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	Nachweise für die angeforderten Arbeitnehmer
	Hinweise
	Vorlagen/Links

	Nr. 1.1. Arbeitszeitnachweise und Verteilung der Arbeitszeit
	Hier wird eine detaillierte Aufstellung der Sollarbeitszeit, sowie der tatsächlich erbrachten Arbeitszeit (Istarbeitszeit) unter Berücksichtigung von Feiertagen, Kranktagen, Urlaub, ggf. Mehrarbeit benötigt. Ebenso bitten wir um eine Auflistung der Verteilung der wöchentlichen Arbeitszeit. 
Wir stellen Ihnen eine mögliche Vorlage zum Ausfüllen, mit den erforderlichen Inhalten, zur Verfügung.
	


	Nr. 1.2. Arbeitszeitkonten
	Zur Feststellung, inwiefern Arbeitszeitguthaben zur Vermeidung des Arbeitsausfalls einzubringen sind, wird eine Übersicht mit Zeitguthaben oder Zeitschulden der letzten 12 Monate vor Bezug des Kurzarbeitergeldes und die Jahresarbeitszeit des angeforderten Arbeitnehmers/ der angeforderten Arbeitnehmerin benötigt. Sollte eine Betriebsvereinbarung vorliegen, ist diese miteinzureichen.
Ausnahme im Zusammenhang mit der Schlechtwetterzeit, Wertguthaben und Saison-Kurzarbeitergeld.                                                                    Nähere Informationen zu diesem Thema und die Berechnung von geschützten Arbeitszeitguthaben finden Sie in den "Fachlichen Weisungen" zum KUG ab den Punkten 2.8.1 bis 2.8.5.
	Link zu den Weisungen des Kurzarbeitergeldes

	Nr. 1.3. Urlaub                          
 -Urlaubskonto              
 -Urlaubsregelungen    
 -Urlaubsplan
	Urlaubskonto: Aufstellung des Urlaubsanspruchs im Jahr des KUG Bezuges inklusive des Standes des Resturlaubes aus dem Vorjahr zu Beginn der Kurzarbeit.                                                      Urlaubsregelungen: (wenn vorhanden) Zur Feststellung, inwiefern der (Rest)-Urlaub zur Vermeidung des Arbeitsausfalls einzubringen ist, sind Informationen zu grundsätzlichen Festlegungen, z.B. zum Verfallsdatum oder Übertragung ins Folgejahr sowie Angabe von - bis Betriebsferien, erforderlich. 
Urlaubsplan: (wenn vorhanden) Übermittlung einer Übersicht, zu welchen Terminen die einzelnen Mitarbeiter/-innen ihren Urlaub im Kalenderjahr genommen haben.
	 

	Nr. 1.4. 
Arbeitsunfähigkeits-bescheinigungen
	Wird nur für Kranktage im Kurzarbeitergeld-Bezugszeitraum benötigt.
	 

	Nr. 1.5. 
Liste der Arbeitnehmer/innen, welche Krankengeld beziehen oder versicherungsfrei beschäftigt sind
	Sind Arbeiternehmer/-innen aufgeführt, welche Krankengeld oder versicherungsfrei beschäftigt sind. Bitte teilen Sie uns den vollständigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeiträume mit.
	 

	Nr. 1.6. 
Lohn- und Gehaltsabrechnungen
	Die Lohn- und Gehaltsunterlagen sind für jeden Monat im angeforderten Zeitraum je Arbeitnehmer/ Arbeitnehmerin einschl. des Monats vor dem Bezug von Kurzarbeitergeld einzureichen.
	 

	Nr. 1.7. Berechnungsprotokoll Soll-/Ist-Entgelt
	Das Berechnungsprotokoll für das Soll-/Ist-Entgelt ist aus dem Lohn- oder Gehaltsprogramm zu generieren.
	 

	Nr. 1.8. 
Nachweis über die rechtmäßige arbeitsrechtliche Einführung von Kurzarbeit
	Bitte reichen Sie uns die Einverständniserklärung der Arbeitnehmer/-innen zur Einführung der Kurzarbeit ein. Sollte eine Betriebsvereinbarung vorliegen, ist diese einzureichen.                              
	 

	Nr. 1.9. 
Bei Arbeitnehmern mit 
erhöhtem Leistungssatz wegen vorhandenem Kind
	Bitte reichen Sie uns einen Nachweis für den erhöhten Leistungssatz ein. z.B. ELStaM-Meldung vom Finanzamt für Ehepartner; Alternativ: aktueller Kindergeld-Bescheid oder aktueller Auszahlungsnachweis Kindergeld, Lohnbescheinigung 
	 

	Nr. 1.10
Arbeitnehmern mit Nebeneinkommen
	Bitte reichen Sie uns die ausgefüllte Nebeneinkommensbescheinigung ein, wenn eine abgerechnete Arbeitnehmerin bzw. ein abgerechneter Arbeitnehmer während des Bezuges von KUG mit einer Nebenbeschäftigung begonnen hat. Die Vorlage ist unter dem beigefügten Link abrufbar (siehe Link). Alternativ ist auch ein Nachweis mit Kontoauszügen möglich.
	Bescheinigung Nebeneinkommen

	Unterlagen und Angaben Angeforderte Nachweise zu Ihrem Betrieb oder allen AN
	Hinweise
	Vorlagen/Links

	Nr. 2.1.
Lohnjournal
	Bitte reichen Sie uns für den letzten abgerechneten Lohnabrechnungszeitraum vor Beginn der Kurzarbeit im Betrieb oder der Betriebsabteilung aus dem Lohn- und Gehaltsabrechnungsprogramm das Lohnjournal ein.
	 

	Nr. 2.2.
Organigramm Ihres Unternehmens (Hinweis: Nur bei Kurzarbeit für Betriebsabteilungen notwendig)


	Bitte stellen Sie uns ein Organigramm der abgerechneten Betriebsabteilung zur Verfügung.

	 

	Nr. 2.3. 
Aufstellung der neueingestellten Arbeitnehmer/-innen innerhalb des KUG-Zeitraums, inkl. geringfügig Beschäftigte


	Bitte teilen Sie uns den vollständigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers mit und eine Begründung für die Notwendigkeit der Einstellung oder ob die Einstellung im Anschluss an die Beendigung einer berufsbildenden Maßnahme erfolgte. Dafür können Sie den beigefügten Fragebogen nutzen.
	



	Nr. 2.4.
Innerhalb des KUG-Zeitraums beendeten Arbeitsverhältnisse (Kündigungsschreiben oder Aufhebungsverträge)


	Bitte teilen Sie uns den vollständigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers, das Datum des Eingangs/Kenntnisnahme der Kündigung oder des Aufhebungsvertrages und das Datum, wann die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer aus dem Betrieb ausgeschieden sind, mit.
	 

	Nr. 2.5. 
Arbeitnehmer/-innen die an einer beruflichen Vollzeit - oder Weiterbildungsmaßnahme teilnehmen


	Bitte teilen Sie uns den vollständigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeiträume mit.
	 

	Nr. 2.6. 
Nachweis über sonstige den Arbeitsausfall kompensierende Hilfen/ Versicherungen
	Damit sind z.B. Leistungen einer Betriebsausfallversicherung, Leistungen anderer staatlichen Stellen, wie Leistungen nach dem Infektionsschutzgesetz, gemeint.
	 

	Nr. 2.7.
Liste der Arbeitnehmer/-innen, für die während der Kurzarbeit Quarantäne oder ein Tätigkeitsverbot nach dem Infektionsschutzgesetz angeordnet wurde
	In der Liste sind folgende Angaben erforderlich:              
1) Hätte die Arbeitsleistung ohne die Kurzarbeit im Homeoffice erbracht werden können?                              
 2) In welchem Umfang wurde vom Betrieb bereits eine Erstattung von Leistungen nach § 56ff IfSG beantragt?)                                                                        -->bitte fügen Sie die behördlichen Mitteilungen über die Quarantäne/das Tätigkeitsverbot bei                                                                                                                Hinweis: Wurde für Arbeitnehmer/innen für die Zeit der Quarantäne kein Kug abgerechnet, sind keine Nachweise notwendig.
	 

	Nr. 2.8.
Arbeitnehmer/-innen deren Erkrankung auf Drittverschulden beruht und deren Schadensersatzanspruch auf die BA übergeht (§ 116 Abs. 10SGB X)
	Bitte teilen Sie uns den vollständigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeiträume mit.
	 

	Nr. 2.9. 
Arbeitnehmer/-innen für die noch andere Leistungen der BA (z.B. Eingliederungszuschüsse) gewährt werden
	Bitte teilen Sie uns den vollständigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeiträume für die gewährte Leistung mit.
	 

	Nr. 2.10.
Auszubildende für die KUG abgerechnet wurde 
	Die Liste der betroffenen Auszubildenden ist bitte inkl. Angaben über den Beginn der 6-wöchigen Lohnfortzahlung einzureichen.
	 

	Nr. 2.11.
KUG bei Arbeitnehmerüberlassung
	Wenn es sich bei Ihnen, um einen Betrieb im Bereich der Arbeitnehmerüberlassung handelt, reichen Sie uns bitte einen Nachweis über die Erlaubnis zur Arbeitnehmerüberlassung ein.
	 

	Nr. 2.12.
KUG für Familienangehörige (Hinweis: nur bei Familienangehörigen in gerader Linie und bei Personengesellschaften)
	Bitte reichen Sie uns den Bescheid der Deutschen Rentenversicherung über den versicherungsrechtlichen Status ein.                    
Alternativ können Sie uns den ausgefüllten Fragebogen für Familienangehörige (siehe Link) einreichen. Dieser ist vom Familienangehörigen des Arbeitgebers auszufüllen und von diesem zu unterschreiben.
	Fragebogen Familienangehörige

	Nr. 2.13.
KUG für Geschäftsführer/-in (Hinweis: nur wenn für diese Kug abgerechnet wurden)
	[bookmark: _GoBack]Bitte reichen Sie uns den Bescheid der Deutschen Rentenversicherung über den versicherungsrechtlichen Status bei Geschäftsführern
Alternativ können Sie uns den ausgefüllten Fragebogen für Gesellschafter/Geschäftsführer (siehe Link) einreichen. 
 *Erklärung zur Vereinbarkeit des Arbeitsausfalls mit der geschäftsführenden Tätigkeit                                                                                                                                                                                                                    
	Fragebogen Geschäftsführer/-in
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Fragebogen_Neueinstellungen.docx
[bookmark: _MailAutoSig]Kug.Nr./Ableitung _________/____

Fragebogen bei Neueinstellungen während Kurzarbeit 

(Der Fragebogen kann nur verwendet werden, für Anträge auf Auszahlung des Kurzarbeitergeldes, die in einer Agentur für Arbeit in Baden-Württemberg bearbeitet werden)

		



		Bitte Datum eintragen.







Neueinstellung eines / einer Beschäftigten während Kurzarbeit zum 



1. Name, Vorname, Geburtsdatum und Beruf des/der neuen Beschäftigten

		









1. Wurde die vertragliche Verpflichtung zur (Wieder)einstellung vor der Kurzarbeit eingegangen?

		

		





Ja, am _____________________



Bitte legen Sie die vertraglichen Grundlagen bei. 



Die Neueinstellung gilt damit als genehmigt.  

		

		





Nein (Weiter mit Frage 3)









1. Handelt es sich um die Übernahme eines Auszubildenden/Studeinabgänger?

		

		





Ja



Bitte legen Sie die vertraglichen Grundlagen bei. 



Die Neueinstellung gilt damit als genehmigt.  

		

		





Nein (Weiter mit Frage 4)









1. Handelt es sich lediglich um die Verlängerung oder Entfristung eines/einer bisher befristeten Beschäftigten oder um die Rückkehr aus einer Freistellung (ruhendes Arbeitsverhältnis) oder um die Rückkehr eines/einer Beschäftigten nach dem Bundesfreiwilligendienstes oder nach einer Wehrübung?

		

		





Ja



Bitte legen Sie die vertraglichen Grundlagen bei. 



Die Neueinstellung gilt damit als genehmigt.  

		

		





Nein (Weiter mit Frage 5)









1. Ist die Neueinstellung auf Grund notwendiger spezifischer Fachkenntnisse für einen neuen Auftrag oder die Weiterführung des Betriebs notwendig?

		

		





Ja (Weiter mit Frage 6)

		

		





Nein (Weiter mit Frage 6)







1. Könnte die Tätigkeit durch das bisherige Stammpersonal abgedeckt werden?

		

		





Ja



Die Neueinstellung kann zum Wegfall oder der Minderung des KUG Anspruchs führen. 

		

		





Nein 



Bitte legen Sie eine Begründung zu 

Frage 5 und 6 bei. 



Die Neueinstellung gilt damit als genehmigt.  















		Datum, Unterschrift

		

		Firma, ggf. Firmenstempel
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Arbeitszeitnachweise-Verteilung AZ.xlsx
Stunden - Vert. AZ



								Arbeitszeitnachweis

		KUG-Nr.:

								für den Monat

		Name, Vorname:





		Datum		Wochentag		normale/betriebliche Arbeitszeit (Soll-Arbeitszeit)		 tatsächliche Arbeitszeit (Ist-Arbeitszeit)		Urlaub		Krank		Feiertag		KUG  Stunden		Fehlzeiten		Mehrarbeit		Bemerkungen











































































		Gesamtstd. im Abrechungsmonat				0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00









		Verteilung der wöchentlichen Arbeitszeit



		Abrechnungsmonat/e:





						ab                      ist die Arbeitszeit wie folgt verteilt:

				Mo		Di		Mi		Do		Fr		Sa		So		Insges.

		Woche vom/bis		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.		                   Std



		Woche vom/bis		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.		Std.














image3.png




image4.png
f2) Bundesagentur fiir Arbeit

Regionaldirektion
Baden-Wiirttemberg





