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KUG-Nummer: K________   / Arbeitsausfall-Nr.: AA-  

(bitte unbedingt angeben) 

 
Checkliste zu den Unterlagen für die KUG Abschlussprüfung 
(Die Checkliste kann nur verwendet werden für KUG Abschlussprüfungen, die in einer Agentur für Arbeit in Baden-Württemberg bearbeitet 
werden) 

 

 Nachweise 
Angeforderte Nachweise für ausgewählte 
Arbeitnehmer/innen  

Nachweis ist 
beigefügt 

 
JA     / Nein 

Nachweis kann aus folgenden Gründen 
nicht beigefügt werden 
(ggf. Erklärung auf gesondertem Blatt 
beifügen) 

1.1 Arbeitszeitnachweise und  Verteilung 
der Arbeitszeit  ☐   ☐ 

 
 
 

1.2 Arbeitszeitkonten 
☐   ☐ 

 

1.3 Urlaub                            

• Urlaubskonto    

• Urlaubsregelungen  

• Urlaubsplan 
 

☐   ☐ 
 

1.4 Arbeitsunfähigkeitsbescheinigungen 
 ☐   ☐ 

 

1.5 Liste der Arbeitnehmer/innen die 
Krankengeld beziehen oder 
versicherungsfrei beschäftigt sind 
 

☐   ☐  
 

1.6 Lohn- und Gehaltsabrechnungen 
 

 

☐   ☐ 

 

1.7 Berechnungsprotokoll Soll-/Ist-
Entgelt 
 

☐   ☐ 
 

1.8 Nachweis über die rechtmäßige 
arbeitsrechtliche Einführung von 
Kurzarbeit 
 

☐   ☐ 
 

1.9 Nachweis bei Arbeitnehmern/innen 
mit erhöhtem Leistungssatz wegen 
vorhandenem Kind 

☐   ☐ 
 

1.10 Nachweis bei Nebeneinkommen 
 ☐   ☐ 

 

 Unterlagen und Angaben 
Angeforderte Nachweise zu Ihrem 
Betrieb oder allen AN 
 

Nachweis ist 
beigefügt 

 

JA     / Nein 

Nachweis kann aus folgenden Gründen 
nicht beigefügt werden (ggf. Erklärung auf 

gesondertem Blatt beifügen) 

2.1 Lohnjournal  
 ☐   ☐ 

 

2.2 Organigramm Ihres Unternehmens  
 ☐   ☐ 

 

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

☐   ☐ 
 

    

Notiz
Hier wird eine detaillierte Aufstellung der Sollarbeitszeit, sowie der tatsaechlich erbrachten Arbeitszeit (Istarbeitszeit) unter Beruecksichtigung von Feiertagen, Krankentagen, Urlaub, ggf. Mehrarbeit benoetigt. Ebenso bitten wir um eine Auflistung der Verteilung der woechentlichen Arbeitszeit. 

Notiz
Wir stellen Ihnen eine moegliche Vorlage zum Ausfuellen, mit den erforderlichen Inhalten, zur Verfuegung.

Notiz
Zur Feststellung, inwiefern Arbeitszeitguthaben zur Vermeidung des Arbeitsausfalls einzubringen sind, wird eine Uebersicht mit Zeitguthaben oder  Zeitschulden der letzten 12 Monate vor Bezug des Kurzarbeitergeldes und die Jahresarbeitszeit des angeforderten Arbeitnehmers/ der angeforderten Arbeitnehmerin benoetigt. 

Notiz
Sollte eine Betriebsvereinbarung vorliegen, ist diese miteinzureichen.
Es gibt Ausnahmen im Zusammenhang mit der Schlechtwetterzeit,  Wertguthaben und Saison-Kurzarbeitergeld.                                                                    


Notiz
Naehere Informationen zu diesem Thema und die Berechnung von geschuetzten Arbeitszeitguthaben finden Sie in den "Fachlichen Weisungen" zum KUG ab den Punkten 2.8.1  bis  2.8.5.                               https://www.arbeitsagentur.de/datei/dok_ba013530.pdf

Notiz
Urlaubskonto: Aufstellung des Urlaubsanspruch im Jahr des KUG Bezuges inklusive des Standes des Resturlaubes aus dem Vorjahr zu Beginn der Kurzarbeit.      

Notiz
Urlaubsregelungen: (wenn vorhanden) Zur Feststellung, inwiefern der (Rest)-Urlaub zur Vermeidung des Arbeitsausfalls einzubringen ist, sind Informationen zu grundsaetzlichen Festlegungen, z.B. zum Verfallsdatum oder Uebertragung ins Folgejahr sowie Angabe von - bis Betriebsferien, erforderlich. 

Notiz
Urlaubsplan: (wenn vorhanden) Uebermittlung einer Uebersicht, zu welchen Terminen die einzelnen Mitarbeiter/-innen ihren Urlaub im Kalenderjahr genommen haben. 

Notiz
Wird nur fuer Krankentage im Kurzarbeitergeld-Bezugszeitraum benoetigt.

Notiz
Bitte teilen Sie uns den vollstaendigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeitraeume mit.

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

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

Notiz
Bitte reichen Sie uns die Einverstaendniserklaerung der Arbeitnehmer/-innen zur Einfuehrung der Kurzarbeit ein. Sollte eine Betriebsvereinbarung vorliegen, ist diese einzureichen.    

Notiz
Nachweis für den erhoehten Leistungssatz: ELStaM-Meldung vom Finanzamt für Ehepartner; Alternativ: aktueller Kindergeld-Bescheid oder aktueller Auszahlungsnachweis Kindergeld, Lohnbescheinigung. 

Notiz
Bitte reichen Sie uns die ausgefuellte Nebeneinkommensbescheinigung ein, wenn eine abgerechnete Arbeitnehmerin bzw. ein abgerechneter Arbeitnehmer waehrend des Bezuges von KUG mit einer Nebenbeschaeftigung begonnen hat. 

Notiz
Die Vorlage ist unter dem beigefuegten Link abrufbar. Alternativ ist auch ein Nachweis mit Kontoauszuegen moeglich. https://www.arbeitsagentur.de/datei/bescheinigung-nek_ba014840.pdf

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

Notiz
(Hinweis: Nur bei Kurzarbeit fuer Betriebsabteilungen notwendig)
Bitte stellen Sie uns ein Organigramm der abgerechneten Betriebsabteilung zur Verfuegung.


Notiz
Bitte teilen Sie uns den vollstaendigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers mit und eine Begruendung fuer die Notwendigkeit der Einstellung oder ob die Einstellung im Anschluss an die Beendigung einer berufsbildenden Maßnahme erfolgte. Dafuer koennen Sie den beigefuegten Fragebogen nutzen.
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 KUG-Nummer: K________   / Arbeitsausfall-Nr.: AA-  
(bitte unbedingt angeben) 

 

 Unterlagen und Angaben 
Angeforderte Nachweise zu Ihrem 
Betrieb oder allen AN 
 

Nachweis ist 
beigefügt 

 
JA     / Nein 

Nachweis kann aus folgenden Gründen 
nicht beigefügt werden (ggf. Erklärung auf 

gesondertem Blatt beifügen) 

2.4 Aufstellung beendeter 
Arbeitsverhältnisse innerhalb des 
KUG-Zeitraums  
 

 

☐   ☐ 
 

2.5 Aufstellung der Arbeitnehmer/innen 
die an einer beruflichen 
Weiterbildungsmaßnahme 
teilnehmen 
 

☐   ☐ 
 

2.6 Nachweis über sonstige den 
Arbeitsausfall kompensierende 
Hilfen/Versicherungen 
 

☐   ☐ 
 

2.7 Liste der Arbeitnehmer/innen, für die 
während der Kurzarbeit Quarantäne 
oder ein Tätigkeitsverbot nach dem 
nach dem Infektionsschutzgesetz 
angeordnet wurde 
 

☐   ☐ 
 

2.8 Arbeitnehmer/innen deren 
Erkrankung auf Drittverschulden 
beruht und deren Schadensersatz-
anspruch auf die BA übergeht (§ 116 
Abs. 10SGB X) 

☐   ☐ 
 

2.9 Arbeitnehmer/innen für die noch 
andere Leistungen der BA (z.B. 
Eingliederungszuschüsse) gewährt 
werden 

☐   ☐ 
 

2.10 Auszubildende für die KUG 
abgerechnet wurde  
 

☐   ☐ 
 

2.11 KUG bei Arbeitnehmerüberlassung: 
Erlaubnis zur 
Arbeitnehmerüberlassung 

☐   ☐ 
 

2.12 KUG für Familienangehörige: 
Fragebogen Familienangehörige 
 

☐   ☐ 
 

2.13 KUG für Geschäftsführer/in: 
Fragebogen Geschäftsführer/in ☐   ☐ 

 

 
 
 
 

Datum, Unterschrift  Firma / Bevollmächtigter, ggf. 
Firmenstempel 

 

Die zusammengestellten Unterlagen können Sie nunmehr bequem über folgende 2 Optionen 

hochladen: 

1. Up-Load Funktion oder  

2. Sie nutzen die eService (Passwort und Kennwort erforderlich) 

 

Bitte reichen Sie außerdem auch diese ausgefüllte Checkliste ein! 

https://web.arbeitsagentur.de/duplo/duplo-ui/pc/kurzarbeitergeld/abschlusspruefung
https://web.arbeitsagentur.de/websso-prod/login/?from=router&resource_url=https:%2F%2Fweb.arbeitsagentur.de%2Fwebsso-prod%2Fswitch%2Fpd%2Fjump%3Fnexturl%3Dhttps%253A%252F%252Fweb.arbeitsagentur.de%252Fprofil%252Fprofil-ui%252Fpd%252F&rid=a5aadfa9-e497-448c-a417-492dbb36c931
Notiz
Bitte teilen Sie uns den vollstaendigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers, das Datum des Eingangs/Kenntnisnahme der Kuendigung oder des Aufhebungsvertrages und das Datum, wann die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer aus dem Betrieb ausgeschieden sind, mit.

Notiz
Bitte teilen Sie uns den vollstaendigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeitraeume mit.

Notiz
z.B. Leistungen einer Betriebsausfallversicherung, Leistungen anderer staatlichen Stellen, wie Leistungen nach dem Infektionsschutzgesetz. 

Notiz
In der Liste sind folgende Angaben erforderlich:           
1) Haette die Arbeitsleistung ohne die Kurzarbeit im Homeoffice erbracht werden koennen? 2) In welchem Umfang wurde vom Betrieb bereits eine Erstattung von Leistungen nach § 56ff IfSG beantragt?)    

Notiz
Bitte fuegen Sie die behoerdlichen Mitteilungen ueber die Quarantaene/das Taetigkeitsverbot bei                                                                                                                Hinweis: Wurde fuer Arbeitnehmer/innen fuer die Zeit der Quarantaene kein Kug abgerechnet, sind keine Nachweise notwendig.

Notiz
Bitte teilen Sie uns den vollstaendigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeitraeume mit.

Notiz
Bitte teilen Sie uns den vollstaendigen Namen der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers und die Zeitraeume mit.

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

Notiz
(Hinweis: nur bei Familienangehoerigen in gerader Linie und bei Personengesellschaften)
Bitte reichen Sie uns den Bescheid der Deutschen Rentenversicherung ueber den versicherungsrechtlichen Status ein. 

Notiz
Alternativ koennen Sie uns den ausgefuellten Fragebogen fuer Familienangehoerige (siehe Link) einreichen. Dieser ist vom Familienangehoerigen des Arbeitgebers auszufuellen und von diesem zu unterschreiben. https://www.arbeitsagentur.de/datei/zusatzblatt-fuer-familienangehoerige-zum-antrag-auf-kurzarbeitergeld_ba147147.pdf

Notiz
(Hinweis: nur wenn für diese Kug abgerechnet wurden)
Bitte reichen Sie uns den Bescheid der Deutschen Rentenversicherung ueber den versicherungsrechtlichen Status bei Geschaeftsfuehrern.


Notiz
Alternativ koennen Sie uns den ausgefuellten Fragebogen fuer Gesellschafter/Geschaeftsfuehrer (siehe Link) 
 *Erklaerung zur Vereinbarkeit des Arbeitsausfalls mit der geschaeftsfuehrenden Taetigkeit. https://www.arbeitsagentur.de/datei/zusatzblatt-gf-zum-antrag-auf-kurzarbeitergeld_ba147146.pdf 


Notiz
Die Liste ist bitte inkl. Angaben über den Beginn der 6-woechigen Lohnfortzahlung einzureichen.




