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Teil 1 Allgemeines

Die Kindertagespflege ist eine familiennahe Betreuungsform. Sie wird insbesondere flr
Kinder bis zur Vollendung des dritten Lebensjahres und fur Kinder mit einem besonderen
Betreuungsbedarf angeboten. Ausgerichtet ist sie an der jeweiligen aktuellen familidren
Situation. Zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf kann diese Form der Betreuung als
ganztagiges oder erganzendes Angebot stattfinden. Die Tagespflegekinder kénnen im
Haushalt der Kindertagespflegeperson, der Personensorgeberechtigten oder in anderen
geeigneten Raumen betreut werden (§ 22 Absatz 1 SGB VIIl). Schwerpunkte der Tatigkeit der
Tagespflegeperson sind die entwicklungsférdernde Bildung, Versorgung, Betreuung und
Erziehung. Die Kindertagespflege ist im § 23 SGB VIl geregelt.

Bei der Ausgestaltung dieser Regelung stand im Wesentlichen die selbststandige Tatigkeit
von Tagespflegepersonen im Vordergrund. Dies bedeutet, dass auch die Tatigkeit einer
Tagespflegeperson im  Beschaftigungsverhaltnis maoglich ist. Die nachfolgenden
Ausfihrungen in diesem Teil 1 sowie die Ausfilhrungen zu den Grundsatzen (Teil 2), der
Finanzierung (Teil 3) und dem Inkrafttreten (Teil 4) sind analog fir die Tagespflegepersonen
im Beschaftigungsverhaltnis anzuwenden.

Rechtsgrundlagen

—  Sozialgesetzbuch Achtes Buch (SGB VIlI) in der Fassung der Bekanntmachung vom
11.09.2012, zuletzt geandert durch Art. 3 des Gesetzes vom 17.07.2015

—  Erstes Gesetz zur Ausfilhrung des Achten Buches Sozialgesetzbuch — Kinder- und
Jugendhilfe (AGKJHG) in der Fassung der Bekanntmachung vom 26.06.1997, zuletzt
geandert durch Art. 8 des Gesetzes vom 14.03.2014

—  Gesetz zum qualitatsorientierten und bedarfsgerechten Ausbau der Tagesbetreuung
fur Kinder (Tagesbetreuungsausbaugesetz — TAG) vom 27.12.2004

—  Sozialgesetzbuch Siebtes Buch (SGB VII) in der Fassung der Bekanntmachung vom
07.08.1996, zuletzt geandert durch Artikel 5 des Gesetzes vom 22.12.2011

—  Gesetz Uber das Zentralregister und das Erziehungsregister
(Bundeszentralregistergesetz — BZRG) in der Fassung der Bekanntmachung vom
21.09.1984, zuletzt geandert durch Artikel 1 des Gesetzes vom 06.09.2013

—  Z2weites Gesetz zur Ausfiihrung des SGB VIl — Kindertagesstattengesetz (KitaG) in
der Fassung der Bekanntmachung vom 27. Juni 2004, zuletzt geandert durch
Gesetz vom 27.07.2015

—  Vierte Verordnung zur Anderung der Kita-Personalverordnung — KitaPersV, zuletzt
geandert durch Artikel 5 des Gesetzes vom 05.12.2013
Verordnung Uber die Eignung des Angebotes von Kindertagespflege, insbesondere
die Qualifikation der Tagespflegeperson und die rdumlichen Voraussetzungen
(Kindertagespflegeeignungsverordnung — TagpflegEV) vom 13.07.2009

—  Offentlich-rechtliche Vertrage zwischen dem Landkreis Teltow-Flaming, den
Stadten, Gemeinden und dem Amt Dahme
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Gesamtverantwortung des Landkreises Teltow-Flaming und Aufgaben der
kreisangehorigen Kommunen

Der Landkreis Teltow-Flaming (Jugendamt Teltow-Flaming) ist der ortliche Trager der
offentlichen Jugendhilfe.

Durch das Jugendamt Teltow-Flaming erfolgen:

— die Planung gemaf’ § 80 SGB Vil

— die Bearbeitung von Widersprichen,

— die Prifung und Feststellung der Eignung der Tagespflegepersonen im Sinne von
§ 43 Abséatze 2, 3 SGB VIl als integraler Bestandteil des hoheitlichen Verfahrens des
Jugendamtes,

— die Erlaubniserteilung, die Versagung und Entzug der Erlaubnis als Verwaltungsakt,

— die fachliche Beratung und Begleitung der Tagespflegepersonen

— die Koordinierung von Qualifizierungs- und Fortbildungsangeboten,

— der Auf- und Ausbau von Netzwerken, aber auch Fdrderung von Angeboten der
Familienbildung, -férderung und -beratung,

— die Weiterleitung der Ergebnisse der Uberpriifungen der Tagespflegepersonen und
der Erlaubniserteilungen an die zustandigen Kommunen,

— die kooperative Zusammenarbeit mit den Beteiligten,

— die fachliche Beratung der Personensorgeberechtigten, auch in Konflikt- und
Krisensituationen,

— die Beratung und Unterstitzung bei Verdacht von Kindeswohlgefahrdung gemaf

§ 8a SGB VIl sowie die fachliche Beratung und Begleitung zum Schutz von Kindern
und Jugendlichen gemaf § 8b SGB VI,

— die Sicherung der internen und externen Evaluation und

— Umsetzung aller im O&ffentlich-rechtlichen Vertrag mit den Kommunen des
Landkreises  Teltow-Flaming  zur  Durchfuhrung der  Aufgaben nach
§ 12 Absatz 1 KitaG in § 2 genannten Rechte und Pflichten.

Grundsitze der Inanspruchnahme

Der Anspruch auf Foérderung in Tageseinrichtungen und in Kindertagespflege ist im
§ 24 SGB VIl geregelt, d. h.

- ,Ein Kind, das das erste Lebensjahr noch nicht vollendet hat, ist in einer Einrichtung oder in
Kindertagespflege zu férdern.“ [...] (Absatz 1)

- ,Ein Kind, das das erste Lebensjahr vollendet hat, hat bis zur Vollendung des dritten
Lebensjahres Anspruch auf frihkindliche Foérderung in einer Tageseinrichtung oder in
Kindertagespflege.“ [...] (Absatz 2)

- ,Ein Kind, das das dritte Lebensjahr vollendet hat, hat bis zum Schuleintritt Anspruch auf
Forderung in einer Tageseinrichtung.” [...] ,Das Kind kann bei besonderem Bedarf oder
erganzend auch in Kindertagespflege gefordert werden.” (Absatz 3)

Voraussetzung ist die Feststellung des Rechtsanspruches auf Kindertagesbetreuung
(§1 KitaG).

Ein Kind, das das dritte Lebensjahr vollendet hat, kann in Kindertagespflege geférdert werden,
wenn ein besonderer Bedarf festgestellt wird. Ein besonderer Bedarf liegt vor, wenn aufgrund
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einer Krankheit oder Behinderung beim Kind ein besonderer individueller Férderbedarf
bestent und eine Kindertagespflegestelle eher in Betracht kommt als eine
Kindertageseinrichtung.

Ein Nachweis des besonderen individuellen Férderbedarfs ist durch ein amtsarztliches Attest
oder Stellungnahme einer sonstigen medizinischen Einrichtung nachzuweisen. Darlber
hinaus muss die Tagespflegeperson in Einzelfallen (ber eine nachgewiesene
Zusatzqualifikation gemaR § 9 KitaPersV und ggf. Uber die entsprechenden Raumlichkeiten
verfiigen, entsprechend Teil 2, Pkt. 1.2.2 dieser Richtlinie.

Aufgabeniibertragung

Soweit die kreisangehdrigen Kommunen Aufgaben im Rahmen der Kindertagespflege
Ubernommen haben, ergeben sich diese aus dem mit dem Landkreis Teltow-Flaming
abgeschlossenen 6ffentlich-rechtlichen Vertragen.
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Teil 2 Grundsatze

Allgemeinrechtliche Rahmenbedingungen und Erlaubnis  fir die
Kindertagespflege

Erlaubnis

Aufgrund von § 76 Absatz 2 SGB VI ist die Erlaubniserteilung sowie das gesamte
Erlaubnisverfahren im Rahmen des § 43 SGB VII dem Jugendamt Teltow-Flaming
vorbehalten.

Das Jugendamt Teltow-Flaming Uberpruft an Ort und Stelle, ob die Voraussetzungen fur die
Erteilung der Erlaubnis bestehen bzw. weiterbestehen. Dem zustandigen Fachpersonal des
Jugendamtes ist im Rahmen seiner Dienstpflichten der Zutritt zu den Raumen zu gestatten,
die dem Aufenthalt der betreuten Kinder dienen. Besteht ein begriindeter Verdacht, dass das
Wohl eines Kindes in der Kindertagespflegestelle gefahrdet ist, insbesondere durch
Vernachlassigung, Misshandlung oder sexuellen Missbrauch, ist der Zutritt zu den Raumen
und der Zutritt zu den betreuten Kindern unverzlglich zu gestatten.

.Eine Person, die ein Kind oder mehrere Kinder auferhalb des Haushalts des
Erziehungsberechtigten wahrend eines Teils des Tages und mehr als 15 Stunden
wochentlich gegen Entgelt Ianger als drei Monate betreuen will, bedarf der Erlaubnis.

Die Erlaubnis befugt zur Betreuung von bis zu funf gleichzeitig anwesenden, fremden
Kindern. Im Einzelfall kann die Erlaubnis fur eine geringere Zahl von Kindern erteilt werden.
Landesrecht kann bestimmen, dass die Erlaubnis zur Betreuung von mehr als funf
gleichzeitig anwesenden, fremden Kindern erteilt werden kann, wenn die Person Uber eine
padagogische Ausbildung verfiigt; in der Pflegestelle diirfen nicht mehr Kinder betreut werden
als in einer vergleichbaren Gruppe einer Tageseinrichtung. Die Erlaubnis ist auf finf Jahre
befristet. Sie kann mit einer Nebenbestimmung versehen werden. Die Tagespflegeperson hat
den Trager der offentlichen Jugendhilfe Uber wichtige Ereignisse zu unterrichten, die fur die
Betreuung des oder der Kinder bedeutsam sind.”
(§ 43 Absatze 1, 3 SGB ViIII)

Bei der Festsetzung der Hochstzahl bleiben Kinder gemaR § 20 KitaG unberticksichtigt, die in
Ausfallzeiten einer anderen Tagespflegeperson nach § 23 Absatz 4 Satz 2 SGB VIl betreut
werden, wenn es sich um die vorubergehende Betreuung weniger Kinder handelt. Werden
Kinder nur wenige Stunden an wenigen Tagen betreut, so kdnnen sie ganz oder teilweise
unbericksichtigt bleiben, wenn die Erfordernisse des Kindeswohls gewahrt sind. Die
Erlaubniserteilung richtet sich nach den Erfordernissen des Kindeswohls, insbesondere nach
der Qualifizierung, Eignung und Leistungsfahigkeit der Tagespflegepersonen sowie nach den
Raumlichkeiten, die den Tagespflegepersonen zur Verflgung stehen gemaf
§ 20 Abs. 1 KitaG.

Die Erlaubnis wird immer unter dem Vorbehalt eines Widerrufs erteilt.

Die Erlaubnis wird versagt bzw. entzogen, wenn

1. die Tagespflegeperson nicht geeignet ist,

2. das Kindeswohl in der Kindertagespflegestelle nicht gewahrleistet und die
Tagespflegeperson nicht bereit oder in der Lage ist, die Gefahrdung abzuwenden,

3. das Vorlegen erweiterter Flihrungszeugnisse verweigert wird oder die Person oder

eine im Haushalt lebende Person wegen einer Straftat gemal § 72a SGB VIl
verurteilt wurde,
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die erforderlichen Unterlagen der Eignungsfeststellung nicht vorgelegt werden
(vgl. Punkt 1.3.4),

der Abschluss einer Kinderschutzvereinbarung, welche fir die Zeit einer bestehenden
Pflegeerlaubnis geman § 43 SGBVIII gilt, verweigert wird.
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Die Tagespflegeperson hat das Jugendamt Teltow-Flaming umgehend tber wichtige
Ereignisse zu unterrichten, die die zu betreuenden Kinder betreffen.

Wochenend- und Nachtbetreuungen sowie privat vereinbarte Betreuungen sind dem
Jugendamt Teltow-Flaming sowie den zustandigen Kommunen im Voraus mit dem
vereinbarten Stundenumfang und den Zeiten anzuzeigen. Die Kapazitat der erteilten
Erlaubnis darf hierbei nicht Uberschritten werden.

Erlaubnisverfahren

Kindertagespflegepersonen fordern, unterstiitzen und begleiten die Entwicklung des Kindes
zu einer eigenverantwortlichen und gemeinschaftsfahigen Personlichkeit. Sie unterstutzen
und erganzen die Familie in der Erziehung, Bildung sowie der Versorgung und haben den
Auftrag, den Erziehungsberechtigten dabei zu helfen, Erwerbstatigkeit und Kindererziehung
miteinander vereinbaren zu kdnnen.

Die Tagespflegeperson muss gemaf § 23 SGB VIl flr eine Tatigkeit in der
Kindertagespflege geeignet sein.

Grundlage fir die Uberpriifung der Eignung sind die Empfehlungen des Deutschen Vereins
fur o6ffentliche und private Flrsorge zur Tagespflege in der jeweils gtiltigen Fassung.

Kindertagespflege konnen Personen auslben, die das 18. Lebensjahr vollendet haben.
Verwandte, die neben Kindern aus ihrer Familie auch andere Kinder betreuen mochten und
den Forderauftrag gemall § 22 SGB VIl und die Grundvoraussetzungen erfillen, sind den
anderen Tagespflegepersonen gleichzustellen.

Die Vereinbarung zwischen der Tagespflegeperson und dem Landkreis Teltow-Flaming zur
Sicherstellung des Schutzauftrages nach §§ 8a Absatz 4, 72a SGB VIl ist mit der
Erlaubniserteilung zu unterzeichnen. Die Erlaubnis ist zu versagen bzw. zu entziehen, wenn
das SchlieRen einer Vereinbarung gemaf § 8a Absatz 4 SGB VIl von der Tagespflegeperson
verweigert wird.

Verfahren der Eignungsfeststellung

— telefonische Erstberatung

—  Versand von Informationsmaterial

—  personliche Beratungsgesprache

—  Hausbesuche

—  Zulassung zur Grundqualifizierung

—  Grundqualifizierung als Bestandteil der Eignungsfeststellung (ggf. eingeschrankte
Pflegeerlaubnis wahrend der Grundqualifikation)

—  Entscheidung zur Erteilung der Pflegeerlaubnis

—  tatigkeitsbegleitende Eignungstberprifung im Rahmen der fachlichen Begleitung
und Beratung

Weitere Bestandteile der Eignungsfeststellung und Uberprifung sind die Vorlage folgender
Unterlagen:

— Nachweis eines Arztes Uber die physische und psychische Geeignetheit fir die
Tatigkeit als Tagespflegeperson, diese darf nicht alter als 2 Monate bei der
Beantragung einer Neuerteilung sein und hat die Gultigkeit von drei Jahren. Im
Einzelfall kann eine amtsarztiche Bescheinigung, die Aussagen zur

gesundheitlichen Eignung beinhaltet, eingefordert werden.
— Nachweise Uber Kranken-, Pflege-, Renten- und Unfallversicherungen,
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ein erweitertes polizeiliches Fihrungszeugnis (§ 30a Absatz 1 BZRG) der
Tagespflegeperson und von allen im Haushalt lebenden erwachsenen Personen
(nicht alter als 2 Monate bei Antragstellung und Gltigkeit von drei Jahren),

ein Nachweis Uber die erfolgreiche Absolvierung eines Erste-Hilfe-Kurses fur
Kleinkinder und Sauglinge ist alle zwei Jahre Pflicht,

ein tabellarischer Lebenslauf (unter Bericksichtigung der Erfahrungen mit Kindern),
Arbeitszeugnisse sowie Nachweise Uber Schul- und Berufsabschlisse,

ein Nachweis Uber eine betreuerische Tatigkeit oder ein Praktikum in einer
Kindertagesstatte (Krippenalter) und/oder einer Konsultationstagespflegestelle im
Umfang von 4 bis 12 Wochen (Eine Einschatzung der praktischen Sachkompetenz
sollte von der jeweiligen Kita oder Tagespflegestelle vorgenommen werden.),

ein zeitgemaRes Konzept unter Berlicksichtigung der Grundséatze der elementaren
Bildung des Landes Brandenburg und dieser Richtlinie (Anlage 2).

Eignungskriterien
Personliche Voraussetzungen

Einfuhlungsvermdgen gegenlber Kindern und Familien, Unvoreingenommenheit,
Toleranz und Akzeptanz, Ausgeglichenheit, Gelassenheit, Optimismus,
physische und psychische Belastbarkeit, auch in Stresssituationen,
Organisationskompetenz,

selbstsicheres Auftreten, Verantwortungsbewusstsein, Selbststandigkeit,
Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Kritik- und Reflexionsfahigkeit,

Verlasslichkeit und Kontinuitat,

Beziehungs-, Kommunikations- und Lernfahigkeit,

Lebenserfahrung im Umgang und Zusammenleben mit Kindern,
glaubhafte positive Motivation zur Ubernahme der Betreuungsaufgaben,
differenzierte Wahrnehmungsfahigkeit,

Freude am Umgang, im Zusammensein und Zusammenleben mit Kindern,
Interesse an Betreuung, Bildung und Erziehung von Kindern,

Erfahrung und liebevoller Umgang mit Kindern,

gefestigte und lebensbejahende Persoénlichkeit, emotionale Stabilitat
psychische und kérperliche Gesundheit,

geregelter Aufenthaltsstatus,

Fahigkeit, sich hinreichend auch in deutscher Sprache ausdriicken zu kénnen
(Zertifikat Deutsch B) und

gesicherte, klare finanzielle Verhaltnisse.

Fachliche Voraussetzungen

Qualifikationsbereitschaft und erworbene Sachkompetenz (praktische Befahigung
zur Betreuung, Erziehung und Bildung von Kindern in Kindertagespflege),

aktive Auseinandersetzung mit Fachfragen,
Bereitschaft zur Annahme von Beratung und Umsetzung der Empfehlungen,
Bereitschaft, die professionelle Rolle zu klaren, ein professionelles Profil zu

entwickeln sowie eigene biographische Erfahrungen zu reflektieren,
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—  situationsbezogenes Umsetzen von Fachwissen, praktische padagogische
Handlungskompetenz,
—  Bereitschaft zur fachlichen Reflexion und

—  Bereitschaft zur Kooperation mit anderen Fachkraften und zur Fachberatung und zur
Umsetzung deren Empfehlungen.

Vor der Aufnahme des ersten Kindes muss die Tagespflegeperson an einem
Vorbereitungskurs im Umfang von mindestens 30 Stunden eines durch das Land
Brandenburg anerkannten Tragers erfolgreich teilgenommen haben.

Wer zwei oder mehrere Kinder betreuen mdchte und keine padagogische Ausbildung
nachweisen kann, muss zusatzlich an einer mindestens 130 Stunden umfassenden
Grundqualifizierung erfolgreich teilgenommen haben. Berufsabschlisse gemalk § 9
KitaPersV werden als padagogisch geeignet anerkannt.

Fur die Arbeit mit Kindern mit einem besonderen Foérderbedarf sind entsprechende
Qualifikationen vorzulegen (§ 9 KitaPersV).

Raumliche Voraussetzungen, Ausstattung

Die zur Kindertagespflege genutzten Raumlichkeiten einschlief3lich der Ausstattung missen
dem § 3 der TagpflegEV vom 13.07.2009 entsprechen. Sie missen die Wahrnehmung der
Aufgaben gemaf § 3 des KitaG ermdglichen.

Hat das Jugendamt Teltow-Flaming Zweifel an der baurechtlichen Eignung der Raume, so
kann es in begriindeten Ausnahmefallen die Nutzung der Rdume zur Kindertagespflege von
der Zustimmung der unteren Bauaufsichtsbehdrde abhangig machen.

Im  Einzelfall erteilt das Jugendamt Teltow-Flaming auch die Erlaubnis zum
Zusammenschluss von zwei Tagespflegepersonen, die jeweils bis zu 5 Kinder betreuen
darfen.

Haben sich Zwei Tagespflegepersonen Zu einer Kindertagespflegestelle
zusammengeschlossen, so ist sicherzustellen, dass jeder Tagespflegeperson ein
abgeschlossener Bereich fur die von ihr betreuten Kinder zur Verfugung steht. Das
Einzelbetreuungsverhaltnis muss gewahrt werden.

Die Raume miussen gut erreichbar, hell und freundlich, sauber und gut belift- und beheizbar
sowie mit funktionsgerechten Kochgelegenheiten ausgestattet sein.

Den Kindern missen ausreichend Spiel- und Beschaftigungsraume (Mindestspielflache von
3,5 gm pro Kind) sowohl im Gebaude als auch im Freien zur Verfigung stehen. Eine
kindgerechte Ausstattung mit Mobiliar, geeignete Schlafmdglichkeiten, hygienische und
unfallfreie kindgemale sanitare Bedingungen missen bereitgestellt werden.

Die Raume sind padagogisch anregungsreich auszugestalten und mit altersgemalien
Spiel- und Beschaftigungsmaterialien entsprechend den einzelnen Bildungsbereichen
a u S z u S t a t t e n

In den Raumen der Kindertagespflegestelle ist das Rauchen gemaR § 11 Absatz 3 KitaG
strikt verboten.

Die Sicherheitshinweise (Anlage 1) sind einzuhalten.

Beratung und Begleitung der Tagespflegepersonen und Beratung der
Personensorgeberechtigten

Personensorgeberechtigte sowie Tagespflegepersonen haben in allen Fragen der
Kindertagespflege einen Anspruch auf Beratung durch das Jugendamt Teltow-Flaming oder
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durch die von ihm beauftragten Kommunen (gemaf § 23 Absatz 4, § 24 Absatze 4, 5 SGB
ViI).

Die Beratung und Information der Tagespflegepersonen umfasst sowohl die fir die
Kindertagespflege relevanten Themen als auch den fachlichen Austausch. Dieser hat sich fur
die Qualitdtsentwicklung und -sicherung als besonders bedeutsam erwiesen.
Zusammenschlisse von Tagespflegepersonen werden beraten, unterstitzt und geférdert.

Der Anspruch auf Beratung der Personensorgeberechtigten besteht auch dann, wenn das
Betreuungsverhaltnis nicht durch das Jugendamt vermittelt wurde.
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Damit soll die Qualitat der privat vereinbarten Kindertagespflege im Sinne der 6ffentlichen
Verantwortung flir das gesunde Aufwachsen der Kinder positiv beeinflusst und sichergestellt
werden.

Fortbildungen und Kooperation sowie Vernetzung

Das Jugendamt Teltow-Flaming regt die Bildung von regionalen Arbeitsgruppen an und
begleitet die Arbeitsgruppe ,Qualitdtsentwicklung in der Kindertagespflege des Landkreises
Teltow-Flaming"“.

Jahrlich wird ein auf den Bedarf der Tagespflegepersonen abzustimmender
Fortbildungskatalog entwickelt. Die Tagespflegepersonen benennen hierzu ihren Bedarf.

Jede Tagespflegeperson ist verpflichtet, einmal im Jahr eine Fortbildung zu absolvieren und
einmal jahrlich an einem Tagespflegeforum oder Fachtag teilzunehmen. Dies dient der
standigen  Anpassung und Weiterfihrung der beruflichen  Qualifikation, der
Qualitatsentwicklung und -sicherung. Die Nachweise Uber die Teilnahme sind bis Dezember
jeden Jahres unaufgefordert dem Jugendamt Teltow-Flaming vorzulegen.

Tagespflegepersonen haben die Mdglichkeit, im Einzelfall Supervision in Anspruch zu
nehmen. Die Kosten der Supervision werden nach erfolgter Antragstellung und Uberpriifung
durch das Jugendamt Teltow-Flaming getragen.

Angestrebt werden flr die Kooperation und Vernetzung von Kindertagespflege und
Kindertageseinrichtungen auch kinftig gemeinsame Fortbildungen. Auch Hospitationen sowie
die gemeinsame Nutzung der Raumlichkeiten der Kindertagesstatten dienen der Umsetzung
der einzelnen Bildungsbereiche und der Vorbereitung des Wechsels der Kinder aus den
Kindertagespflegestellen in die Kindertagesstatten.

Padagogische Grundsitze, Qualitatsstandards

Eingewdhnungszeit

Eine behutsame und durch die Personensorgeberechtigten begleitete Eingewdhnung gilt als
Standard und gehdért zu den Grundsatzen der padagogischen Arbeit der
Tagespflegepersonen.

Zwischen den Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson soll eine individuelle
Eingewohnungszeit zur Erleichterung des Ubergangs des Kindes von der Familie zur
Kindertagespflege  vereinbart werden. Diese soll sich an dem ,Berliner
Eingewdhnungsmodell“ von Infans orientieren.

Qualitatsstandards

Die ,Grenzsteine der Entwicklung® als Frihwarnsystem sowie die ,Meilensteine der
Sprachentwicklung® sind  Qualitdtsstandards in  der Kindertagespflege. Jede
Tagespflegeperson ist verpflichtet, diese Arbeitsinstrumente anzuwenden und die
Erfassungsbdégen fiir jedes Kind individuell zu flihren. In zeitnahen Elterngesprachen sind die
Ergebnisse auszuwerten und weitere Schritte bei Bedarf in die Wege zu leiten.
Datenschutzrechtliche Belange sind zu beachten.

Die ,Qualitdtsanforderungen an die Kindertagesbetreuung des Landkreises Teltow-Flaming
fir den Zeitraum 2014 — 2017 wurden beschlossen und dienen als Grundlage fur die Arbeit
der Trager von Angeboten der Kindertagesbetreuung und fiir Tagespflegepersonen
entsprechend.

Zur Feststellung und Unterstitzung padagogischer Qualitat in der Kindertagespflege wurden
Evaluationsbégen fir alle Tagespflegepersonen im Landkreis erarbeitet. Der
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Evaluationsbogen soll dazu dienen, die Qualitat der eigenen Arbeit selbst einzuschatzen und
so zur Qualitatsfeststellung sowie zur Qualitdtssicherung und -entwicklung beizutragen.
Dieser ist dem Jugendamt bis zum 15.02. jeden Jahres ausgeflllt zuzusenden.

Mit der Tagespflege-Skala (TAS) als Instrument zur Qualitatsfeststellung nach international
anerkannten Kriterien bietet das Jugendamt Teltow-Flaming jeder Kindertagespflegestelle
eine Qualitatsprufung an. Somit eréffnet sich fur jede Kindertagespflegestelle die Chance,
kurz-, mittel- und langfristig die Struktur-, Prozess- und Ergebnisqualitat zu verbessern.

Im Ergebnis kann die Qualitatsuberprifung dazu beitragen, dass die Konzeptentwicklung
(Orientierungsqualitat) zielgerichteter und bewusster erfolgt.

Grundséatze der elementaren Bildung

Die "Grundsatze der elementaren Bildung" sollen dafiir sorgen, dass allen Kindern in den
Kindertageseinrichtungen des Landes die erforderlichen und ihnen angemessenen
Bildungsmoglichkeiten eroffnet werden. Sie bestimmen die thematisch gegliederten sechs
Bildungsbereiche und geben der Bildungsarbeit einen entsprechenden Rahmen. Diese
Bildungsbereiche sind durch die Tagespflegepersonen mit Einfallsreichtum und
padagogischer Kompetenz auszugestalten:

1. Bild vom Kind,
Vorstellung von Erziehung,
Erziehungsziele,
Schwerpunkte der Arbeit,
Rollenverstandnis der Tagespflegeperson und

Bildungsauftrag in der Kindertagespflege (Umsetzung der 6 Bildungsbereiche,
Beobachtung und Dokumentation).

o0 bk wN

Zusammenarbeit mit Eltern

Die Tagespflegepersonen und Personensorgeberechtigten beraten und planen im Rahmen
ihrer Erziehungs- und Bildungspartnerschaft gemeinsam, wie das Kind bestmdglich
unterstitzt und geférdert sowie vor Gefahren flr sein Wohl geschitzt werden kann. Der
Austausch mit den Personensorgeberechtigten schlieBt den Gesundheitszustand
(einschlieR®lich  Vorsorge- und Impfstatus) des Kindes ein. Hospitationen der
Personensorgeberechtigten in der Kindertagespflegestelle sind nach Absprache mdglich und
gewlinscht. Es besteht ausreichend Zeit fir die Ubergabe-Situationen und fir
Einzelgesprache.

Die Tagespflegeperson berichtet den Personensorgeberechtigten anhand ausgewerteter
Beobachtungen regelmafRig — mindestens zweimal jahrlich — Uber die verschiedenen
Bereiche der Entwicklung des Kindes. Es werden Elternabende angeboten; Kontakte
zwischen den Personensorgeberechtigten werden unterstitzt.

Der Ubergang des Kindes in eine Kindertageseinrichtung wird von der Tagespflegeperson
unter Beteiligung des Kindes, der Personensorgeberechtigten und der zuklnftigen
Erzieherinnen und Erzieher sorgfaltig geplant und vorbereitet.

Schutzauftrag

Die Umsetzung des Schutzauftrages bei Kindeswohlgefahrdung nach § 8a Absatz 4 SGB Vil
ist bei der Kindertagespflege ebenfalls zu beachten. Es wurden Vereinbarungen zwischen
jeder Tagespflegeperson und dem Jugendamt Teltow-Flaming geschlossen. Dabei steht die
Kooperation zwischen der Tagespflegeperson und dem Jugendamt Teltow-Flaming im
Vordergrund.
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Es ist sicherzustellen, dass Kindertagespflegestellen den Schutzauftrag verantwortungsvoll
wahrnehmen und bei der Abschatzung des Gefahrdungsrisikos eine insoweit erfahrene
Fachkraft hinzuziehen. Es ist darauf hinzuwirken, dass die Personensorgeberechtigten
erforderliche Hilfen annehmen und dass die Tagespflegepersonen das Jugendamt
Teltow-Flaming informieren, falls die angenommenen Hilfen nicht ausreichend erscheinen,
um die Gefahrdung des Kindeswohls abzuwenden. Der Mitteilungsbogen des Landkreises
Teltow-Flaming ist von allen Tagespflegepersonen zu nutzen (Anlage 3).

Gesundheitsvorsorge und Medikamentengabe

Vor der erstmaligen Aufnahme in die Kindertagespflegestelle muss jedes Kind arztlich
untersucht werden (§ 11 Absatz 2 KitaG), auch privat betreute Kinder.

Eine Aufnahme erfolgt nur, wenn keine gesundheitlichen Bedenken bestehen. Am
Aufnahmetag ist das Attest (nicht alter als 2 Wochen) in der Kindertagespflegestelle
vorzulegen.

Vor der Aufnahme des Kindes ist der Elternfragebogen gemeinsam von der
Tagespflegeperson und den Personensorgeberechtigten auszufillen und bei der
Tagespflegeperson zu hinterlegen.

Die Tagespflegeperson sorgt in Absprache mit den Personensorgeberechtigten im
Tagesverlauf fir eine gesunde Ernahrung. Sie unterstitzt die gesunde Entwicklung der ihr
anvertrauten Kinder durch ausreichende Bewegung im Freien.

Zusammenarbeit mit dem Gesundheitsamt

Die Tagespflegeperson meldet dem zusténdigen Gesundheitsamt Name und Alter des von
ihr betreuten Kindes auf Anfrage, um zu gewahrleisten, dass der Kinder- und
Jugendgesundheitsdienst seinen Aufgaben nachkommen kann (§ 2 Absatz 1 der Kinder- und
Jugendgesundheitsdienstverordnung). Die Tagespflegeperson hat das zustandige
Gesundheitsamt bei der jahrlichen arztlichen und zahnarztlichen Untersuchung zu
unterstutzen.

Erkrankungen

Die Personensorgeberechtigten sind im Rahmen des Betreuungsvertrages verpflichtet, jede
Erkrankung nach dem Infektionsschutzgesetz unverziglich der Tagespflegeperson
mitzuteilen. Diese informiert umgehend die Personensorgeberechtigten der anderen von ihr
betreuten Kinder. Merkblatter des Gesundheitsamtes sind zu bertcksichtigen.

Impfungen, Vorsorgeuntersuchungen und sonstige Arztbesuche liegen in der Verantwortung
der Personensorgeberechtigten.

Die Betreuung eines kranken Kindes kann von der Tagespflegeperson verweigert werden.

Medikamentengabe

Grundsatzlich sind Arzneimittel, zu denen auch Mittel zur Abwehr von Parasiten gehéren, auf
der Grundlage des Arzneimittelgesetzes (AMG) sicher vor dem Zugriff durch Kinder
aufzubewahren. Arzneimittel fir Kinder sind aulerhalb der von Kindern genutzten Raume in
einem gesonderten Schrank verschlossen zu lagern; die ggf. besonderen Hinweise zur
Lagerung sind zu beachten.

Die Verabreichung apothekenpflichtiger Arzneimittel ist auf besondere Ausnahmefélle zu
beschranken. Nur medizinisch unvermeidliche und organisatorisch nicht auch durch die
Erziehungsberechtigten durchflihrbare Medikamentengabe sollte durch die unterwiesene
Tagespflegeperson auf der Grundlage einer arztlichen Verordnung und der schriftlichen
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Einverstandniserklarung durch die Personensorgeberechtigten erfolgen. Nicht bendtigte
apothekenpflichtige Arzneimittel sind an die Personensorgeberechtigten persoénlich
zuriickzugeben.

Unfallversicherung

Kinder, die eine Kindertagespflegestelle besuchen, stehen seit dem 01.10.2005 unter dem
Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung (§ 2 Absatz 1 Nr. 8a SGB VII). Fir den Landkreis
Teltow-Flaming ist die Unfallkasse Brandenburg zustandig. Voraussetzung ist, dass die

Betreuung der Kinder durch eine geeignete  Tagespflegeperson  gemaR
§ 23 Absatz 3 SGB VIl erfolgt.

Meldepflicht und Vertretungsregelungen bei Ausfall der Tagespflegeperson

Tagespflegepersonen melden bei dem Jugendamt Teltow-Flaming bzw. bei den von ihm
beauftragten Kommunen ihre mit den Personensorgeberechtigten abgestimmten
betreuungsfreien Zeiten bis zum 15.02. jeden Jahres schriftich an. Bei der Planung ist auf
eine zweiwdchige zusammenhangende betreuungsfreie Zeit des Kindes zu achten. Einzelne
betreuungsfreie Tage der Tagespflegeperson sollen mindestens 3 Tage vorher gemeldet
werden.

Tagespflegepersonen sind verpflichtet, eine Erkrankung ihrer Person unverziglich
anzuzeigen. Sie konnen sich im Verhinderungsfall vertreten und sollen dazu untereinander
Vertretungsabsprachen treffen. Voraussetzung ist, dass das zu betreuende Kind eine
Bindung zur Tagespflegeperson und deren Tagespflegekinder im Vorfeld durch regelmafige
Kontakte aufbauen konnte. Verantwortlich dafir sind die Personensorgeberechtigten und die
Tagespflegepersonen.

Die Vertretung bedarf der vorherigen Abstimmung mit dem Jugendamt Teltow-Flaming und
der jeweiligen Kommune. Im Vertretungsfall durfen in der Regel nicht mehr als zwei Kinder an
bis zu 5 Arbeitstagen Uber die erteilte Pflegeerlaubnis hinausgehend betreut werden.

Die Tagespflegeperson, die beauftragten Kommunen sowie das Jugendamt Teltow-Flaming
bieten Unterstlitzung, kurzfristig eine andere Betreuung zu vermitteln, sofern die
Personensorgeberechtigten dies winschen.

Kinder- und Jugendhilfestatistik

Es werden im Rahmen einer Bundesstatistik jahrlich zum Stichtag 1. Marz Daten Uber Kinder
und tatige Personen in der offentlich geférderten Kindertagespflege erhoben. Gesetzliche
Grundlage dafir ist die jeweils glltige Fassung des SGB VIl in Verbindung mit dem
Bundesstatistikgesetz.

Vertragsregeln

Zwischen dem Jugendamt Teltow-Fldming oder den von ihm beauftragten Kommunen, der
Tagespflegeperson und den Personensorgeberechtigten wird ein Betreuungsvertrag
geschlossen.

Kostenheranziehung

Fir die Inanspruchnahme der Kindertagespflege zahlen die Personensorgeberechtigten
einen Kostenbeitrag und Essengeld. Der Kostenbeitrag wird entsprechend dem
abgeschlossenen Betreuungsvertrag vom Jugendamt Teltow-Flaming bzw. von den von ihm
beauftragten Kommunen auf der Grundlage ihrer jeweiligen Satzung erhoben. Das Essengeld
als Zuschuss in Hohe der durchschnittlich ersparten Eigenaufwendungen betragt 2,00 € pro
Anwesenheitstag und wird von dem Landkreis Teltow-Flaming bzw. den von ihm beauftragen
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Kommunen erhoben. Fir die Eingewohnung ist weder ein Kostenbeitrag noch Essengeld zu
erheben. Die Personensorgeberechtigten erhalten einen Bescheid Uber den erhobenen
Kostenbeitrag sowie eine Mitteilung Uber das geforderte Essengeld. Die Tagespflegeperson
darf keine zusatzlichen Kosten von den Eltern fordern.

Kiindigung des Tagespflegeverhaltnisses

Alle Vertragsparteien sind berechtigt, den Vertrag mit einer Frist von einem Monat zum
Monatsende durch gleichzeitige schriftliche Information an die Vertragspartner zu kindigen.
Die Frist beginnt mit dem Tag des Posteingangs beim Jugendamt Teltow-Flaming bzw. bei
den von ihm beauftragten Kommunen.

Die Kindigungsfrist kann im Ausnahmefall zum Ende eines gleitenden Monats ab
Posteingang beim Jugendamt Teltow-Flaming verkidrzt werden. Eine Ausnahme kann
insbesondere vorliegen, wenn der Anlass fir die Kiindigung nicht eher bekannt war und der
Kdndigungsanlass unmittelbar eine Reaktion erfordert (z. B. berufliche Veranderung, Umzug).

Das aulerordentliche Kindigungsrecht besteht, wenn das Wohl des Kindes gefahrdet,
insbesondere durch Vernachlassigung, Misshandlung oder sexuellen Missbrauch, und/oder
das Vertrauensverhaltnis nachhaltig geschadigt ist. Dies bedarf der Abstimmung mit dem
Jugendamt Teltow-Flaming.
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Teil 3 Finanzierung

1 Grundsitze einer leistungsgerechten Finanzierung von Tagespflegepersonen

1.1 Zweck, Rechtsgrundlagen

Wird eine geeignete Tagespflegeperson durch das Jugendamt Teltow-Flaming bzw. den
Kommunen vermittelt, gewahrt dieser der Tagespflegeperson gemafR § 23 SGB VIl i. V. m.
§ 18 KitaG laufende Geldleistungen.

1.2 Gegenstand der Geldleistung
Der monatliche Betrag der laufenden Geldleistung umfasst gemaf § 23 Absatz 2 SGB VIII:

— die Erstattung angemessener Kosten, die der Tagespflegeperson flr den
Sachaufwand entstehen,

— einen Betrag zur Anerkennung ihrer Férderungsleistung,

— die Erstattung nachgewiesener Aufwendungen fur Beitrdge zu einer
Unfallversicherung,

— die halftige Erstattung nachgewiesener Aufwendungen zu einer
angemessenen Alterssicherung und

— die halftige Erstattung nachgewiesener Aufwendungen zu einer angemessenen
Kranken- und Pflegeversicherung.

1.3 Zahlungsempfanger

Zahlungsempfanger sind Tagespflegepersonen, fir die eine Erlaubnis zur Betreuung von
Kindern gemafi § 43 SGB Vil durch das Jugendamt Teltow-Flaming erteilt wurde.

Hat das Jugendamt Teltow-Fldaming die Aufgaben der Kindertagespflege durch
offentlich-rechtlichen Vertrag auf die Kommunen Ubertragen, erfolgt die Vergutung der
Tagespflege durch die Kommune, in der die Tagespflegestelle ansassig ist.

Erfolgt die Kindertagespflege landkreisibergreifend, wird die Tagespflegeperson durch die
Kommune vergutet, in der das Kind wohnt.

Werden Kinder aus dem Land Berlin im Landkreis Teltow-Flaming betreut, erfolgt die
Vergitung durch das Land Berlin entsprechend dieser Richtlinie des Landkreises
Teltow-Flaming, es sei denn, es gibt eine abweichende Vereinbarung zwischen dem Land
Berlin und dem Landkreis Teltow-Flaming.

2 Art und Umfang, Hohe der Geldleistung

2.1 Kosten fur den Sachaufwand

Sachaufwendungen sind samtliche fur die Betreuungsleistung notwendige Sach- und
Betriebskosten in den Raumen der Tagespflegeperson, u. a. Aufwendungen fir:

— Miete und Betriebskosten wie Strom, Wasser, Heizung und Geblhren fir
Abfallentsorgung,

—  Kosten fir jegliche Verpflegung (inkl. Frihstlck, Mittag, Getranke und Vesper)
—  Versicherung (Hausrat und Haftpflicht),
— Reinigungskosten,
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—  Kosten fir Weiterbildung und Literatur und
—  Spiel- und Bastelmaterialien.
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Sofern ein Teil des Sachaufwandes im Ausnahmefall, z. B. aus gesundheitlichen Grunden,
von den Personensorgeberechtigten geleistet wird, ist dies auf privatrechtlicher Ebene
zwischen ihnen und der Tagespflegeperson zu regeln. Die Regelungen zur
Kostenheranziehung bleiben hiervon unberahrt.

2.1.1 Kostensatz bei Betreuung eines Kindes

Ausgangspunkt ist eine Betreuung von 8 h/ Tag. Es werden monatlich 315,00 € gezahit.

Die Abstufungen bei mehr oder weniger Betreuungszeit sehen wie folgt aus:

Betreuungszeit Kostensatz

10 h 393,75 € (125 %)
8h 315,00 € (100 %)
6h 236,25 € (75 %)
4h 157,50 € (50 %)
2h 78,75 € (25 %)

Die Kostensatze werden in den Folgejahren entsprechend der Erhéhung der
Verbraucherpreise, die vom Bundesamt fir Statistik veroffentlicht werden, jahrlich zum 01.01.
angepasst.

2.1.2 Berechnung bei der Betreuung von mehreren Kindern

Kinder mit héheren Betreuungszeiten werden vor Kindern mit niedrigeren Betreuungszeiten
angerechnet.

Die Abstufungen von dem entsprechenden Kostensatz bei jedem weiteren Kind sehen wie
folgt aus:

2. Kind 10 % weniger
3. Kind 20 % weniger
4. Kind 30 % weniger
5. Kind 40 % weniger

Wird vertretungsbedingt ein weiteres Kind betreut, so wird es wie ein 5. Kind angerechnet.

Werden Kinder aus einem anderen Landkreis bzw. aus dem Land Berlin betreut, werden
diese bei der Reihenfolge ebenfalls berlcksichtigt. Dieses Verfahren wird bei der Vergutung
von Tagespflegepersonen aus anderen Landkreisen bzw. dem Land Berlin analog
angewandt.

2.2 Betrag zur Anerkennung der Forderungsleistung

Bei der Betreuung von bis zu drei vertraglich geregelten Kindern im Umfang von 8 h/Tag
werden 346,00 € pro Kind angerechnet. Fur weitere Kinder werden je 173,00 € gezahlt.

Die Abstufungen bei mehr oder weniger Betreuungszeiten sehen wie folgt aus:

Betreuungszeit | Kostensatz (1-3 Kostensatz (ab 4. Kind)
Kinder)

10 h 432,50 € (125 %) 216,25 €

8h 346,00 € (100%) 173,00 €

6 h 259,50 € (75 %) 129,75 €
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4h

173,00 € (50 %)

86,50 €

2h

86,50 € (25 %)

43,25 €
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2.3 Nichtbetreuung eines Kindes

Wird innerhalb eines laufenden Vertrages ein Kind mehr als 5 zusammenhangende Tage bis
héchstens einen gleitenden Monat nicht betreut, so wird ab dem 6. Tag der Nichtbetreuung
ein Freihaltegeld in Hohe von 90 % des betreffenden Kostensatzes gezahlt, sofern der freie
Platz nicht anderweitig, d. h. auch nicht durch ein privates Kind, belegt wird.

Eine Nichtinanspruchnahme der Betreuung von mehr als einem Monat ist vor Ende des
gleitenden Monats zu beantragen, sodass in begriindeten Ausnahmefallen die weitere
Freihaltung vereinbart werden kann. Der Antrag ist von der Tagespflegeperson zu stellen, von
den Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson zu unterschreiben, zu
begrinden und im Nachhinein mit entsprechenden Nachweisen zu belegen.

2.4 Betreuungsfreie Zeiten
Betreuungsfreie Zeiten sind Zeiten, in denen keine Betreuung stattfindet. Hierzu zahlen:

— Erholungszeiten, Ausfalle aufgrund von Krankheit, Urlaub und Fortbildungstage der
Tagespflegeperson

— Krankheit oder Urlaub aller unter Vertrag stehenden Kinder

Im Jahr werden 25 betreuungsfreie Tage in Hoéhe von je 85 % des Sachaufwandes und des
Forderungsbetrages vergltet. Betreuungsfreie Zeiten dartiber hinaus kénnen unentgeltlich in
Anspruch genommen werden.

Wenn eine Tagespflegeperson ihre Erlaubnis erstmalig innerhalb eines Jahres erlangt,
berechnet sich die betreuungsfreie Zeit anteilig.

2.5 Versicherungen

GemalR § 23 Abs. 2 SGB VIl sind nachgewiesene Aufwendungen wie folgt zu erstatten:

—  Beitrage zu einer Unfallversicherung in vollstandiger Héhe,
—  Aufwendungen zu einer angemessenen Alterssicherung halftig und
— Aufwendungen zu einer angemessenen Kranken- und Pflegeversicherung halftig.

Antrage auf Erstattung nachgewiesener Aufwendungen zu den Versicherungen sind fir ein
Beitragsjahr spatestens bis zum 31.08. des darauf folgenden Jahres beim Jugendamt
Teltow-Flaming bzw. bei den von ihm beauftragten Kommunen zu stellen. Die Aufwendungen
werden somit rickwirkend als steuerfreie Zuschusse erstattet.

Als Unfallversicherung werden die nachgewiesenen Aufwendungen zur
Berufsgenossenschaft fir Gesundheitsdienst und Wohlfahrtspflege in Hohe des jahrlich
angepassten Pflichtversicherungsbeitrages anerkannt.

Muss eine Tagespflegeperson nicht dieser Berufsgenossenschaft beitreten, so sind die
nachgewiesenen Aufwendungen flr eine private Unfallversicherung entsprechend der
aktuellen Beitrdge zur Berufsgenossenschaft pro Jahr zu zahlen. Die Ablehnung der
Berufsgenossenschaft ist dem Antrag als Voraussetzung der Zahlung beizufligen.

Als Alterssicherungssystem wird die gesetzliche Rentenversicherung (Deutsche
Rentenversicherung)  anerkannt. Liegt eine Beitragsfreistellung  durch  den
Rentenversicherungstrager vor, kdnnen auch andere Altersvorsorgeleistungen herangezogen
werden, wenn diese die Satze bei einem gesetzlichen Versicherungstrager nicht
Uberschreiten, wie z. B.

—  Lebensversicherungen
— Fondsgebundene Rentenversicherungen nach dem Altersvermdgensgesetz
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Berufsstandische Versorgungen, sofern sie der gesetzlichen Rentenversicherung
vergleichbare Leistungen erbringen
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Bei der Kranken- und Pflegeversicherung wird der Grundbetrag ohne zusatzliche Leistungen
bericksichtigt.

Eine monatliche Abschlagszahlung kann fir das laufende Jahr sowohl fur die Alterssicherung
als auch fur die Kranken- und Pflegeversicherung formlos beantragt werden. Der konkrete
Nachweis der gezahlten Beitrdge muss bis zum 31.08. des darauf folgenden Jahres
unaufgefordert vorgelegt werden. Es erfolgt eine abschlieRende Berechnung mit
Bescheiderteilung.

Den Antragen sind folgende Unterlagen beizufligen:

1. Nachweis Uber den Abschluss der entsprechenden Versicherungen — insbesondere
Name der Versicherungen, Datum der Vertragsabschlisse, Hoéhe der
Versicherungsbeitrage

2. Nachweis Uber die gezahlten Beitrage zu den Versicherungen.

Betreut eine Tagespflegeperson sowohl Kinder aus dem hiesigen Landkreis als auch aus
einem anderen Landkreis, so sind in beiden Landkreisen Antrédge auf Erstattung der
Aufwendungen zu den Versicherungen zu stellen. Die Zahlung erfolgt dann durch den
jeweiligen Landkreis anteilig.

2.6 Sonstige Geldleistungen

2.6.1 Eingewodhnungspauschale

Als Eingewohnungszeit gilt ein zwischen den Personensorgeberechtigten und der
Tagespflegeperson vereinbarter Zeitraum vor Beginn der vertraglich geregelten Betreuung.

Dafiir erhalt die Tagespflegeperson nach Vorlage der zum Vertrag gehérenden ,Vereinbarung
zur  Eingewdhnung“ einmalig eine pauschale Geldleistung in  Hoéhe von
100,00 €.

2.6.2 Vorschusszahlung

Auf Antrag kann einer Tagespflegeperson, die erstmalig ein Kind betreut, im laufenden Monat
eine Vorschusszahlung von bis zu 90 % der zu erwartenden Vergutung gezahlt werden. Der
Antrag kann formlos gestellt werden.

Die Vorschusszahlung ist innerhalb von sechs Monaten zuriickzuzahlen.
2.6.3 Instandhaltungs- und Ausstattungspauschale

Auf Antrag kann der Tagespflegeperson jahrlich einmalig ein Betrag in Hohe von 100,00 € fur
Ausstattung und Instandhaltung gezahlt werden. Der Antrag kann bei dem Jugendamt
Teltow-Flaming bzw. den durch ihn beauftragten Kommunen formlos — unter Benennung
eines Verwendungszweckes — gestellt werden. Der Zuschuss fir die Instandhaltungs- und
Ausstattungspauschale kann bis zum 15.12. fir das laufende Kalenderjahr beantragt werden.
Dem Antrag sind entsprechende Nachweise (Belege/Rechnungen) beizufiigen.

2.6.4 Fortbildungspauschale

Die Tagespflegeperson erhalt fir nachgewiesene Lehrgangskosten flr bis zu zwei
ganztagige (mind. 6 Stunden) Fortbildungsveranstaltungen bis zu 30,00 € jahrlich. Ein
Zuschuss zu den Fortbildungen kann nur fir das laufende Kalenderjahr, spatestens bis zum
15.12. beantragt werden.
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3 Abrechnung und Zahlung

3.1 Voraussetzung

3.1.1 Tagespflegevertrag

Nach § 18 Absatz 3 KitaG ist ein Tagespflegevertrag zwischen der Tagespflegeperson, den
Personensorgeberechtigten und dem Jugendamt Teltow-Flaming bzw. den von ihm
beauftragten Kommunen abzuschlieRen (Anlage 6). Dieser ist Grundlage flir die Bezahlung
der Tagespflegeperson.

Weitere  vertragliche, insbesondere finanzielle  Beziehungen zwischen den
Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson sind ausgeschlossen. Dies betrifft
nicht zusatzliche Angebote, flr die im Einzelfall eine Kostenbeteiligung der
Personensorgeberechtigten geboten ist.

3.1.2 Anwesenheitslisten

Die Monatsabrechnung basiert auf der fir jedes Kind gefihrten Anwesenheitsliste
(Anlage 7), die in der Tagespflegestelle gefiihrt und von der Tagespflegeperson sowie den
Personensorgeberechtigten taglich durch Unterschrift bestatigt wird.

3.2 Abrechnung

Die monatliche Abrechnung durch die Tagespflegeperson erfolgt auf der ,Monatsabrechnung
Kindertagespflege“ (Anlage 8). Fur jedes Kind sind die Angaben aus der Anwesenheitsliste zu
Ubernehmen.

Das genaue Abrechnungsverfahren wird in den ,Hinweisen zur Monatsabrechnung®
(Anlage 9) erlautert.

Die Abrechnung mit den Anwesenheitslisten sollte bis zum 5. Arbeitstag des Folgemonats im
Jugendamt Teltow-Flaming bzw. in den von ihm beauftragten Kommunen vorliegen.

Mit einem gleichzeitig als Einkommensnachweis dienenden Schreiben wird die Kopie der
Monatsabrechnung an die Tagespflegeperson geschickt. Das Original verbleibt als
Zahlungsgrundlage im Jugendamt Teltow-Flaming bzw. in den Kommunen.

3.3 Zahlung

Die Zahlung der Vergutung soll bis zum 15. Kalendertag des Folgemonats erfolgen.
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Teil 4 Inkrafttreten
Die Anderung der Richtlinie tritt zum 01.06.2016 in Kraft.

Gleichzeitig tritt der Beschluss vom 02.09.2009 (Festlegung zur Hohe des Essengeldes)

auler Kraft.

Luckenwalde, 27.06.2016

Wehlan

Anlagen zu Teil 2:

Anlage 1
Anlage 2
Anlage 3
Anlage 4

Anlage 5

Hinweise zur Sicherheit und Unfallverhitung fur Kindertagespflegepersonen
Padagogische Konzeption

Mitteilung bei Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung

Evaluationsbogen fir Kindertagespflegepersonen im Landkreis
Teltow-Flaming

Meilensteine der Sprachentwicklung - Kopiervorlagen

Sprachbeobachtungsbdgen

Anlagen zu Teil 3:

Anlage 6
Anlage 7
Anlage 8
Anlage 9

Tagespflegevertrag Teil B
Anwesenheitsliste

Abrechnungstabelle

Hinweise zur Monatsabrechnung gemal Richtlinie zur Foérderung der
Kindertagespflege im Landkreis Teltow-Flaming
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Anlagen
Anlage 1 Hinweise zur Sicherheit und Unfallverhitung fur Kindertagespflegepersonen

Erste Hilfe:
— Pflaster, Verbandzeug und andere Erste-Hilfe-Materialien sind kindersicher, aber
griffbereit zu lagern. Bei Spaziergangen und Ausfliigen ist entsprechendes
Erste-Hilfe-Material mitzufthren.

Hilfe im Notfall:

— Die Notrufnummern von Feuerwehr, Polizei und Vergiftungsnotruf sollen an deutlich
sichtbarer Stelle immer verfligbar sein.

Gas und Strom:
— Steckdosen sind mit Kindersicherungen zu versehen.
— Kinder sind von Gas- und Stromquellen fernzuhalten.
— Stecker an elektrischen Arbeitsgeraten sind stets herauszuziehen und wegzuraumen.
— Anzubringen ist ein Herdschutzgitter.

Feuer-/Rauchmelder:

Streichhdlzer und Feuerzeuge sind kindersicher aufzubewahren.

Kerzen dirfen nur in Gegenwart der Tagespflegeperson brennen.

In einer Dreizimmerwohnung sollte wenigstens ein Rauchmelder im Flur, in einem
Haus mit mehreren Etagen besteht die Mindestsicherung aus einem Rauchmelder je
Flur. Diese sollten VDS-zertifiziert sein.

Auch ein Feuerldscher muss fur die Kinder unzugéanglich in jeder Tagespflegestelle
vorhanden sein.

Reinigungsmittel, Duftéle, Duftpetroleum, Kosmetik, Gartenchemikalien, Giftstoffe,
Haushaltschemikalien, Medikamente, Anstrichstoffe, Autozubehor sowie Alkohol,
Zigaretten und Aschenbecher, Rauschmittel, Plastiktiiten und Nahutensilien:

— durfen fir Kinder nicht zuganglich gelagert werden.

Fenster und Glasflachen:
— Fenster sind, soweit sie fir Kinder erreichbar sind, mit kindersicheren Sperren zu
versehen.
— Glasflachen von Fenstern, Tiren, Schrankfillungen und Spiegeln sind mit
Splitterschutzfolie zu sichern.

Ecken und Kanten:
— sind durch Plastikkappen zu sichern.

Treppen und Tiiren:
— Treppen sind mit einem stabil verankerten, mindestens 65 cm hohen Schutzgitter zu
sichern. Treppenstufen sind mit Rutschleisten zu versehen.
— Turen sind durch Klemmschutzvorrichtungen aus Schaumstoff zu sichern.
— Schlussel sind sicherheitshalber abzuziehen.
— Treppengelander durfen keine Gefahrdung fir die Sicherheit der Kinder darstellen.
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Verkleidungen und Mobiliar:

— \Verkleidungen fir Heizkérper und andere Gegenstande, Regale, Fernseher,
Schranke, Wickeltisch, Badewanne sowie Kinderbett und Laufstall missen fest
verankert und Kklettersicher sein. Der Abstand der Gitterstibe bei Kinderbett und
Laufstall darf nicht mehr als 7,5 cm und nicht mehr als 6 cm betragen.

Boden und Teppiche:
— sollen rutschfest und frei von Stolperstellen sein.

Spielzeug:
— bei Metall- und Plastikspielzeug ist auf scharfe Kanten zu achten. Spielzeugteile, die
verschluckt werden kdnnen, sind sofort zu entfernen.

Wassertemperatur/Ertrinkungsgefahr:
— RegelmaRig ist die Wassertemperatur mit einem Thermometer zu prifen, das
Thermostat des Wasserboilers ist auf hdchstens 52 Grad Celsius einzustellen.
— Kinder dirfen beim Baden oder Duschen nicht unbeaufsichtigt gelassen werden.
— Beim Baden immer eine Hand am Kind zu behalten, eine rutschsichere Einlage gibt
zusatzlichen Halt.

Haustiere:
— durfen nicht mit einem Saugling oder Kleinkind allein gelassen werden.

Pflanzen:

— Bei Zmmerpflanzen ist auf einen stabilen Stand zu achten. Giftige Pflanzen sind zu
entfernen.

Garten:
— Stehende und flieRende Gewasser (Pool, Teich, Regentonne) missen gegen
Hineinfallen gesichert sein. Giftpflanzen und Giftstraucher missen entfernt werden.
— Im Garten aufgestellte Spielgerate missen gut verankert und regelmaRig geprift und
gewartet werden. Gartengerate sind verschlossen aufzubewahren.
— Kellertreppen und AuRensteckdosen sind zu sichern.
— Gartenausgange und Tiren von Nebengebauden sind geschlossen zu halten.

Balkone:
— Terrassen und Loggien dirfen wegen der Absturzgefahr keine Klettermdglichkeiten
bieten. Hier ist besonders auf Balkon- und Terrassenmdbel sowie groeres Spielzeug
zu achten. Balkontiiren sind mit Sicherheitssperren zu versehen.
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Landkreis Teltow -Flaming Richtlinie zur Férderung der Kindertagespflege — Anlage 1
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Anlage 2 Padagogische Konzeption

Die Tagespflegeperson hat dem Jugendamt vor Beginn der Tatigkeit eine schriftliche
Konzeption vorzulegen, in der folgende padagogische Schwerpunkte enthalten sind:

1.

SIS EF RN

10.
11.

12

13.
14.

15.
16.

Umsetzung der ,Grundséatze der elementaren Bildung in Einrichtungen der
Kindertagesbetreuung im Land Brandenburg*

Erziehungsziele der Kindertagespflege als Voraussetzung fur Selbstbildungsprozesse
Bild vom Kind und Selbstverstandnis der Tagespflegeperson

Sicherung der Rechte von Kindern als Qualitatsmerkmal

Zeit der Eingewohnung und Gestaltung des Abldsungsprozesses

Beobachtung der kindlichen Entwicklung und Dokumentation von Lern- und
Bildungsprozessen als Grundlage fir die Entwicklungsgesprache

Anwendung der ,Grenzsteine der Entwicklung® als Instrument der Friherkennung von
Risikolagen

Anwendung der ,Meilensteine der Sprachentwicklung®
Partnerschaft mit Eltern/Gewahrleistung der Beteiligung der
Personensorgeberechtigten an der Konzeptentwicklung
Zusammenarbeit mit Kindertageseinrichtungen
Verfahrensweise in Kinderschutzfallen

Zusammenleben — Bildung, Erziehung und Betreuung von
Kindern mit und ohne Behinderung

Zusammenarbeit mit dem 6ffentlichen Gesundheitsdienst

Vernetzung mit anderen kinder- und familienbezogenen Institutionen und Initiativen im
Gemeinwesen

Angebote der Familienbildung, -férderung und Beratung
Uberpriifung der eigenen Qualitat der padagogischen Arbeit
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Anlage 3 Mitteilung bei Verdacht auf Kindeswohlgefiahrdung
an das Jugendamt des Landkreises Teltow-Flaming

A
e, C“x\\
[ )
<werk Kinde

Inhalt der Mitteilung:

A} Was wurde wann, wo, durch wen beobachtet?

B} Wonn besicht die konkrete Gefdhrdung?

C) Wie lange dauert die bezchrichene Situation schon an?
D) Was wird befiirchtei?

Hat sich das Kind/der Jugendliche selbst offenbart? ia [

Wenn ja, Inhalte der Buferungen (gof. Wortlaut) des betroffenen Kindes oder der Kinder zur Gefdhrdung gegendber der

mitieilenden Person:

nein [

Wurden die Eltern auf die Gefahrdung angesprochen? ia [
Wenn ja, welche Reakiion zeigten die Eliem?

nein [

Seite 32 von 45



Wurde den Eltern Unterstiitzung angeboten? i@ [ (in welcher Form?) mein [

Diatum Malnahme/Angebot VWas war fdrdedich? Was war hindedich?

Weitere Informationen

Anlage 4 Evaluationsbogen fur
Kindertagespflegepersonen im Landkreis
Teltow-Flaming

Dieser Evaluationsbogen wurde in der Arbeitsgruppe
»Qualitdtsentwicklung“ erarbeitet und soll dazu dienen, die
Qualitat der eigenen Arbeit selbst einzuschatzen und so zur
Qualitdtsfeststellung sowie zur Qualititssicherung und
-entwicklung beizutragen.

Feszourcen in der Familie Il nein [ nichi bekannt |_|

Suchtproblems ja || nein | | nicht bekannt | | Tagespflegestelle (Name, Anschrift)
Erkrankungen in der Familie & L nein || nichi bekannt | |

fehlends Gesundheisfirsomgs B L nein || nicht bekannt | |

hausliche Gewalt a nein nicht bekannt

Schulden (z. B. Miete, Energie) JE] : nein : nicht bekannt : Anschrift der Tagespflegeperson (Name, Anschrift)
Izt die Familie bereitz dem Jugendamt Telbow-Fldming |ja [] nein [_] nicht bekannt [

bekannt?

Gagf. Erlauterungen:

Beginn / Ende der Bearbeitung des Evaluationsbogens

Kooperation mit der mitteilenden Person:

» [arf diz mitteilende Perzon den Ekem genannt werden? B nEin
Ist diber die mitteilende Person ein Fugang zu den Eltem maglich? a [ nein
Wenn ja, wie?

* Kann die mitteilende Person selbst zum Schutz des Kindes beitragen? Wenn ja, a [ MEn
wie?

» |zt die mitteilende Person zur Zusammenarbeit mit dem Sozalpadagogischen B[] nein

Dienst des Jugendamtes bereit? Wenn ja, in weldher Form?

L0 ol LT RRET] WRrel Suil Seguiiyesnn uesl ImiLLeipeiiaetl FeslSmn an Uil SO -l el Qe RS LT el LRSI RS Wes

Jugendamies Teltow-Flaming

N
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Zur Beachtung: Nur filr Einrichtungen und Dienste, die Leistungen nach dem SGE VI erbringen

Binschaliung der insowsil erizhrenen Fachkraft™ muss erfolgl ssin, Anlage 1 st disser Mittellung anzufugen. Be.ISpIe|? . PerSpektlven
Typisch fir meine | pas entwickle ich weiter:
Arbeit:

Orientierungen Padagogisches Handeln
Betreuung, Bildung,
Erziehung und

Versorgung

1. Jedes Kind 1.1 Ich unterstitze jedes Madchen und jeden
will seine Jungen darin, eigene Bedirfnisse, Gefihle,
Madglichkeiten Wiinsche und Interessen zu entdecken
entfalten.
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1.2 Ich respektiere jeden Jungen und jedes
Madchen und achte sein ,Nein® als ,Nein“.

1.3 Ich unterstitze die korperliche
Entwicklung jedes Madchens und jedes

Jungen.

14 Ich achte das aktuelle Thema jedes
Jungen bzw. jedes Madchens und biete

erw eiternde Erfahrungsmoglichkeiten an.

2. Jedes Kind
will in eine
Gemeinschaft
hineinwachsen.

2.1 Ich achte den Egen- und Gemeinsinn der
Madchen und Jungen; ich unterstitze

Freundschaften.

2.2 Ich schaffe Gelegenheiten flr Aktivitaten
und Erfahrungen in Kleingruppen, die ein
Junge oder ein Madchen selbst w ahlt sowie
in der

Gesamtgruppe.

2.3 Ich unterstitze die soziale Entw icklung
jedes Madchen und Jungen, einschlieBlich

der Konfliktfahigkeit.

2.4 Ich beziehe alle Madchen und Jungen
dem Entw icklungsstand angemessen

aktivierend in Entscheidungen ein.

3. Jedes Kind
will sich die Welt

eroffnen.

3.1 Ich unterstitze die musikalische
Entwicklung jedes Madchens und jedes

Jungen.

3.2 Ich unterstitze die darstellerische und
gestalterische Entw icklung jedes Jungen und

jedes Madchens.

3.3 Ich unterstitze die Entwicklung der
mathematischen und
naturw issenschaftlichen Kompetenzen

jedes Madchens und jedes Jungen.
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3.4 Ich unterstitze die sprachliche
Entwicklung jedes Jungen und jedes
Madchens, seine anderen Wege der
Kommunikation einschlief3lich

seines Interesses an Schriftkultur.

3.5 Ich bereite mit jedem Madchen und jedem

Jungen den Ubergang in die Kita vor.

4. Interesse fur das
einzelne Kind
(Beobachtung/

Dokumentation)

41 Ich beobachte und dokumentiere
systematisch den individuellen
Bildungsverlauf jedes Madchens und jedes

Jungen.

4.2 Ich reflektiere die Beobachtungen mit dem
Fachteam und mit den Htern und bin im
regelm. kollegialen Austausch.

Ich nehme jahrlich an zwei

Fortbildungen/Fachtagen teil.

4.3 Ich nutze Beobachtung und
Dokumentation zum Dialog mit dem Jungen

bzw . dem Madchen.

44 Ich beobachte regelmadRig den
Entwicklungsstand jedes Madchens bzw.

jedes Jungen. (Grenzsteine der Entw icklung).

5. Kindertagespflege als
Erfahrungs- und

Lebens-Raum

5.1 Ich gestalte die Raume gemeinsam mit den
Kindern so, dass sich Madchen und Jungen
jederzeit zwischen Ruhephasen und

Aktivitaten entscheiden kénnen.

5.2 Ich gestalte die RGume gemeinsam mit den
Kindern so, dass Madchen und Jungen
vielfaltige Anregungen erhalten sowie zu
Egenaktivitat und Selbstorganisation

ermuntert w erden.

5.3 Ich trage dazu bei, dass ich den Madchen
und Jungen Vorbild bin fir Kommunikation

und Zusammenarbeit.
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6. Spiel als Arbeit
des Kindes

6.1 Ich fordere das von den Jungen und
Madchen selbst initiierte Spiel.

6.2 Ich begleite ggf. das Spiel aktiv und rege
selbst Spiele an und kann auf einzelne
individuelle Befindlichkeiten und Bedurfnisse

achten.

6.3 Ich unterscheide zwischen Spiel und
Angebot; ich verkleide meine Angebote nicht

als Spielsituation.

7. Versorgung als
Bildung und

Erziehung

7.1 Ich gestalte Versorgungs- Pflege- und
Betreuungssituationen als Erfahrungen mit

Bildungsqualitat.

7.2 Ich beachte und unterstitze das
Interesse jedes Madchens und jedes Jungen
individuell, sich zu beteiligen,

lebenspraktische Kompetenzen zu erw erben

und zu Autonomie zu gelangen.

8. Zusammenarbeit
mit Eltern

8.1 Ich gestalte die Eingew 6hnungsphase mit
den Btern, unterstiitze sie in der gesunden
Entwicklung. der Kinder und gew ahrleiste
eine kontinuierliche Betreuung. Auch beachte
ich die Grundsdtze im Umgang mit
Medikamenten in  Absprache mit den

Personensorgeberechtigten.

8.2 Ich nutze die Dokumentationen zur
Zusammenarbeit mit den Btern.

8.3 Ich reflektiere den Bildungsprozess jedes
Jungen bzw. jedes Madchens mit seinen
Btern mindestens zw eimal jahrlich und strebe
Uber die nachsten padagogischen Schritte

Envernehmen mit ihnen an.

8.4 Ich berate und plane im Rahmen der
Erziehungs- u. Bildungspartnerschaft mit den
Sorgeb. gemeinsam, wie das Kind
bestmdglich unterstiitzt u. geférdert werden
kann und vor Gefahren fir sein Wohl
geschitzt w erden kann.
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8.5 Ich bertcksichtige in meiner Arbeit die
Umsetzung des  Schutzauftrages bei
Kindesw ohlgefahrdung nach § 8a SGB VI,
kooperiere mit dem LK T-F. Ich wirke darauf
hin, dass die Personensorgeberechtigten
erforderliche Hilfen annehmen und nutze den
Mitteilungsbogen des Landreises
Teltow -Flaming.
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Anlage 5 Meilensteine der Sprachentwicklung — Kopiervorlagen
Sprachbeobachtungsbdgen -

Hinweise zur Arbeit mit dem Sprachbeobachtungsbogen

1. Falls Sie es noch nicht getan haben, lesen Sie bitte zundchst die Handanweisung fiur die
.Meilensteine der Sprachentwicklung“ durch. Dieses Hinweisblatt dient nur als erganzende
Handreichung fir die Arbeit mit dem Sprachbeobachtungsbogen und ersetzt nicht die
Kenntnis der Handanweisung.

2. Flllen Sie den Sprachbeobachtungsbogen aus, wenn das Kind 24, 36, 48 oder 60 Monate
alt wird. Es muss naturlich nicht genau am jeweiligen Geburtstag sein, aber doch schon in
zeitlicher Nahe, eine Woche vor oder nach dem Geburtstag. Achten Sie in den Tagen, bevor
Sie den Bogen ausfilllen, besonders auf das Kind. Wie spricht es mit anderen Kindern und
mit lhnen? Was fallt Innen dabei auf? Wie aulRert es sich spontan? Interessiert es sich fir
Bildgeschichten und Bilderbiicher? Zur Konkretisierung lhrer Beobachtungen und zu deren
Dokumentation ist es empfehlenswert, zwei bis drei Satze des Kindes lautgetreu
aufzuschreiben.

3. Planen Sie die Beantwortung des Sprachbeobachtungsbogens. Nehmen Sie sich dann
auch ausreichend Zeit fur das Ausflllen des Beobachtungsbogens. Es sind zwar nur drei
Fragen, trotzdem sollten Sie dabei nicht gestort oder abgelenkt werden.

4. Tragen Sie zuerst den Namen der Kita, den Namen und das Geburtsdatum des Kindes
sowie das Datum des Tages, an dem Sie den Sprachbeobachtungsbogen ausflllen, in die
dazu vorgesehenen Felder ein.

5. Bei jeder Frage haben Sie zwei Antwortmdoglichkeiten. Wenn Sie ganz sicher sind, dass
ein beschriebener Sachverhalt zutrifft, kreuzen Sie ,Ja“ an. Kreuzen Sie bitte ,Nein“ an, wenn
Sie sich nicht ganz sicher sind, und naturlich auch dann, wenn der beschriebene Sachverhalt
augenscheinlich nicht zutrifft.

6. Zahlen Sie die ,Ja“- und die ,Nein“- Antworten zusammen und tragen Sie die jeweilige
Summe unten auf dem Sprachbeobachtungsbogen in das daflr vorgesehene Feld ein.
Ubertragen Sie die Ergebnisse zum 2Zweck der Ergebnisdokumentation in den

Ergebnisbogen.
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Sprachbeobachtungsbogen 1: Das Kind ist 24 Monate alt.

Einrichtung:

Name des Kindes:

geboren am:

Tag der Beobachtung:
Einschatzung
Alter 24 Monate Sprachverhalten des Kindes 7
utreffendes
ankreuzen
Das Kind kann mit dem ihm zur Verfligung
stehenden Wortschatz, unterstitzt durch | jg 0
Lexik Gesten und Mimik, in derkonkreten Situation
exi Winsche und Bedurfnisse mitteilen (z. B.
.Hunger*, ,Durst‘, ,Spielzeug haben wollen®, | Nein O
»loilette gehen® usw.).
Das Kind beginnt in Zwei- und Drei-Wortsétzen | Ja O
Satzgrammatik zu sprechen (z. B. ,Ball haben®, ,mehr Saft"
~Wau-Wau da“ ,Auto da“). .
Nein a
Das Kind reagiert inhaltlich angemessen auf | j5 0O
Kommunikation sprachlich gegebene Hinweise, Aufforderungen
und Fragen (z. B. ,Gib mir bitte*, ,Komm” doch
mal bitte zu mir ,Wo ist...?*, ,Nein“, usw.). Nein O
Das Kind interessiert sich fur Bilder und Ja O
Literalitat Bilderbiicher und beginnt spontan, abgebildete
Personen, Tiere und Dinge zu benennen. .
Nein O
Ja
Beobachtungsergebnis Tragen Sie hier ein, wie oft Sie ,Ja“ und ,Nein"
angekreuzt haben
Nein

Zusatzlich ist mir bei der Beobachtung des Kindes noch Folgendes aufgefallen:
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Dokumentierte Satze:
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Sprachbeobachtungsbogen 2: Das Kind ist 36 Monate alt.

Einrichtung:
Name  des Kindes: geboren  am:
Tag der Beobachtung:
Einschatzung
Alter 36 Monate Sprachverhalten des Kindes 7
utreffendes
ankreuzen
Das Kind kann sich allein mit Worten und | j5 0O
Lexik ohne iele Gesten in den alltaglichen
ex Situationen der Kita gut verstandlich machen.
Nein a
In der gesprochenen Sprache des Kindes sind
die Vergangenheitsform bei den Verben mit ,ge-*
(z. B. ,gehauen®) und auch die Mehrzahlformen Ja 0
Satzgrammatik an den Substantiven (Pluralmarkierungen) zu
beobachten (z.B. Hund — Hunde, Auto — Autos). Nei
Beide Formen koénnen durch ein .
Ubergeneralisierungen noch fehlerhatt sein.
Das Kind stellt Fragen und versteht selbst | j5 O
K ikati Was-, Wo-, Wohin-, Wer- und Womit-Fragen,
ommunikation auch wenn die Beantwortung solcher Fragen
nicht in wllstandigen Satzen erfolgt. Nein |
Das Kind stellt beim Vorlesen von Geschichten Ja O
Literaliti oder beim gemeinsamen Betrachten won
iteralitat Bilderblichern spontan Fragen und gibt kurze
beschreibende AuRerungen ab. Nein O
Tragen Sie hier ein, wie oft Sie ,Ja“ und ,Nein® | j5
Beobachtungsergebnis angekreuzt haben
Nein

Zusatzlich ist mir bei der Beobachtung des Kindes noch Folgendes aufgefallen:
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Dokumentierte Satze:

Sprachbeobachtungsbogen 3: Das Kind ist 48 Monate alt.

Einrichtung:

Name des Kindes:

Tag der Beobachtung:

geboren am:

Alter 48 Monate

Sprachverhalten des Kindes

Einschatzung

Zutreffendes
ankreuzen

Lexik

Der Wortschatz des Kindes behindert nicht das
Verstehen und Sprechen in alltaglichen
Situationen und bei alltaglichen Handlungen.
Wortfindungsschwierigkeiten beim Benennen
won  alltdglichen Dingen und  Objekten
(Objektbegriffen) sind selten.

Ja O

Nein O

Satzgrammatik

Die Verwendung des Partizip I bei
Vergangenheitsformen der Verben 2 (z. B.
gegangen, gelaufen, gegessen, ...) und die
Mehrzahlformen bei Substantiven fiir alltagliche
Dinge sind meistens richtig.

Ja O

Nein O

Kommunikation

Das Kind kann Uber Erlebnisse berichten, kleine
Gespréache fihren und dabei Fragen stellen und
Antworten geben. Es kann auch eigene Bitten
und Winsche auRern.

Ja O

Nein O

Literalitat

Das Kind erkennt einige Zusammenhange in
Bildergeschichten und Erzahlungen, kann sie
verstandlich wiedergeben und schmickt sie
bisweilen aus.

Ja O

Nein O

Beobachtungsergebnis

Tragen Sie hier ein, wie oft Sie ,Ja“ und ,Nein"
angekreuzt haben

Ja

Nein

Zusatzlich ist mir bei der Beobachtung des Kindes noch Folgendes aufgefallen:
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Dokumentierte Satze:
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Sprachbeobachtungsbogen 4: Das Kind ist 60 Monate alt.

Einrichtung:

Name des Kindes:

Tag der Beobachtung:

geboren am:

Alter 60 Monate

Sprachverhalten des Kindes

Einschatzung

Zutreffendes

ankreuzen
Die Verwendung bekannter Oberbegrifie (z. B.
Obst, Gemise, Tiere, Blumen, Farben,
Fahrzeuge) bereitet dem Kind keine Ja O
Lexik Schwierigkeiten und es kann zligig Beispiele zu
Oberbegriffen benennen (z. B. ,Was fir Tiere Nei O
kennst Du?* oder “Was fir Fahrzeuge kennst ein
Du?").
Das Kind verwendet zur Beschreibung won
Situationen und Handlungen langere, d. h. |Ja .
Satzgrammatik verbundene oder erweiterte Satze (z.B. ,Der
Hund schaut aus der Hundehiitte und bellt ganz Nein 0
laut.)
Das Kind kann anderen Kindem oder der | j5 O
K ikati Erzieherin bekannte Spiele erklaren oder
ommunikation Handlungsablaufe verstandlich beschreiben.
Nein a
Das Kind kann Bilderbuchgeschichten oder Ja 0O
. Erzahlungen in zeitlich logischer Reihenfolge
Literalitat recht gut wiedergeben.
Nein |
Tragen Sie hier ein, wie oft Sie ,Ja“ und ,Nein® | j5
Beobachtungsergebnis angekreuzt haben
Nein

Zusatzlich ist mir bei der Beobachtung des Kindes noch Folgendes aufgefallen:
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Dokumentierte Satze:
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Anlage 6 Tagespflegevertrag Teil B

Fur die Personensorgeberechtigten

Dieser Teil des Tagespflegevertrages gilt nur in Verbindung mit einem konkret
abgeschlossenen Vertrag tiber Kindertagespflege (Teil A) gemaR § 23 SGB VIl. Er ist
Bestandteil dieses Vertrages.

Betreuungsverhaltnis

Auf der Grundlage von § 23 SGB VIl i. V. mit § 18 Kita-Gesetz wird zur
Forderung der Entwicklung und zum Wohle des betreuten Kindes dessen Betreuung
in Kindertagespflege durch die Tagespflegeperson vereinbart.

Samtliche organisatorische Fragen im Rahmen dieses Vertrages regeln die
Personensorgeberechtigten und die Tagespflegeperson im  gegenseitigen
Einvernehmen.

Die Vergltung der Tagespflegeperson erfolgt auf der Grundlage der Richtlinie
zur Foérderung der Kindertagespflege im Landkreis Teltow-Flaming in der jeweils
aktuellen Fassung.

Fir die Kostenbeteiligung der Personensorgeberechtigten gilt innerhalb des
Landkreises die Geblhrensatzung der jeweiligen Kommune der Kindertagespflege
(siehe ersten Vertragspartner des Vertrages Teil A), in der jeweils aktuellen Fassung.
Darlber hinaus ist von den Personensorgeberechtigten ein Zuschuss zur Versorgung
des Kindes mit Mittagessen in Hohe der durchschnittlich ersparten
Eigenaufwendungen (Essengeld) an die Kommune zu entrichten. Pro
Anwesenheitstag sind 2,00 € fir die Mittagsverpflegung zu zahlen.

Sofern ein Teil des Sachaufwandes im Ausnahmefall, z. B. aus gesundheitlichen
Grinden, von den Personensorgeberechtigten geleistet wird, ist dies auf
privatrechtlicher Ebene zwischen ihnen und der Tagespflegeperson zu regeln. Die
Regelungen zur Kostenheranziehung bleiben hiervon unberuhrt.

Vor Beginn der Betreuung findet die Eingewdhnung in Absprache zwischen
den Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson statt.

Betreuungsort

Das Kind wird in den Raumen der Tagespflegestelle betreut, sofern nichts anderes vereinbart
wurde. Das Kind wird von den Personensorgeberechtigten zu den vereinbarten Zeiten dorthin
gebracht und abgeholt.

Inhalt der Kindertagespflege gemaR § 22 SGB VIl

Der Forderungsauftrag umfasst Erziehung, Bildung und Betreuung des Kindes
und bezieht sich auf die soziale, emotionale, kérperliche und geistige Entwicklung des
Kindes. Er schlie®t die Vermittiung orientierender Werte und Regeln ein. Die
Forderung soll sich am Alter und am Entwicklungsstand, den sprachlichen und
sonstigen Fahigkeiten, der Lebenssituation sowie den Interessen und Bedirfnissen
des Kindes orientieren und seine ethnische Herkunft berticksichtigen.
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Samtliche Entscheidungen sollen in enger Abstimmung zwischen den
Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson getroffen werden.
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Gesundheitsvorsorge

Die Personensorgeberechtigten haben der Tagespflegeperson vor Aufnahme
des Kindes in die Tagespflegestelle ein arztliches Attest vorzulegen, wonach arztliche
Bedenken gegen die vorgesehene Betreuung nicht bestehen.

Vorsorgeuntersuchungen, Impfungen und sonstige Arztbesuche obliegen den
Personensorgeberechtigten.

In allen Raumen, die von Kindern benutzt werden konnen, besteht Rauch-,
Alkohol- und sonstiges Drogenverbot.

Den Vertragspartnern ist bekannt, dass das zusténdige Gesundheitsamt in
Abstimmung mit der obersten Gesundheitsbehdrde bei Auftreten von Ubertragbaren
Krankheiten nach § 6 Infektionsschutzgesetz bei Kindern oder Personal einer
Kindertagespflegestelle die erforderlichen Malnahmen veranlasst.

Bei einer Erkrankung oder sonstigen Verhinderung des Kindes benachrichtigen
die Personensorgeberechtigten die Tagespflegeperson unverzlglich. Die
Tagespflegeperson entscheidet, ob das Kind in ihrer Tagespflegestelle betreut werden
kann. Nach ansteckenden Krankheiten soll ein arztliches Attest bescheinigen, dass
gegen die Rickkehr des Kindes in die Tagespflege keine Bedenken bestehen.

Apothekenpflichtige Arzneimittel darf die Tagespflegeperson dem Kind nur auf
der Grundlage einer  arztlichen  Verordnung und der  schriftichen
Einverstandniserklarung der Personensorgeberechtigten verabreichen. Dies gilt nicht
fur Notfalle. Auf die Medikamentenordnung des Landes Brandenburg wird
hingewiesen.

Nichtinanspruchnahme durch die Personensorgeberechtigten

Die Personensorgeberechtigten teilen der Tagespflegeperson unverziglich
mit, wenn die Betreuung nicht in Anspruch genommen wird.

Der Anspruch auf die Betreuung erlischt, wenn sie langer als ein gleitender
Monat nicht stattfindet. Auf Antrag kann in begriindeten Ausnahmefallen die weitere
Freihaltung genehmigt werden. Der Antrag ist von der Tagespflegeperson zu stellen,
von den Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson zu unterzeichnen, zu
begrinden und im Nachhinein mit entsprechenden Nachweisen zu belegen.

Verhinderung der Tagespflegeperson, Krankheit der Tagespflegeperson

Die Tagespflegeperson und Personensorgeberechtigte stimmen die
betreuungsfreien Zeiten in der Tagespflege untereinander ab. Bei der Planung ist auf
eine zweiwodchige zusammenhangende betreuungsfreie Zeit des Kindes zu achten.

Ein  krankheitsbedingter  Ausfall der Tagespflegeperson st den
Personensorgeberechtigten und dem Jugendamt unverziglich anzuzeigen.

Die Kommune und die Tagespflegeperson bieten Unterstlitzung an, kurzfristig
eine andere Betreuung zu vermitteln, sofern die Personensorgeberechtigten dies
wunschen. Auf Antrag der Personensorgeberechtigten kann ein Ausweichvertrag fur
die Betreuung wahrend der Ausfallzeiten geschlossen werden.
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Informations- und Schweigepflicht

Personensorgeberechtigte und Tagespflegeperson verpflichten sich, wichtige
Informationen und Ereignisse, die das Kind betreffen, einander mitzuteilen.

Personensorgeberechtigte und Tagespflegeperson haben einen Anspruch auf
Beratung durch das Jugendamt in allen Fragen der Tagespflege.

Personensorgeberechtigte und Tagespflegeperson verpflichten sich zur
Verschwiegenheit gegeniber unbefugten Dritten beziglich aller Informationen, die
ihnen in Durchfuhrung dieses Vertrages zur Kenntnis gelangen. Die Pflicht zur
Verschwiegenheit besteht auch nach Beendigung des Tagespflegevertrages fort.

Die Vertragspartner sind gemals § 8a SGB VI verpflichtet, der flr
Kindertagesbetreuung zustandigen Stelle des Jugendamtes Mitteilung zu machen,
wenn Anhaltspunkte flr eine Kindeswohlgefahrdung vorliegen.

Vertragsbeendigung

Alle Vertragsparteien sind berechtigt, den Vertrag mit einer Frist von einem
Monat zum Monatsende durch gleichzeitige schriftiche Information an die
Vertragspartner zu kindigen. Die Frist beginnt mit dem Tag des Posteingangs beim
Jugendamt. Die Kindigungsfrist kann im Ausnahmefall zum Ende eines gleitenden
Monats ab Posteingang beim Landkreis Teltow-Fldming verkirzt werden. Eine
Ausnahme kann insbesondere vorliegen, wenn der Anlass fur die Kindigung nicht
eher bekannt war und der Kiindigungsanlass unmittelbar eine Reaktion erfordert (z. B.
berufliche Veranderung, Umzug).

Das aulierordentliche Kindigungsrecht besteht, wenn das Wohl des Kindes
gefahrdet und/oder das Vertrauensverhaltnis nachhaltig geschadigt ist. Dies bedarf
der Abstimmung mit dem Landkreis Teltow-Flaming.

Schlussbestimmungen

Jegliche Vertragsanderung bedarf der Schriffform. Weitere vertragliche Beziehungen
zwischen den Personensorgeberechtigten und der Tagespflegeperson, insbesondere
finanzieller Art, sind ausgeschlossen.

Sofern Vertragsinhalte aktuellen hoherrangigen Regelungen (z. B. SGB VI, KitaG)
widersprechen, sind diese durch sinnentsprechende konforme Regelungen zu ersetzen.
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Vereinbarung zur Eingewohnung

gemaR Vertrag uber die Kindertagespflege vom
betreutes Kind:

Geburtsdatum:

Tagespflegeperson:

Name:

Anschrift:

Personensorgeberechtigte:

Name:

Anschrift:

Vor Beginn der vertraglich geregelten Betreuung des oben genannten Kindes am
vereinbaren wir die Inanspruchnahme der Eingewdhnungszeit.

Zeitraum:

Ort, Datum:

Unterschrift:

Personensorgeberechtigte Tagespflegeperson
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Anlage 7 Anwesenheitsliste
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Anlage 7 - Anwesenheitsliste

Landkreis Teltow-Flaming
Monat=sabrechnung der Kindertagespflege

Anwesenheitsliste
TagespHegeperson:
Name!¥ormame d. Kindes:
MonatiJdahr:

Anwesenheit

Anlage 8 Abrechnungstabelle
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Sonstiges:
Iz P kaina Ratranninn am Frda das Warmanaks zeit kaina Tailnabhme an Mittansszen

Landkreis Teltow-Flaming Anlage &

Abrechnung durch den Landkreis

TagespHegestelle [Machn_): | Plame
Strale, OT 1)
Abrechnungsmonat!Jahr: | | rt
Familienwersichert [H]l
Bitte die Hinweise zur Monatsabrechnung beachten! Kinder bei PHegewvers. beriick=ichtigen [x]
Flickag- betreung
aktuelles anderer Tagle. Anwes.-Liste ezzen- |Freihalte] sfreie Einge-
Lid. Mr.| Mame d. Kindes Worname d. Kindes qeb. Wertragsdat. | Wohnort won  bis I ag tage geld Tage wihnur
=] =] 00|
Clatum Linterschrift

Tagespflegeperson
worauss. steuer- und w
steuerfreier Zuschus:

Sachlich und rechnerisch richtig
Zahlbetrag = Gesam

BEuchungsbeleg | | | |

Anlage 9 Hinweise zur Monatsabrechnung gemaf Richtlinie zur Férderung der
Kindertagespflege im Landkreis Teltow-Flaming

Allgemeine Hinweise

1. Die Anrechnungsreihenfolge richtet sich nach dem Betreuungsumfang. Kinder mit

héherem Betreuungsumfang werden vor Kindern mit geringerem Betreuungsumfang
angerechnet. Sofern sich innerhalb eines Monats der Betreuungsumfang eines
Kindes andert, kann sich auch die Reihenfolge der Anrechnung &ndern. In diesem Fall
sind die davon betroffenen Kinder in zwei (oder mehr) Zeilen anzurechnen. Sollten alle
unter Vertrag stehenden Kinder den gleichen Betreuungsumfang haben, so richtet
sich die Anrechnungsreihenfolge nach den Vertragsdaten. Die Abrechnung hat dann
chronologisch nach dem Aufnahmedatum zu erfolgen. Wenn ein Kind langer als einen
gleitenden Monat nicht anwesend ist und eine Freihaltung des Platzes beantragt
wurden, dann rutscht das Kind in der Anrechnungsreihenfolge an die letzte Stelle.
Die ,Eingewdhnung“ ist in der entsprechenden Spalte anzukreuzen. Die Spalten
».geb.“ bis ,anderer Wohnort* sowie ,Erstatt. d. Sachaufw.” bis ,steuerfrei® brauchen
nicht ausgefiillt zu werden, letztere dienen der Berechnung der Vergiitung. Samtliche
Angaben werden durch Unterschrift der Tagespflegeperson bestatigt.

2. Grundlage der Berechnung ist:
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- die steuerfreie Pauschale pro Monat und Kind in Héhe von 300 € bei 8 (oder mehr)
Stunden am Tag, bei weniger Stunden entsprechend anteilig,

- die anteilige Anrechnung des Steuerfreibetrags entsprechend den tatsachlichen
Betreuungstagen.

3. Die Ergebnisse der Monatsabrechnung nehmen nicht die tatsachlich zu entrichtenden
Versicherungsbeitrage bzw. die Einkommensteuer vorweg.

4. Die Monatsabrechnung ist abschlielend. Eine wie auch immer denkbare
»Spitz-abrechnung® erfolgt nicht.

5. Im Falle einer auRerordentlichen Kindigung erhalt die Tagespflegeperson bis zum
Ende des gleitenden Monats weiterhin die Vergutung, soweit sie in dieser Zeit kein
anderes Kind ersatzweise in Betreuung hat.

6. Die Tagespflegeperson hat auch die Kinder (aus datenschutzrechtlichen Griinden
ohne Namen) aus einem anderen Landkreis in die Abrechnung mit den jeweiligen
Betreuungsstunden einzutragen.

Hinweise zum Ausfiillen der Monatsberechnung

1. Die Anwesenheitslisten missen vorliegen.
2. Hinweise zu den einzelnen Feldern:

Feld zulassig Hinweise

Tagespflegestelle beliebig Machname der Tagespflegeperson

Die zu diesem Nachnamen gehdrende
Adresse, die Bankverbindung und das
PK werden automatisch bei der Abrech-
nung eingetragen. Gegebenenfalls kin-
nen Anderungen der Bankverbindung o.
4. eingetragen werden.

Abrechnungsmonat Datumsangabe, z B Jan15 oder 1.1.15
der Monat muss Hinweis zur Abrechnung am PC:
kleiner sein als Im Feld steht automatisch der Vormaonat
der laufende Mo- | des aktuellen Monats (sofern das Rech-
nat nerdatum dem entsprichtl). Bei alteren

Abrechnungen kann ein alterer Monat
eingetragen werden.
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Feld Zulassig Hinweise

familienversichert beliebig Mit einem bel. Zeichen wird gekenn-
zeichnet, dass die Tagespflegeperson
familienversichertist. Bei einem versi-
cherungspflichtigen Entgelt unter 360 €
wird dann kein Krankenversicherungs-
beitrag berlicksichtigt.

Kinder bei Fflegevers. | beliebig Mit einem bel. Zeichen wird gekenn-

bericksichtigen zeichnet, dass derum 0,25 % verringer-
te Beitragssatz verwendet wird.

[fd. Mr. 12,..,7 Mit dieser Mr. wird festgeleat, als wieviel

tes Kind das betreffende Kind angerech-
netwird. FUr die Kinder 1 bis 5 werden
abnehmende Betrége angerechnet, sie-
he Blatt_Anrechnungsbetrage®. Die Kin-
derGund ¥ werden wie Kind 5 behan-
delt. 5ollte sich innerhalb des laufenden
Monats der Betreuungsumfang eines
Kindes so andern, dass eine andere
Reihenfolge erforderlich wird, sind die
betreffenden Kinder zweimal mit den
beiden Monatsteilen einzutragen, siehe
auch Feld .Tag It. Anwesenheitsliste®.
Die Kinder missen nichtin der Reihen-
folge der _Ifd. Mr.” eingetragenwerden.

Mame des Kindes

wieim\errag

Vormame des Kindes

wieimVerrag

Tag It. Anwesenheits-
liste von bzw. bis

Tagdes Monats

Die Berechnung erfolgtfir Arbeitstage.
‘Wochenende und Feiertage werden au-
tomatisch bericksichtigt. Wird fir ein
Kind nurein Teil des Monats angege-
ben, wird bei der Berechnung darauf
hingewiesen. Werden flr ein Kind mehr
Betreuungstage als Arbeitstage angege-
ben, wird darauf hingewiesenund die
Berechnung gestoppt.

hTag

2,3,.., 12

Mittagessentage

0 bis Anz. der
Arbeitstageim
Maonat

Hierist die Anzahl dertatsdchlichen An-
wesenheitstage = Mittagessentage ein-
Zutragen (Grundlage fir die Essengeld
abrechnunggegeniber den Fersonen-
sorgeberechtigten)

Freihaltegeld

beliebig

Hier sind die Zeiten der Michtbetreuung
innerhalb eines laufenden Vertrages ab
demG.Tagin Folge zu kennzeichnen.
Michtbetreuung Gber den Monatswechsel
istzu beachten, siehe Hinweis auf der
Anwesenheitsliste.

BetreuungsfreieTage

beliebig

Hier sind die betreuungsfreien Zeiten der
Tagespflegeperson zu kennzeichnen.

Eingewdhnung

100,00€

Entsprechend derzum Vertrag gehéren-
den _Vereinbarung zur Eingewdhnung
erhalt die Tagespflegeperson einen
Fauschalbetragin Hihe von 100,00£€.
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3. Die Excel-Mappe ,Monatsabrechnung Kindertagespflege® / Blatt.
.,Monatsabrechnung“ ist zu offnen und 2zwar sicherheitshalber fir jede
Tagespflegeperson erneut. In Excel muss das ,Add-Ins“ ,Analyse-Funktionen® aktiviert
sein (siehe Menu ,Extras/Add Ins®). Zur Sicherheit sollte das Original der Excel-Mappe
schreibgeschitzt gespeichert sein.

4. Es kann wegen des standardmaRig eingeschalteten Blattschutzes nur auf die
tatsachlich bei der Abrechnung bendtigten Felder zugegriffen werden. Die intern zur
Berechnung erforderlichen Daten und Formeln sind nicht sichtbar.

5. Bei den einzelnen Feldern wird die Zulassigkeit der Eingaben gepruft, gegebenenfalls
werden Fehler angezeigt.

6. Nicht bendtigte Felder sollen leer sein.

7. Bei der Berechnung von Sonderfallen kann der Blattschutz ausgestellt werden, damit
manuell berechnete Zwischenergebnisse in die Abrechnung eingeflugt werden kénnen.
Fur die nachfolgende Abrechnung ist auf jeden Fall die Excel-Mappe erneut im
Originalzustand zu 6ffnen.

8. Nach Fertigstellung der Monatsabrechnung wird sie zweifach ausgedruckt, das
Original zum Vorgang, die Kopie an die Tagespflegeperson.

9. Auf dieser Grundlage wird der Buchungsbeleg erstellt und zweifach gedruckt.
Das Original zur Kasse, die Kopie zum Vorgang.

10. Mit einem gleichzeitig als Einkommensnachweis dienenden Schreiben wird die Kopie
der Monatsabrechnung an die Tagespflegeperson geschickt. Die Angaben
Gesamtentgelt und versicherungspflichtiger Anteil sind manuell aus der
Monatsabrechnung zu tbernehmen.

Korrekturen

Ist bei einer Monatsabrechnung nachtraglich eine Korrektur erforderlich, so wird die jeweilige
alte Monatsabrechnung neu erstellt. Im Einkommensnachweis wird auf die ,korrigierte®
Monatsabrechnung verwiesen. Der Korrekturbetrag (Uberzahlung oder Nachzahlung) wird
handschriftlich in die ausgedruckte aktuelle Monatsabrechnung Ubernommen und dem
Zahlbetrag zu- oder abgerechnet.

Verwendung der Monatsabrechnung auBerhalb der Kreisverwaltung

In diesem Fall kénnen die Angaben zur Tagespflegestelle und zu den Kindern nicht
automatisch Ubernommen werden, sie sind manuell einzutragen. Veranderungen an der
Excel-Mappe koénnen selbstverstandlich vorgenommen werden. Dazu ist der Blattschutz
auszuschalten. Nach Einblendung der im Normalfall ausgeblendeten Spalten sind alle
Formeln und Werte nachvollziehbar. Mit ein wenig Excel-Kenntnissen kann die Abrechnung
modifiziert werden. Dies kann in Sonderfallen notwendig werden.
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