV). Ein
Vorbezug der kontrollfreien Tage ist nicht moglich. Ein Bezug von kontrollfreien Tagen wahrend
einer AMM hat immer in Absprache mit dem Veranstalter zu erfolgen (AVIG-Praxis ALE B374 f.)
Wahrend der Absolvierung einer AMM duirfen keine unbezahlten Ferien bezogen werden.

2. Ausnahmen
21 Bezug einzelner kontrollfreier Tage

In Ausnahmefallen und mit dem Einverstandnis des Organisators kann der versicherten Person der
Bezug von einem oder mehreren einzelnen kontrollfreien Tag(en) bewilligt werden. Diese Moglich-
keit muss den besonderen Umstanden der einzelnen Massnahmen Rechnung tragen.

2.2 Stellenantritt oder Ablauf der Rahmenfrist

Verlasst eine versicherte Person die Massnahme, weil sie eine zumutbare Stelle gefunden hat oder
die Rahmenfrist abgelaufen ist, kann sie — maximal bis zum Zeitpunkt des Verlassens der Mass-
nahme resp. bis Ende Rahmenfrist — die noch verbleibenden kontrollfreien Tage beziehen, die sie
wahrend ihrer Arbeitslosigkeit erworben hat.

23 Weihnachten und Neujahr

Zwischen Weihnachten und Neujahr (27. — 31. Dezember) kdnnen die Teilnehmenden von einem
Spezialurlaub profitieren. Die LAM geht davon aus, dass in den meisten Massnahmen eine regulare
Arbeit mdglich ist und angeboten wird. Deshalb gelten diese Tage nicht generell als freie Tage. Flr
den Bezug sind die betrieblichen Verhaltnisse entscheidend. Méchte eine versicherte Person in ei-
nem Betrieb mit durchgehender Arbeitszeit zwischen Weihnachten und Neujahr freie Tage bezie-
hen, ist dies nach den Regeln des Bezugs von kontrollfreien Tagen maglich. Solche freien Tage
mussen auf den AMM-Bescheinigungen als entschuldigte Absenzen aufgefiuhrt werden (AVIG-Pra-
xis AMM A64 ff.).
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24 Fasnacht

Am Fasnachtsmontag und —mittwoch gelten die Nachmittage als freie Halbtage. Die Ubrige Zeit
wahrend der Fasnacht ist grundsatzlich Arbeitszeit. MAchte eine versicherte Person weitere freie
Tage beziehen, ist dies nach den Regeln des Bezugs von kontrollfreien Tagen mdglich. Die freien
Halbtage sind in der AMM-Bescheinigung als entschuldigte Absenz zu vermerken.

25 Briickentage

An einzelnen Arbeitstagen, die zwischen Feiertage fallen (sog. Briickentage, z.B. Freitag nach Auf-
fahrt) ist der Bezug von freien Tagen nicht moglich. Dazu fehlt die gesetzliche Grundlage. Mochte
eine versicherte Person dann einen freien Tag beziehen, ist dies nach den Regeln des Bezugs von
kontrollfreien Tagen mdglich.

2.6 Betriebsferien

Schliesst ein Anbieter seinen Betrieb oder Teile davon fir langere Zeit (eine Woche oder mehr), so
kénnen die versicherten Personen, welche eine AMM absolvieren, kontrollfreie Tage beziehen, so-
fern sie daruber verflgen. Sie sind dazu aber nicht verpflichtet. Beziehen die versicherten Personen
keine kontrolifreien Tage, so ist die Massnahme zu unterbrechen. Die Tage der Abwesenheit sind
vom Anbieter als entschuldigte Absenzen zu bescheinigen. Die versicherten Personen sind ver-
pflichtet, sich wahrend den Betriebsferien um Arbeit zu bemdhen.

Fur spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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3.2 Merkblatt Entschadigung wahrend der Teilnahme an einer AMM

Neben den Taggeldern haben die versicherten Personen Anspruch auf Ersatz von Auslagen fir die
Teilnahme an einer arbeitsmarktlichen Massnahme (AMM). Fir Bildungs- und Beschaftigungsmass-
nahmen gelten Art. 85 und 96a der Arbeitslosenversicherungsverordnung (AVIV).

Es besteht Anspruch auf Ersatz von:

1. Reisekosten

Die versicherte Person erhalt unter Berticksichtigung der Massnahmedauer die Auslagen fur die
Billette oder Abonnemente in der 2. Klasse der 6ffentlichen Verkehrsmittel innerhalb der Landes-
grenzen. Ausnahmsweise erhalt die versicherte Person einen Betrag entsprechend den nachgewie-
senen notwendigen Auslagen flr die Benitzung eines privaten Fahrzeugs (Auto, Motorrad oder
Mofa), wenn kein 6ffentliches Verkehrsmittel zur Verfligung steht oder ihr dessen Benltzung nicht
zugemutet werden kann. Die Details sind in der Verordnung des EVD Uber die Ansatze der Arbeits-
losenversicherung beim Ersatz der Auslagen fur Kursbesuch (SR 837.056.2) geregelt.

2. Unterkunft

Ergibt sich aufgrund der Massnahme die Notwendigkeit der auswartigen Ubernachtung, so hat die
versicherte Person Anspruch auf Vergutung fur die Unterkunft am Kursort. Gemass der oben ge-
nannten Verordnung betragt die monatliche Vergutung grundsatzlich 300 Franken. Ist die versi-
cherte Person aber wegen der kurzen Kursdauer oder aus anderen zwingenden Griinden auf eine
Hotelunterkunft angewiesen, so werden ihr achtzig Prozent der nachgewiesenen Unterkunftskosten,
hdchstens aber 80 Franken pro Ubernachtung, verglitet.

3. Verpflegung

Die Verordnung des EVD sieht vor, dass ein auswartiges Frihstick mit 5 Franken und eine auswar-
tige Hauptmahlzeit mit 15 Franken vergltet werden. Kann sich die versicherte Person zu kostende-
ckenden Preisen in einer Betriebskantine oder ahnlichen Anstalt verpflegen, so betragt die Vergu-
tung fir die Hauptmahlzeit 10 Franken.

In allen Fallen zahlt die Arbeitslosenkasse, gestltzt auf den Entscheid der kantonalen Behorde und
die vom Veranstalter ausgefiillte Bestatigung, die Entschadigung aus.

Fur spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fiir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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3.3 Merkblatt Absenzen und Abbruch einer AMM

Die Anbieter von arbeitsmarktlichen Massnahmen haben im Auftrag der Arbeitslosenversicherung
fur die Dauer der Massnahme eine Prasenzkontrolle durchzuflihren, da die teilnehmenden Perso-
nen an Stelle von Arbeitslosentaggeldern ein AMM-Taggeld aufgrund der monatlichen AMM-Be-
scheinigung erhalten.

1. Entschuldigte Absenzen wahrend einer AMM

Bei Absenzen infolge Krankheit, Unfall oder Mutterschaft sind die Bestimmungen von Art. 28 AVIG
(voribergehende Arbeitsunfahigkeit) sinngemass anwendbar. Auf ein Arztzeugnis kann verzichtet
werden, wenn die Arbeitsverhinderung nicht langer als drei Tage gedauert hat. Vom vierten Tag an
ist in jedem Fall ein Arztzeugnis erforderlich. Bestehen berechtigte Zweifel an der Arbeitsverhinde-
rung, kann ausnahmsweise ein Arztzeugnis schon vom ersten Tag an verlangt werden.

Entschuldigt sind auch Absenzen aus Grinden, die nach Art. 25 der Arbeitslosenversicherungs-
verordnung eine Kontrollpflichterleichterung rechtfertigen. Diese erfordern immer die Einwilligung
der RAV-Personalberatung.

e  Teilnahme an einer Wahl oder Abstimmung von landesweiter Bedeutung im Ausland fur
hochstens eine Woche.

) Eintritt eines besonderen Familienereignisses, namentlich Heirat, Geburt, Todesfall oder
die Notwendigkeit der Pflege eines nahen Familienangehdrigen wahrend héchstens drei
Tagen. In diesen Fallen ist das RAV oder der AMM-Anbieter sofort tiber das Ereignis zu
informieren.

o  Vorstellungsgesprache im Ausland, Absolvierung einer Schnupperlehre oder Eignungsab-
klarung am Arbeitsplatz, hdchstens drei Wochen.

e Nachgewiesene, zwingende Ereignisses, namentlich eine Stellenbewerbung oder Vorla-
dung.

° Im Voraus beantragter Vaterschaftsurlaub (siehe auch Weisung 2021/10)

) Betreuungsurlaub von Eltern ihrer gesundheitlich schwer beeintrachtigten Kinder

Fir samtliche Absenzen (Zuspatkommen, gefehlte Einzelstunden oder langer zusammenhan-
gende Abwesenheiten) ist dem AMM-Anbieter innert drei Tagen eine schriftliche Entschuldigung
abzugeben. Die Leitung entscheidet, welche Absenzen entschuldigt werden. Grundsatzlich werden
alle Absenzen erfasst; die unentschuldigten mussen auf der AMM-Bescheinigung eingetragen wer-
den.
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2. Unentschuldigte Absenzen

Unterbricht eine versicherte Person unentschuldigt eine AMM, hat sie an den Tagen, an denen sie
dieser ferngeblieben ist, keinen Anspruch auf Taggeldentschadigung. Die Arbeitslosenkassen rich-
ten nur Taggelder aus, an denen die versicherte Person die Massnahme besucht hat oder ihr ent-
schuldigt ferngeblieben ist. Zum Zwecke der administrativen Kontrolle (rechtzeitige und korrekte
Auszahlung der Arbeitslosenentschadigung durch die Kassen) ist es deshalb unerldsslich, dass
der Veranstalter einer AMM der versicherten Person zu Handen der Arbeitslosenkasse rechtzeitig
die effektiv geleisteten Tage und Absenzen bescheinigt.

3. Unklare Absenzen

Erscheint eine versicherte Person nach Beginn nicht mehr in der AMM, ohne dass die Grinde
bekannt sind, versucht der Anbieter mit ihr moglichst rasch in Kontakt zu treten. Bleibt dies erfolg-
los, informiert der Anbieter das RAV. Der Anbieter vermerkt die unklare Absenz auf der AMM-
Bescheinigung fur die Arbeitslosenkasse und schickt davon eine Kopie an die zustandige Perso-
nalberatung des RAV.

4. Nichtantritt, Abbruch und Fehlverhalten

Tritt eine versicherte Person eine AMM ohne entschuldbaren Grund nicht an oder bricht sie diese
- wiederum ohne entschuldbaren Grund — ab, wird sie durch die Kantonale Amtsstelle fiir Arbeits-
losenversicherung in der Anspruchsberechtigung eingestellt (Art. 30 AVIG). Ebenso kann die ver-
sicherte Person bei Fehlverhalten, welches in direktem Zusammenhang mit der Massnahme steht
(z.B. ungeniigende Arbeitsbemihungen), in ihrer Anspruchsberechtigung eingestellt werden.
Wenn durch das Verhalten und / oder eine langer dauernde Absenz der versicherten Person die
Zielerreichung der Massnahme flr sie selbst oder fir andere Teilnehmende gefahrdet wird, infor-
miert der AMM-Anbieter das RAV, welches eine angemessene Massnahme zu treffen hat. Dies
kann unter Umstanden auch die Beendigung der Massnahme bedeuten. Ausserordentliche Vorfalle
sind schriftlich festzuhalten (Datum, Zeit, Vorfall) und umgehend der RAV-Personalberatung mit-
zuteilen.

Fir spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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3.4 Merkblatt Motivationssemester (SEMO)

1. Ziel der Massnahme

Die Massnahme setzt sich aus einem Beschéaftigungs- und einem Ausbildungsteil zusammen. Sie
soll der jugendlichen Person ohne Arbeit die Wahl eines Ausbildungsweges ermdéglichen. In Anbe-
tracht dieser Zielsetzung sind die Teilnehmenden grundsatzlich von der Stellensuche befreit. Im
SEMO geht es nicht darum, die Person in den Arbeitsmarkt einzugliedern, sondern ihr eine Lehr-
stelle bzw. einen Ausbildungsplatz zu vermitteln. Massgebende Kriterien fur die Verbesserung der
Vermittlungsfahigkeit und die arbeitsmarktliche Indikation sind hier die Fahigkeit, eine Berufsausbil-
dung zu absolvieren (vorzugsweise eine Lehre).

2, Zielgruppe

Die Zielgruppe besteht aus arbeitslosen Schulabgangern, die ihre obligatorische Schulpflicht absol-
viert und keine Lehrstelle gefunden haben. Sie missen bei der Arbeitslosenversicherung angemel-
det sein. Ferner gehdren Jugendliche, die ihre Lehre abgebrochen haben, Maturandinnen und Ma-
turanden sowie Schilerinnen und Schiler, die das Gymnasium oder eine andere weiterfihrende
Schule abgebrochen haben, zur Zielgruppe.

3. Entschadigung wahrend der Teilnahme an einem SEMO
3.1 Personen mit Beitragszeit (Art. 13 AVIG)

Versicherte Personen mit mindestens 12 Monaten Beitragszeit (z.B. Lehrabbrecher) erhalten ein
Taggeld, das sich nach dem versicherten Verdienst bestimmt, mindestens aber monatlich 450 Fran-
ken netto betragt. Diese Personengruppe hat keine besondere Wartezeit von 120 Tagen zu beste-
hen und erhalt je Massnahmetag eine Spesenentschadigung von 7 Franken. Die Zahlungen erfol-
gen durch die Arbeitslosenkassen. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind im Rahmen der
Auszahlung sozialversichert. Nach der Aussteuerung kann die Massnahme weitergefihrt werden,
sofern eine offene Rahmenfrist besteht. Die Kosten werden auf Gesuch vom Krisenfonds Gbernom-
men. Die Zahlungen erfolgen durch den Anbieter der Massnahme.

3.2 Personen, die von der Erfiillung der Beitragszeit befreit sind (Art. 14 AVIG)

Personen, welche die Beitragszeit nicht erfullen, haben als sog. beitragsbefreite Anspruch auf Ar-
beitslosenentschadigung. In der Regel sind das Schilerinnen und Schiler nach der obligatorischen
Schulzeit oder Abbrecher von weiterfhrenden Schulen. Sie haben die besondere Wartezeit von
120 Tagen zu absolvieren (Art. 6 AVIV) und erhalten einen Unterstitzungsbeitrag in Form von Tag-
geldern, der durchschnittlich 450 Franken netto pro Monat betragt und als Motivation gedacht ist
(&hnlich einem Lehrlingslohn). Dartiber hinaus soll die Unterstitzung allfallige Reise- und Verpfle-
gungskosten abdecken. Nach Absolvierung der 120 Wartetage hat diese Personengruppe ebenfalls
Anspruch auf eine Spesenentschadigung von 7 Franken je Massnahmetag. Die Zahlungen erfolgen
auch durch die Arbeitslosenkassen. Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer sind in diesem Rahmen
ebenfalls sozialversichert. Nach der Aussteuerung kann die Massnahme weitergeflihrt werden, so-
fern eine offene Rahmenfrist besteht. Die Kosten werden auf Gesuch vom Krisenfonds Gbernom-
men. Die Zahlungen erfolgen durch den Anbieter der Massnahme.
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3.2 Personen ohne Anspruch (Art. 59d AVIG)

Personen, die weder die Beitragszeit erflillen, noch von der Erflllung befreit sind, kdnnen ebenfalls
an SEMO teilnehmen. Sie erhalten einen monatlichen Beitrag von 450 Franken, der je zur Halfte
von der Arbeitslosenversicherung und vom Kanton (Fonds zur Bekdmpfung von Arbeitslosigkeit)
getragen wird. Dieser Betrag versteht sich als Motivation der Jugendlichen und deckt gleichzeitig
allfallige Reise- und Verpflegungskosten ab. Ein eigener Anspruch auf Spesenentschadigung be-
steht nicht. Die Zahlungen erfolgen auch hier durch die Arbeitslosenkassen.

Das Gesuch zur Teilnahme an einem Motivationssemester finden Sie hier.

Teilnehmende nach Art. 59d AVIG sind nicht durch die Suva versichert, weil sie die An-
spruchsvoraussetzungen nach AVIG nicht erflllen. Es muss sichergestellt werden, dass diese
Personen anderweitig gegen Unfalle versichert sind. Andernfalls ist die Teilnahme an der AMM nicht
maglich.

Personen, die keinen Anspruch auf Arbeitslosenentschadigung haben und tber 59d AVIG an ar-
beitsmarktlichen Massnahmen teilnehmen, missen sich somit privat gegen Unfall versichern.

4, Absenzen und Abbruch eines SEMO

Far Absenzen und den Abbruch eines SEMO gilt grundsatzlich das Merkblatt 3.03. Darlber hinaus
liegt es im Ermessen des RAV, ein SEMO abzubrechen, wenn eine Person wahrend 10 Arbeitsta-
gen in Folge an der Teilnahme verhindert war (vgl. auch Ziff. 4 des Merkblattes 3.03).

5. Ausbildungszulagen

Das Motivationssemester gilt geméass Verordnung Uber die Alters- und Hinterlassenenversicherung
(Art. 49bis Abs. 2 AHVV) als ein Briickenangebot. So kann eine entsprechende Bestatigung vom
Auftragnehmer zu Handen der zustandigen Ausgleichskasse fur die Beantragung von Ausbildungs-
zulagen fur die Teilnehmenden ausgehandigt werden.

Fur spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit dem Rechtsdienst der Kantonalen Amtsstelle fiir Arbeitslosenversicherung Kontakt
aufnehmen (E-Mail: heiko.bolick@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 46).
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3.5 Information Uber den Ablauf von Verlangerungen in Programmen
zur vorubergehenden Beschaftigung

» Der Einsatz eines Teilnehmers soll verlangert werden.

1. Grundsatze
Je nach Zielsetzung dauert eine vorubergehende Beschaftigung drei bis sechs Monate.

Verlangerungen konnen verfugt werden, wenn durch die Verlangerung des Einsatzes die Einglie-
derungschancen einer Person erheblich erhéht werden.

Die Gesamtdauer einer voriibergehenden Beschaftigung betragt maximal zwolf Monate.

Der Personalberater / die Personalberaterin entscheidet Giber Verlangerungen.

2. Vorgehen

Der Personalberater / die Personalberaterin spricht mit den Verantwortlichen des Einsatzortes Ziel-
setzungen und Dauer der Verlangerung ab.

Spatestens drei Wochen vor Ablauf der verfligten voriibergehenden Beschaftigungsdauer erteilt der
Personalberater / die Personalberaterin dem AMM-Team der LAM den Auftrag, eine neue Anwei-
sung zu drucken. Der Auftrag erfolgt analog zur Bestellung eines voriibergehenden Beschaftigungs-
platzes per E-Mail mit den Angaben Uber Dauer und Beschaftigungsgrad.

Fur spezifische Fragen kdnnen Sie gerne mit dem Controlling der Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen Kontakt aufnehmen (E-Mail:
dragan.peric@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 59)

Januar 2022


mailto:dragan.peric@bs.ch

Departement fur Wirtschaft, Soziales und Umwelt des Kantons Basel-Stadt

Amt fir Wirtschaft und Arbeit

P Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen

3.6 Merkblatt Gber die Erfassung von Teilzeitpensen

Die Anbieter von arbeitsmarktlichen Massnahmen (AMM) haben im Auftrag der Arbeitslosenversi-
cherung fur die Dauer der Massnahme eine Prasenzkontrolle durchzufihren. Weiter basiert die
Rechnungsstellung auf der Anzahl anrechenbarer Massnahmetage. Hierzu stellt das AWA Basel-
Stadt ein Hilfsmittel zur Verfugung.

Als Einsatzdauer gilt die Anzahl Werktage zwischen Ein- und Austritt (wobei diese beiden Tage
mitgezahlt werden). Die vorgesehene Einsatzdauer ist auf der Zuweisung festgehalten. Bei einem
vorzeitigen Abbruch bzw. Austritt aus der Massnahme wird das Austrittsdatum in Absprache mit
dem RAV-Berater festgelegt.

Fir Teilzeitpensen gilt:

- Bei Pensen iiber 50% entspricht die Zahl der anrechenbaren Tage der Einsatzdauer.
- Bei Pensen von 50% oder kleiner entspricht die Zahl der anrechenbaren Tage der
halben Einsatzdauer.

Beispiele
Einsatz vom 1.2.2010 bis 31.3.2010; Pensum 100%
» Werktage vom 1. Februar bis und mit 31. Marz: 43 — anrechenbar 43 Tage.

Einsatz vom 1.2.2010 bis 31.3.2010; Pensum 40%
» Werktage vom 1. Februar bis und mit 31. Marz: 43 — anrechenbar 21.5 Tage.

Einsatz vom 1.2.2010 bis 31.3.2010; Pensum 60% / Vorzeitiger Austritt wegen Stellenantritt am
15.Mérz
» Werktage vom 1. Februar bis und mit 12. Marz: 30 — anrechenbar 30 Tage.

Einsatz vom 1.2.2010 bis 31.3.2010; Pensum 30% / Unfall am 2. Marz. Mit dem PB wird ein
Abbruch auf diesen Tag festgelegt.
» Werktage vom 1. Februar bis und mit 2. Marz: 22 — anrechenbar 11 Tage.

Einsatz vom 1.2.2010 bis 31.3.2010; Pensum 80% / Teilnehmer bleibt am 24. Februar unentschul-
digt fern. Ein telefonischer Kontakt kann gleichentags nicht hergestellt werden, weshalb eine schrift-
liche Mahnung verschickt wird. Gleichzeitig wird der PB informiert, der aber keine weiteren Infor-
mationen hat. Bis zum Abend des 26. Februars ist der Teilnehmer weiterhin unentschuldigt absent,
weshalb mit dem PB ein Abbruch auf diesen Tag festgelegt wird.

» Werktage vom 1. Februar bis und mit 26. Februar: 20 — anrechenbar 20 Tage.

Fur spezifische Fragen kdnnen Sie gerne mit dem Controlling der Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen Kontakt aufnehmen (E-Mail:
dragan.peric@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 59).
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3.7  Merkblatt Prasenzkontrolle, AMM-Bescheinigung und
Regeln beim Coaching

1. Grundsatz

Die Prasenzkontrolle anhand der AMM-Bescheinigung liefert die flr die Arbeitslosenkassen notwen-
digen Informationen fur die Zahlungen an die Versicherten. Sie gibt nur Uber stattgefundene und
allenfalls Gber nicht eingehaltene vereinbarte Termine Auskinfte.

2. Fristen

Die AMM Bescheinigung ist von der verantwortlichen Person der Massnahme jeden Monat auszu-
fullen und bis spatestens am dritten Werktag des folgenden Monats der Arbeitslosenkasse der ver-
sicherten Person einzureichen.

3. Besondere Bestimmungen wahrend Coaching

Beim Coaching werden jeweils individuelle Gesprachstermine festgelegt. In der Vereinbarung zwi-
schen Coach und Teilnehmer wird festgelegt, dass die Teilnehmer spatestens 24 Stunden vor dem
vereinbarten Termin den Coach zu informieren haben, wenn sie den Termin nicht wahrnehmen
kdénnen.

Daraus ergeben sich vier Mdglichkeiten, einen Termin zu dokumentieren:

> Teilnehmer nimmt Termin gemass Vereinbarung wahr — Anwesenheit wird mit X doku-
mentiert.

> Teilnehmer annulliert gemass Vereinbarung korrekt einen Termin — kein Eintrag in der
Prasenzkontrolle.

> Teilnehmer erscheint nicht zum Termin ohne den Coach vorher rechtzeitig informiert zu
haben — Eintrag | (= unentschuldigt) in Prasenzkontrolle.

> Teilnehmer meldet sich innerhalb von 24 Stunden vor dem Termin mit einer nachvoll-
ziehbaren Begriindung ab (Krankheit, Unfall, u.U. dringende Amtstermine oder andere un-
vorsehbare, aber aus Sicht AVIG entschuldbare Griinde) oder liefert nachtraglich Belege fiir
die Absenz — Eintrag in Prasenzkontrolle mit Angabe des Absenz-Grundes (B, C, G).

Die anderen in der AMM-Bescheinigung mdglichen Codierungen (A, D, E, F, H) kommen somit
nicht zur Anwendung.

Fir spezifische Fragen kénnen Sie gerne mit den Controlling der Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen Kontakt auf-
nehmen (E-Mail: dragan.peric@bs.ch oder Telefon +41 61 267 51 59).
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Gesuch um Finanzierung eines Motivationssemesters
Fonds zur Bekdmpfung der Arbeitslosigkeit

Gesuchstellerin

Anrede SV-Nr.

Name Geburtsdatum
Vorname Telefon
Strasse/Nr. Mobile
PLZ/Ort E-Mail

In der Schweiz seit:

Besuchte Schulen

von: bis:
von: bis:
von: bis:
Arbeitsstellen
von: bis:
von: bis:
von: bis:
Vom Motivationssemester auszufiillen
Firma
Kontaktperson
Strasse/Nr. Telefon
PLZ/Ort Mobile
Vorgesehene Dauer von: bis:

Der/die Teilnehmende ist gegen Unfall versichert: |-

Begriindung zur Teilnahme

Ich habe mich zur Teilnahme am Motivationssemester entschlossen. Da ich keinen Anspruch auf Entschadigung aus
der Arbeitslosenversicherung habe, stelle ich den Antrag auf Ausrichtung einer Entschadigung aus dem Fonds zur
Bekampfung der Arbeitslosigkeit.

Ort und Datum (bei Minderjahrigen zusatzlich Unterschrift der Eltern) Unterschrift Gesuchstellerin (und Eltern, wenn minderjahrig)

Ort und Datum Unterschrift / Stempel SEMO

Richten Sie das Gesuch bis spatestens 14 Tage nach Antritt des SEMO an:
Amt fiir Wirtschaft und Arbeit, Logistik arbeitsmarktliche Massnahmen
Frau Mona Raupetz, Postfach, Hochstrasse 37, 4002 Basel,

Kontakt: monika.raupetz@bs.ch oder 061 267 50 65
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AMM-Bescheinigung Kanton Basel-Stadt
Name, Vorname: Personen-Nr. ALK-Nr.
Monat: Jahr: Organisator:
2023 Kontaktperson:
Arbeitsmarktliche Massnahme Kollektivkurs
Bezeichnung: Kursnummer/Duf-Nr:
Dauer: vom bis zum

Abbruch der Massnahme per
[1 auf Initiative des Anbieters [] auf Initiative der versicherten Person [l auf gegenseitigen Wunsch

Grund fir das Ende der Massnahme:

Prasenzzeit

In den Feldern der entsprechenden Kalendertage sind die von der versicherten Person besuchten Massnahmetage mit X
zu bezeichnen. Fur die Absenzen sind die nachstehenden Codes zu verwenden:

A = Ferien F = Zwischenverdienst
B = Krankheit, Schwangerschaft G = Andere, begriindete Absenz mit Taggeld
C = Unfall H = Andere, begriindete Absenz ohne Taggeld
D = Mutterschafts-, Vaterschafts- oder Betreuungsurlaub von Eltern I = Unbegrindete Absenz

E = Militar, Zivil, oder Zivilschutzdienst

1123|456 |7 |89 ([10]11]12]13|14|15[16([17 1819|2021 (22(23|24|25|26|27 (28|29 30| 31

VM
NM

[J Kantine steht zur Verfiigung
L] Verpflegung ist kostenlos

Beilagen:

Bemerkungen:

Datum / Stempel / Unterschrift

Dieses Formular ist von der verantwortlichen Person der Massnahme jeden Monat auszufillen und bis spatestens am dritten Werktag des folgenden Monats
der Arbeitslosenkasse des Versicherten einzureichen.

giiltig ab 01.12.2021
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AMM-Bescheinigung Kanton Basel-Stadt

Name, Vorname: Personen-Nr. ALK-Nr.
Monat: Jahr: Organisator:
2023 Kontaktperson:
p
Arbeitsmarktliche Massnahme vorubergehende Beschaftigung
Bezeichnung: Massnahmenummer:
Dauer: vom bis zum Beschaftigungsgrad: %

Abbruch der Massnahme per

[] auf Initiative des Anbieters [] auf Initiative der versicherten Person [l auf gegenseitigen Wunsch

Grund fir das Ende der Massnahme:

Prasenzzeit

In den Feldern der entsprechenden Kalendertage sind die von der versicherten Person besuchten Massnahmetage mit X

zu bezeichnen. Fir die Absenzen sind die nachstehenden Codes zu verwenden:

A = Ferien F = Zwischenverdienst
B = Krankheit, Schwangerschaft G = Andere, begriindete Absenz mit Taggeld
C = Unfall H = Andere, begriindete Absenz ohne Taggeld
D = Mutterschafts-, Vaterschafts- oder Betreuungsurlaub von Eltern | = Unbegrindete Absenz

E = Militar, Zivil, oder Zivilschutzdienst

1123|4567 |[8|9([10]11]12]|13[14[15[16|17|18|19|20 (2122|283 |24|25|26|27 (28|29

30

31
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NM

[ Kantine steht zur Verfiigung
L] Verpflegung ist kostenlos
Beilagen:

Bemerkungen:

Datum / Stempel / Unterschrift

Dieses Formular ist vom Verantwortlichen der Massnahme jeden Monat auszufiillen und bis spatestens am dritten Werktag des folgenden Monats
der Arbeitslosenkasse des Versicherten einzureichen.

giiltig ab 01.12.2021
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