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Geltungsbereich

Tageseinrichtungen fir

Kinder in der Dibzese

Qualitétsmapagement im Bistum Limburg Limburg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
1. Wartung und Instandhaltung von Geraten und Raumlichkeiten
Nr Schritt Nachster | Verant- | Dokument Anmerkung
. Schritt wortlich
1 Erstellung / 2. EL - Wartungsplan Bei technischen Geraten
* | jahrliche Fort- - Rahmenvertrage fir kann in der Regel auf
hreibung des Spielplatze, z.B Herstellervorgaben und
SC g pielp P L Wartungsangaben zu den
Wartungsplanes Rahmenvertrag TUV jeweiligen Geréaten
Rheinland Prifung zuriickgegriffen werden.
Spielplatze 4 Umfana d
- Uberwachungsberichte | A'tund Umfang der
. Wartung/Instandhaltung
- Bericht der Unfallkasse | 7y, Renovierung je Gerat
- Gesetzliche bzw. Raum
Regelungen zum
Arbeitsschutz
- Bedienungsanleitungen
der Gerate
5 Definition der 3 EL - Wartungsplan EL beauftragt ggf. MA mit
" | MaRnahmen im - Ggf. jeweilige der regelmafigen
Wartungsplan Wartungsvertrage Bestandsaufahme in ifren
gsp g g jeweiligen
Zustandigkeitsbereichen
Absprache mit 4 EL - Wartungsplan Freigabe des
3. Trager Wartungsplans erfolgt
durch Trager
4 Durchfuhrung 5 EL - Wartungsplan EL beauftragt ggf. MA mit
* | der Wartung / - Ggf. Baustatut nach der regeimaRigen
Instandhaltun SVRVIIA1 Uberpriifung in iren
9 jeweiligen Zustandigkeits-
- Ggf. Formular zur bereichen
MalRnahmenanmeldung
Instandhaltungsmaf-
(Intranet) nahmen bei Bo und / oder
Kommune, Kreis etc. ist
vertraglich geregelt
Die
MaRRnahmenanmeldung in
der Bauliste kann nur vom
Trager durchgefihrt
werden.
5 Méangel Ja: 6. EL
© | aufgetreten?
Nein: 9.
Freigabe GF Bearbeitung Version Datum Seite
BO/Steuerungsgruppe
R. Stammberger Projektgruppe DICV Limburg 4 15.09.2011 5-2von 22

Copyright © 2010 by Caritasverband der Diézese Limburg, Graupfortstr. 5, 65549 Limburg a.d.Lahn




Q-iTagk
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fur Kinder
im Bistum Limburg

Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich
Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Ditzese
Limburg

5b  Mittel
Definition und 7. T/EL - Planungsrechnung Kita | Entsprechend der
6. Terminierung - Ggf. vertragliche Budgetregelung.

. . . Oder in Absprache mit
einer (Sofort-) Verelnbg_rungen mit Trager Vorschlag (wie in
MalRnahme Kostentragern zur Prozess 3).

MalRBnahmenanmel-

dung Wenn Budget nicht
ausreichend, (Sofort-)
MaRnahme mit dem BO-
FB abklaren.
Anmeldung fir Bauliste:
Bis 31.08
In RLP Baubegehung bis
30.06.

(Sofort-) 8. T/EL - Entsprechend der
7. MaRnahme Budgetregelung.

L Oder in Absprache mit
elnleltep Trager Vorschlag (wie in
/durchfiihren Prozess 3)

Gof.
Beauftragung
von Externen
Abnahme der 9. T/EL Auf der Grundlage der
8. (Sofort-) Entscheidung in Schritt 7.
Mafnahme Ggf. Zahlung der
Rechnung aussetzen bis
MafRnahme korrekt
ausgefuhrt
9 Dokumentation 10. EL - Wartungsbericht
" | der durchge- - Ggf. Wartungs-
fuhrten Wartung bestétigung von
/ Instandhaltung Externen
bzw. (Sofort)
Mafl3nahme
Ggf. Aktuali- Ende T/EL - Ggf. Wartungsplan Auf der Grundlage der
10. sierung des - Ggf. Rechnung Anmerkungen in Schritt 7
Wartungsplanes
und
Ggf. Anweisung
zur Begleichung
der Rechnung
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Tageseinrichtungen fir
b Kinder in der Di6zese
fur Kinder

Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Lim burg
in Tageseinrichtungen

Q T P Qualitatsmanagement-Handbuch Geltungsbereich

5b  Mittel
2. Festlegung der Bedarfsbeschreibung

Nr. | Schritt Nachster | Verant- | Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. | Benennung des zu 2. EL/FK/ Einkaufsbeschreibung | Der Bedarf an
beschaffenden Produktes KiuMa Einzelbeschaffungen
oder der Dienstleistung uber 500,00 EUR und
von immer
wiederkehrenden

Produkten (z. B.
Bastelmaterial) sowie an
Dienstleistungen wird
definiert und
dokumentiert.

2. | Eltern-und Ja: 3. EL/FK/ z.B bei
Kinderbeteiligung sinnvoll KiMa - Buichern
. . - Spielen
und maoglich? Nein: 4. - Gestaltungs-
materialien
3. | Eltern- und 4, EL/FK/
Kinderbeteiligung planen KiMa

und durchfihren

4. | Beschreibung der 5. EL/FK/ | Einkaufsbeschreibung | Bistumsstandards
erforderlichen KiMa Trager- und

- einrichtungsspezifische
Qualitatsmerkmale Kriterien

Prifkriterien

5. | Ggf. Beschaffungsmenge | 6. EL/FK/ | Einkaufsbeschreibung
pro Jahr berechnen KuMa
6. | Ggf. gesonderte 7. EL/FK/ | Einkaufsbeschreibung
Qualitatsvereinbarungen KiMa
Formulieren
7. | Beschreibung ok? Ja: 8. EL Einkaufsbeschreibung
Nein:
zuriick zu
1-6je
nach
Bedarf
8. | Freigabe ENDE EL Einkaufsbeschreibung | Die Kriterien fir die
Auswahl der
Lieferanten sind im
Prozess 3 in diesem
Kapitel beschrieben
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&3 Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Di6zese

- fur Kinder .
Qualitatsmanagement - gict m | imburg Limburg
in Tageseinrichtungen

Q T e Qualitatsmanagement-Handbuch Geltungsbereich

5b  Mittel
3. Beschaffung von Material und Dienstleistungen
Nr. | Schritt Nachster | Verant- | Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. | Beschaffungsbedarf 2. EL Festlegung der Die Hohe des zu .
beschreiben Bedarfsbeschreibung verantwortenden Budgets ist

in der Budgetregelung klar
definiert und kann von EL
eingesehen werden:
Verantwortung Trager:
Betrage tUber 500,00 EUR;
Verantwortung
Einrichtungsleitung
(mittels einer durch den VRK
erstellten
Gattungsvollmacht): Betrage
bis 500,00 EUR

2. | Abgleich mit Budget 3. T/EL Planungsrechnung
und Priorisierung der
Anschaffungen
3. | Investition Uber Ja: 4 EL Budgetregelung Investitionen uber €1.000

netto sind im Rahmen der

500,00 Euro?
Planungsrechnung

Nein: 10. Bestandteil des
Investitionsplans
4. | Mdgliche Anbieter/ 5. T Gof. Liste Unter Lieferanten sind im
Lieferanten ermitteln zugelassener / Folgenden auch Anbieter
. von Dienstleistungen zu
Lieferantenbewertung | | cistehen
5. | Angebote einholen 6. T - Bistumsstandards | Bei Anschaffungen von
und Produkt / siehe: 1-000€ bis 4.999.99€ |
Dienstleistung sowie - Gesunde \%ﬁzggnn_m - 2 Angebote
Lieferanten bewerten Verhaltnisse in der | ap 5.000€ missen mind. 3
Kindertageseinricht | Angebote vorliegen.
ung (KIDS) Mindestens ein Angebot

muss ein neutrales

- Standards fur Marktangebot darstellen.

Baumalinahmen — | Ejtern sind in der Regel bei

Kindertageseinricht | der Angebotseinholung zu

ungen im Bistum bertcksichtigen, jedoch

Limbura (KIDS durfen nicht alle Angebote
9 ( ) durch Eltern abgegeben

- Standards fiur die werden.

Essensversorgung | Esist zu beachten, dass die
in den vorliegenden Angebote den

Kindertageseinrich- | zuvor definierten Lieferanten
tungen im Bistum — und Leistungskriterien voll

. entsprechen.
Limburg (KIDS) Bei gleichen Preiskonditionen
- Liste zugelassener |ist das Angebot der Eltern zu
Lieferanten / bevorzugen.
Freigabe GF Bearbeitung Version Datum Seite
BO/Steuerungsgruppe
R. Stammberger Projektgruppe DICV Limburg 4 15.09.2011 5-5von 22

Copyright © 2010 by Caritasverband der Diézese Limburg, Graupfortstr. 5, 65549 Limburg a.d.Lahn
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Qualitdttsmanagement
in Tageseinrichtungen

fur Kinder
im Bistum Limburg

Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich
Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Ditzese
Limburg

5b  Mittel
Lieferantenbe-
wertung
6. | Produkt/Dienstleistung | Ja: 7. T Liste der zugelassenen
Lieferant in Ordnung? Lieferanten/Lieferanten
Nein: 5. -bewertung
7. | Gdf. gesonderte 8. T Einkaufsbeschreibung | In der Regel bei besonders
Qualitatsvereinbarung qualitatskritischen Waren
bschlieR bzw. Dienstleistungen, z.B.
abschiielsen als Garantie oder Zertifikat.
Bei Bedarf Testphase mit
neuem Lieferanten
durchfuhren
8. | Preis- Ja:9. T
Leistungsverhaltnis
0.k.? Nein: 5.
9. | Lieferanten 10. T Liste zugelassener
auswahlen bzw. Lieferanten/
zulassen Lieferantenbewertung
10. | Bestellung Ja: 11. T/EL Budgetregelung
freigegeben?
Nein:2.
11. | Gdf. 12. EL - Preis
Auftragsbestatigung ] #":ﬁﬁ
des Lieferanten prifen
12. | OK? Ja: 14. EL
Nein: 13.
13. | Sachverhalt klaren 14. EL Beauftragte Mitarbeiterin mit
Lieferant
14. | Liefertermine 15. EL
Uberwachen
15. | Gelieferte Ware, Ja: 16. EL Wareneingangsprifung | Siehe Schritt 10
Erbringung der
Dienstleistung OK? Nein: 13.
16. | Rechnung prifen 17 T/EL
17. | Rechnung 18. T/EL Rechnungen, die in der
Kostenstelle zuweisen Kindertagesstatte/Kinderg
arten eingehen sind dort
sachlich zu prufen und
durch die jeweiligen
Zahlungsberechtigten, in
der Regel der
Verwaltungsrat oder bei
entsprechender
Gattungsvollmacht die
Einrichtungsleitung,
mittels des vorhandenen
Zahlungsanweisungsstem
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. Q Qualitatsmanagement-Handbuch
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fur Kinder

Qualitatsmanagement ; "aic ) Limburg

in Tageseinrichtungen

Geltungsbereich
Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Ditzese
Limburg

5b  Mittel
pels an das RA zur
Zahlung und zur
Verbuchung
weiterzuleiten.
18. | Rechnung zur ENDE T/EL - Abrechnungs- Beachtung und Einhaltung
Begleichung an RA formulare von Terminen z.B. Skonto
iterleiten - Unterschriften- Vereinbarung je nach Betrag
wel (Gber bzw. unter 500 €).
regelung
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Q-iTag

fur Kinder

Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich
Tageseinrichtungen fir

Kinder in der Dibzese

Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Limburg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
4. Wareneingangsprufung und Einlagerung
Nr. | Schritt Nachster Verant- | Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. Empfang der Ware 2. EL/ Bei Paketdiensten wird
beauf- mit der (elektronischen)
traqt Unterschrift die
ragte Annahme und die
MA Unversehrtheit des
Paketes, nicht aber die
Richtigkeit und
Vollstandigkeit des
Inhaltes bestatigt
2. | Ware auf Vollstandigkeit | 3. EL/ Lieferschein aichtbarkeigd,&r Ware:
e D _ entitat un enge,
und Quahtat prUfen ,?ea?f Abgleich Bestellschein,
ragte Lieferschein und
MA tatsachliche Lieferung
3. OK? Ja: 7. EL/
beauf-
Nein: 4. tragte
MA
4. | Ware aussortieren 5. EL/ Ware, die nicht in
beauf- Ordnung ist, als
traqt Lgesperrt!“ kennzeich-
ragte nen und unmissver-
MA sténdlich getrennt von
freigegebenen Waren
aufbewahren, bis die
Rickgabe mdglich ist
5. | Bei Lieferanten 6. EL/ Lieferschein Lieferant wird Uber die
reklamieren beauf- fehlerhafte Ware
t t informiert, Absprache
ragte wird getroffen beziglich:
MA Nachlieferung,
finanzieller Ausgleich
6. | Ware ggf. rickliefern ENDE EL/
lassen beauf-
tragte
MA
7. | Prifung per Unterschrift | 8. EL/ Lieferschein '(\j/lit derfLJnteLzeichnung
254 _ es Lieferscheines ist
bestatigen t)eaE[Jf - die Ware angenommen
ragte Abrechnung mit dem | g die wareneingangs-
MA Rentamt prifung dokumentiert
8. | Soll eine Einlagerung Ja: 9. EL/ Ggf. Richtlinien (vom
erfolgen? beauf- Hersteller /
Nein: tragte Lieferanten) fur die
ENDE MA Einlagerung von
Verbrauchsmaterialien
und / oder
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5 fur Kinder
Qualltatsmapagement im Bistum Limburg
in Tageseinrichtungen

Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich

Tageseinrichtungen fir

Kinder in der Dibzese

Limburg

5b  Mittel

Lebensmitteln

9. | Ware einlagern

ENDE EL/
beauf-
tragte
MA

Ggf. Richtlinien (vom
Hersteller/Lieferanten)
fur die Einlagerung
von
Verbrauchsmaterialien
und/ oder
Lebensmitteln

Bei Lebensmitteln ist auf
besondere
Hygieneanforderungen
zu achten.

Lagereinheiten miissen
unmissverstandlich und
bei Lagern, die fur
Kinder zuganglich sind,
fir sie leicht erkennbar
beschriftet werden.

Sperrzonen fur Glter
einrichten, die nicht oder
nur mit besonderer
Genehmigung
verwendet werden
dirfen (z.B. abgelaufene
Nahrungsmittel,
Reinigungsmittel, auch
die der Fremdfirmen).

Grundsatz fiir die
Einlagerung: firstin —
first out.

Ggf. Einlagerung durch
Lieferanten nach
vereinbarten
Qualitatsmaf3gaben.

Ggf. Inventarisierung.
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Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich

Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Di6zese

Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Limburg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
5. Warenentnahme
Nr. | Schritt Nachster Verant- | Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. | Autorisierten Zugang zum 2. EL Siehe: PrOﬁessg4,
Prozessschritt 9,
Lager regeln Anmerkungen.
Insbesondere
Festlegung der fur die
Kinder frei
zuganglichen Lager;
ggf. gesonderte
Zugangs- bzw.
Schliisselregelung mit
Protokoll.
Defekte und
unbrauchbare
Materialien missen
ausgesondert und als
solches
gekennzeichnet
werden.
Einmal jahrlich werden
defekte, nicht
reparaturfahige
Materialien
ausgesondert, als
solche gekennzeichnet
und entsorgt.
2. | Ausreichend Material? Ja: 4. EL/
beauf-
Nein: 3. tragte
MA
3. | Bedarf bei EL melden 4, beauf- Beschaffung von
tragte Material und
MA Dienstleistungen
4. | Materialentnahme aus dem | 5. EL/
Lager beauf-
tragte
MA
5. | Minimalbestand weiter Nein: 3. EL/ Ggf. Festlegung
erfullt? beauf- einer
Ja: ENDE tragte Bedarfsbeschrei-
MA bung
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fur Kinder

Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich

Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Di6zese

Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Limburg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
6. Beitragsabrechnung
Nr. | Schritt Néachster | Verant- | Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. Aufnahme des Kindes in EL - Anmeldegesprach
die Kita (Kapitel 7)
- Aufnahme und
Eingewdhnung
(Kapitel 6)
2. Anlage einer Akte EL - Kinder-Akte
fur das Kind
3. Eingabe in KIDS EL - KIDS-Datenbank In Frankfurt ist der
mit vertraglichen - Ble'”ag fur den Kita-
Platz
Regelungen einkommensabhangig.
Die Sorgeberechtigten
missen hierzu einen
gesonderten Antrag
stellen
(Stufenfestsetzung).
4, Forderbescheid in Ja: 5. EL - wirtschaftliche Gof. spezifische
Aussicht? Jugendhilfe- A'?gags"erfagre” zum
. . Bildungs- un
Nein: 6. Besche!d Emd/oder Teilhabepaket im
BeSChel_d uber Einrichtungshandbuch
Integrationsplatz beriicksichtigen.
5. Anderung des Beitrages | 6. EL
bzw. Nachverfolgung
des Forderbescheides
6. Einnahme von Beitragen | 7. EL Beitrage:
und Festsetzung der Elternbeitrage fur Kita-
gy Platz, Essen,
Zahlungsmodalitat Sonstiges, sofern es
sich nicht um freiwillige
Beitrége der Eltern
handelt.
Fur freiwillige Beitrage
ist keine Sollstellung
erforderlich.
Freiwillige Beitrage
(bspw. Spielgeld,
Bastelgeld) kénnen
entweder als Spenden
verbucht werden, vom
Elternbeirat oder
Forderverein verwaltet
werden oder (in allen
anderen Fallen) sind
sie entweder
regelmafig monatlich,
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Geltungsbereich

Tageseinrichtungen fir

Kinder in der Dibzese
Limburg

5b  Mittel
oder mindestens
1xjahrlich mit der
Dezemberabrechnung
fur das zuriickliegende
Jahr insgesamt mit
dem RA abzurechnen.
Der Elternbeirat kann
Konten nur verwalten,
wenn diese auf
eigenen Namen
angelegt sind. Handelt
es sich jedoch um ein
Konto der
Kirchengemeinde, ist
die notwendige
Delegation des
Verwaltungsrates
umzusetzen.
7. Liegt eine Einwilligung Ja: 8. EL - Lastschrifteinzug
der Eltern zum - Betreuungsvertrag
Lastschriftverfahren vor? | Nein: 9. -
8. Lastschrift monatl. tber | 13. EL - Beleg
KIDS einziehen Lastschrifteinzug
9. Bar-Einnahme? Ja: 10. EL
Nein: 12.
10. | Quittierung an Eltern, 11. EL - Quittung Die Aufbewahrungsfrist
Kopie verbleibt im far QUIttunnglt')Cke
. betragt 7 Jahre.
Kindergarten
11. | Eintragung in 17. EL - Kassenbuch
Kassenbuch
12. | Einnahme Uber Giro- Ja: 13. EL - Betreuungsvertrag
Konto?
Nein: 7.
13. | Prufung des 14, EL - Kontoauszug
Kontoauszugs auf
Zahlungseingange
14. | Eintragung in 15. EL - KIDS
KIDS
15. | Vergleich 16. EL - KIDS bzw.
Sollstellung mit Beitragsabrechnung
Istzahlung
16. | Offene Posten/ Ja: 17. EL - Kassenbuch bzw. Im Falle einer
Uberzahlung? KIDS Uberzahlung
Ruckzahlung

Freigabe GF
BO/Steuerungsgruppe

Bearbeitung

Version

Datum Seite

R. Stammberger

Projektgruppe DICV Limburg

4 15.09.2011

5-12von 22

Copyright © 2010 by Caritasverband der Diézese Limburg, Graupfortstr. 5, 65549 Limburg a.d.Lahn




Tageseinrichtungen fir
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Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Lim burg
in Tageseinrichtungen

Q T P Qualitatsmanagement-Handbuch Geltungsbereich

5b  Mittel
Nein: 20. veranlassen.
17. | Ausdruck Liste offener 18. EL - Liste offener
Posten/ Posten
18. | Uberprifung Ja: 20. EL - Bankauszug
Bankauszug/ - Quittungen
Quittungen/ Nein: 19. - Kassenbuch
Kassenbuch/ - Vertragsunterlagen
Vertragsdaten 0.k.?
19. | Buchung korrigieren 17. EL
20. | Abrechnung mit dem 21. T/EE Abrechnung mit dem | EL priftfurdie
Rentamt Rentamt sachliche Richtigkeit
21. | Mahnung notwendig? Ja: T/EL Mahnung
Prozess
Mahnung
Nein:
ENDE
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Geltungsbereich
Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Ditzese

Qualitatsmanagement-Handbuch

Q-iTag

fur Kinder

Limburg
5b  Mittel
7. Monatliche Abrechnung mit dem Rentamt
Nr. | Schritt Nachster | Verant- | Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. Erstellen der 2. EL Beitragsabrechnung/
Abrechnung tber KIDS Beschaffung/
Barkasse/
Instandhaltung
2. Zahlung 3. EL Empfohlener_Sollbestand
Kassenbestand fur Barkasse Kita: 500,00
Abgleich mit EUR
Sollbestand
3. Kassenbestand o0.k.? Ja: 5. EL
Nein: 4.
4. Prifung der Anfangs- 2. EL - Abrechnung
und Endbestande Vormonat
sowie der Einnahmen - Belege uber
und Ausgaben Einnahmen und
Ausgaben
5. Abrechnung zur 6. EL - Abrechnung inkl.
Prifungan T Belege
6. Abrechnung o.k.? Ja: 7. T - Abrechnung inkl.
Belege
Nein: 4.
7. Abrechnung an RA 8. EL - KIDS
RA veranlasst ggf. die | 9. RA -  KIDS Emlzfohlenlgr .
_ Mindestsaldo flr
\E/rs}attung der Kontoauszug Bankkonto Kita/Trager :
orlagen 1.000,00 EUR .
In RLP kann die Liquiditéat
Uber eine bilanzierte
Dauervorlage, die per
unterschriebenen
Verwaltungsratsbeschluss
Gultigkeit hat, gewahrt
werden.
9. Trager erhalt Ende RA Keine detaillierten
Ruckmeldung von RA Einzelrickmeldungen,
Konti ’ sondern nur in Fallen
wenn Or_] Ierung?n systematischer
systematisch verandert Abweichungen.
werden missen.
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Geltungsbereich

Tageseinrichtungen fir
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5b  Mittel
8. Barkasse
Nr. | Schritt Néchster | Verant- Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. Sollstellung der 2. EL Kassenbuch KIDS Empfehlung: 500,00
Barkasse zu Beginn EUR
des Monats Die Barkasse istin
einer
verschlieBbaren
Geldkassette an
einem sicheren Ort
aufzubewahren.
2. Ausgabe planen 3. EL/ Ggf. Festlegung der Eine Ausgabe kann
beauftragte Bedarfsbeschreibung i'”BEg“i';an sein oder
MA Einkaufsbeschreibung B'eréitste”ung einer
Gruppenkasse
3. Ausreichend Mittel Ja: 5. EL
vorhanden?
Nein: 4.
4, Einmalige Ja: 5. T
Aufstockung der
Barkasse durch Nein:
Trager? ENDE
5. Vorkasse durch Ja: 6. EL
beauftragte MA?
Nein: 8.
6. Nachweis uber 7. EL Kassenbon/
Ausgabe durch Rechnung
beauftragte MA
7. Auszahlung 11. EL Kassenbon/
Rechnung
8. Auszahlung 9. EL Quittung
Vorschuss
9. Eintrag ins 10. EL KIDS
Kassenbuch
10. | Nachweis Uber 11. EL Kassenbon/
Ausgabe durch Rechnung
beauftragte MA
11. | Eintrag ins 12 EL Abrechnung mit Die Abrechnung der
Kassenbuch Rentamt Ein- und Ausgaben
der Barkasse erfolgt
monatlich
12. | Prufung der Kasse 13 T Kassenprufbericht 1x jahrliche Prifung
am Monatsende durch VRK.
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Geltungsbereich
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5b  Mittel

13. | Prufung ok?

Nein: 1
Ja: Ende
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fur Kinder

Qualitatsmanagement-Handbuch

Geltungsbereich
Tageseinrichtungen fir

Kinder in der Dibzese

Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Limburg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
9. Mahnung
Nr. | Schritt Nachster | Verant- Dokument Anmerkung
Schritt wortlich
1. | Eine Mahnvorschlagsliste 2. EL KIDS-Mahn- Dieh el
; indi i Mahnvorschlagslist
wird periodisch erzeugt. vorschlagsliste & kann im KIDS
erzeugt werden.
2. | Mahnvorschlage Ja: 3. EL
vorhanden? Nein:
Ende
3. | Ausdruck und Abarbeitung | 4 EL Mahn- Einzelfallentscheid
der Mahnvorschlagsliste vorschlagsliste ung, ob eine
Ratenzahlun Mahnung erfolgt.
g9 Méglichkeit der
Ratenzahlung
einbeziehen/prifen
4. | Mundliche Mahnung 5 EL i.d.R. zum 15. des
spatestens 4 Wochen nach Folgemonats.
Falligkeit der ausstehenden Im Falle eines
g S sozialen Hartefalls
Elternbeitrage ist mit Beschluss
des VRK zu
dokumentieren,
dass die Gelder
nicht einholbar
sind.
5. | Zahlungseingang erfolgt? Ja: Ende Nichteinbringbare
Ausstande in der
. Abrechnung
Nein: 6. EL dokumentieren
6. | 1. Mahnschreiben erstellen, | 7 T KIDS Das .
versenden und Mahnschreiben l':"aanhn”ﬁrc]hé%bse”
Uberwachung einrichten SVR IX B13 erstellt werden.
Frist benennen.
EL prift fur die
rechnerische
Richtigkeit.
7. | Zahlungseingang erfolgt? Ja: Ende Siehe Anmerkung
Nein: 8. Schritt 5
8. | 2. Mahnschreiben erstellen, | 9 T KIDS Mahnschreiben mit
versenden und dem Hinweis auf
Ub h inricht Abgabe des
erwachung einrichten Vorgangs an das
zustandige RA und
Androhung zur
Einleitung des
gerichtlichen
Mahnverfahrens.
EL prift fur die
rechnerische
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Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Limburg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
Richtigkeit.
9. | Zahlungseingang? Ja:Ende | T KIDS EL prdft far die
rechnerische
Nein: 10. gilgﬂtengr?gierkung
Schritt 5
10. | Beschluss des VRK zur 11. T
Abgabe des Vorgangs an
das Rentamt mit der Bitte
um Einleitung des
Mahnverfahrens durch das
RA
11. | Letzte Mahnung durch das 12. Mahnstelle
Rentamt mit Fristsetzung RA
zur Zahlung und dem
Hinweis, dass nach
Uberschreitung der Frist das
gerichtliche Mahnverfahren
eingeleitet wird.
12. | Zahlungseingang? Ja: Ende
Nein: 13. g'cehhrﬁt%nmerkung
13. | Einleitung des gerichtlichen | 14. Mahnstelle RA leitet
Mahnverfahrens durch das RA gerichtiiches
Rentamt. Me}hnverfahren
beim
zustéandigen
Amtsgericht
(zentrales
Mahngericht)
Hunfeld (Hessen)
oder
Mayen (RLP) ein.
14. | Gerichtliches Ja: Ende Abrechnung mit Trager erhalt vom
Mahnverfahren erfolgreich? dem Rentamt RA eine Kopie
Nein: 15. einer evtl..
Eidesstattlichen
Erklarung oder des
Abschlussbescheid
es des
Mahnverfahrens.
15. | Nichteinbringbare Ende EL Nach 1 Jahr ist
Ausstande in der erneuter
. Vollstreckungsantr
Abrechnung dokumentieren ag
moglich. RA fragt
bei Trager nach,
ob Forderung
niedergeschlagen
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Tageseinrichtungen fir
Kinder in der Di6zese

Q T r\ Qualitatsmanagement-Handbuch Geltungsbereich

fur Kinder

Qualitétsmanagement .'Rict im Limburg Lim burg
in Tageseinrichtungen
5b  Mittel
werden soll.
(Verjahrung erst
nach 30 Jahren)
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10. Beantragung von Foérdermitteln Gber das Rentamt
Nr. | Schritt Nachster Ver- | Dokument Anmerkung
Schritt ant-
wort
lich
e Zu beachten: Bei
unmittelbarer
Beantragung von
Fordermitteln bei der
jeweiligen
Bewilligungsbehorde
durch den Tréger erhélt
das Rentamt immer eine
Kopie des Antrages
sowie des
Zuwendungsbescheides.

1. | Feststellung des 2 T Liste Forderung durch Qritte z.B.
Forderbedarfes und Priifung Fordermittel- Landesmittel gemaf
on Fordermaoglichkeiten fur antrage verordnuing zur
v g . g Landesforderung fir
das Ifd. Haushaltsjahr Kindertageseinrichtungen und

Kindertagespflege § 6 (1-4),
Richtlinie zur Foérderung der
Umsetzung der MVO,
Rahmenvereinbarung
Integration,

Landesmittel fur die
Sprachférderung,

Kreismittel (bsbw. Limburg-
Weilburg) fur altersgemischte
und Krippengruppen,
mogliche Essenzuschiisse
seitens der Kommune, Mittel
aus dem Bambini-Programm.
Gof. weitere nach
Vereinbarung.

Gdf. ist das spezifische
Antragsverfahren zum
Bildungs- und Teilhabepaket
im Einrichtungshandbuch
abgelegt.

2. | T erhalt Aufforderung zur 3. T Fordergrund- durch jew. i
Mittel-Beantragung oder satze bzw. Bewilligungsbehdrde oder RA
beschafft das Forderrichtlinie,
entsprechende Antragsformular
Antragsformular

3. | Fordervoraussetzung ja: 4. T
erfallt?
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Limburg

5b  Mittel
nein: ENDE
4. | Ausfillen des Antrages und | 5. T | Antrag EbA pruft und b{erié:htigtT in
; ; stimmung mit dem Trager
nglztgerechte Weitergabe an oo die Angaben. Das RA
— . leitet den Antrag weiter an die
5. | Ruckmeldung von RA: 0.k.? | ja: 6. T | Antrag jew. Bewilligungsbehérde und
nein: 4. informiert T.
6. | T erhalt Information durch 7. RA | ggf. Kopie des
RA Uber Versand an Anschreibens an
Bewilligungsbehdrde Bewilligungs-
behdrde
7. | RA erhalt Zuwendungs- 8. RA Der Prozess zur Beantragung
bzw. Ablehnungsbescheid von Fordermitteln ist an der
d 'h di Schnittstelle zwischen Trager
urc_ . e . und Rentamt abgestimmt und
Bewilligungsbehdrde und gewabhrleistet somit einen
pruft Richtigkeit reibungslosen Ablauf.
8. | Kopie des Zuwendungs- 9. RA | Zuwendungs-
bzw. Ablehnungsbescheid bzw. Ablehnungs-
anT bescheid
9. | Bescheid korrekt? Ja: 11. RA/
Nein: 10. T
10. | Im Namen des T 7. RA | Widerspruch
Widerspruch einlegen
11. | T erhalt Endbescheid und 12. T Endbescheid Kopie an RA
bestétigt diesen ggf. der
Bewilligungsbehdrde
12. | RA erhalt 13. RA | Buchungsbeleg
Zuwendungszahlung tber
Bewilligungsbehdrde
13. | Ubereinstimmung mit ja: 15. RA
Endbescheid? nein: 14.
14. | Widerspruch 7. RA | Widerspruch
15. | RA verbucht Zahlung auf 16. RA | Buchungsbeleg T kann Buchung ggf. ber e-
Haushalt der Einrichtung Token einsehen, oder einen
Querschnitt/Budgetsteuerung
anfordern.
16. | zweckgebundener Einsatz 17. T | Abrechnung mit
der Mittel dem RA
17. | Uberwachung der 18. T/ | Buchungsbelege | ggf. erfolgen
Zahlungen und der RA Abschlagszahlungen
zweckbestimmten
Umsetzung der Mittel
18. | ggf. Verwendungshachweis | ENDE T Formular z.B.: .
Verwendungs- Sprachfordermittel (RP
nachweis Darmstadt)
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e Integrationsmaflnahmen
e  Hortkinder (Limburg-
Weilburg
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