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AKTENPLAN  
 
gemäß § 17 Abs. 5  
des Gesetzes zur Förderung der Informationsfreiheit im Land Berlin  
(Berliner Informationsfreiheitsgesetz - IFG) 
 
 
 
GESCHÄFTSLEITUNG 
 

KAUFMÄNNISCHE GESCHÄFTSLEITUNG 
 

 Innere Organisation 
 Rechtsgrundlagen 
 Rechtsstreitigkeiten 
 Öffentlichkeitsarbeit 
 Personal 
 Finanzen 
 Infrastruktur 
 Kindertagesstätten 
 Beschwerdemanagement 
 Vertragsmanagement 
 Gremien 
 Senatsverwaltungen 
 Bezirksämter 
 Archiv 

 
PÄDAGOGISCHE GESCHÄFTSLEITUNG 

 
 Allgemeine Gesetze und Verordnungen 
 QVTAG / RV Tag 
 Dienstvereinbarungen 
 Schriftverkehr Bezirksämter 
 Schriftverkehr Senatsverwaltungen 
 Schriftverkehr Abgeordnetenhaus 
 Schriftverkehr Beschäftigtenvertretung 
 Berliner Kita-Bündnis 
 Stellenausschreibungen päd. Bereich 
 Koop-Kita 
 Verwaltungsrat 
 Elternbeirat, Elternanfragen (päd. GL-Ebene)  
 Berliner Bildungsprogramm  
 Externe Evaluation 
 Interne Evaluation 
 Veranstaltungen / Fortbildungen 
 Fortbildungsplanung 
 Veröffentlichungen (Kita-Journal) 
 Bundesmodellprogramm „Quereinstieg – Männer und Frauen in Kitas“ 

Berechnung und Abrechnung der ESF-Mittel, BAFzA-Vorortprüfung,  
Grundlagen, Schriftwechsel  

 Kassenbuchhaltung 
 Innere Organisation päd. Bereich 

 
 



 
 
 

Kindertagesstätten Nordwest, Eigenbetrieb von Berlin  Am Borsigturm 6  13507 Berlin 
mail@kita-nordwest.de  www.kita-nordwest.de  

BEREICH FINANZEN 
 

FINANZBUCHHALTUNG 
 Ablageplan gemäß EigG / HGB 
 Jahresabschlüsse 
 Wirtschaftspläne 
 Banken und Kassen nach Jahren 
 Fördermittel nach Projekten 
 Statistische Meldungen 
 Rechnungen und Abrechnungen für sonstige Leistungen 
 Anlagenbuchhaltung 
 Sonstige Verträge 
 Strategische Einkaufsunterlagen 

 
DEBITOREN/KREDITOREN 

 Betreuungsverträge nach Kitas 
 Ratenvereinbarungen nach Kitas 
 Mahnungen und Vollstreckungen 
 Kündigungen nach Jahren 
 Eingangsrechnungen (DMS) 

 
 
BEREICH PERSONAL 
 
 Einschlägige Gesetze und Verordnungen 
 Personalakten 
 Gehaltsakten  
 Arbeitnehmerüberlassungsverträge 
 Vorlagen Personalvertretung 
 Vorlagen Frauenvertretung 
 Verträge Arbeitsschutz/Arbeitsmedizin 
 Verträge Lohn- und Gehaltsabrechnung und Personalverwaltung 
 Servicevereinbarung Bezirk Personalaktenführung Beamte 
 Servicevereinbarung Landesverwaltungsamt/Kindergeldkasse 
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BEREICH INFRASTRUKTUR 
 

FACILITY MANAGEMENT 
 

 Einschlägige Gesetze, Verordnungen, Richtlinien 
 Katasterpläne 
 Baumkataster 
 Vermesserpläne Außenanlagen 
 Projektordner Außenanlagen 
 Außenanlagenpflege und Instandhaltung 
 Bestandsakten Archiv 
 Liegenschaftsordner für alle Bezirke  
 Bestandserfassungen Haustechnik 
 Baubestandserfassungen Kitas 
 Projektordner gemäß Baumaßnahmen 
 Förderanträge 
 Projektordner nach Förderprojekten 
 Rechnungsordner 
 Nutzungsverträge 
 Spielplatzwartung 
 Jahreshauptuntersuchung der Spielgeräte 
 Versorgungsverträge Gas, Strom, Öl, Wasser, Fernwärme 
 Wartungsverträge / Protokolle 
 Schlüsselbuch, Schließkarten 
 Gebäudeversicherungen 
 Sachverständigenprotokolle technische Anlagen 
 externe Rahmenvertragspartner, Wartungsverträge 
 Wartungsprotokolle / Inspektionsprotokolle 
 Protokolle Brandsicherheitsschauen  
 Protokolle des Gesundheitsamtes 
 Trinkwasseruntersuchungen 
 Gefährdungsbeurteilung Haustechnik 

 
IT MANAGEMENT 
 

 Bestellvorgänge (Bestellungen, Lieferscheine, evtl. Rechnungen) 
 Software-Zertifikate (Lizenzen) 
 Konzepte und Technische Dokumentationen 
 Gewährleistungsvorgänge 

 
VERPFLEGUNGS- UND VERSORGUNGSMANAGEMENT 

 
 Allgemeines 
 Verpflegung 
 Versorgung 
 Personal 
 Hygiene 
 Intern 
 Projekte 
 Wäsche 
 Zertifizierung 
 Rechtliche Grundlagen 
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BEREICH PÄDAGOGIK 
 

REGIONALLEITUNG 
 

 Kitaordner 
 Pädagogische Projekte 
 Qualitätsmanagement je Kita 

 
LEITUNG LERNWERKSTATT 

 
 Einschlägige Gesetze und Verordnungen 
 Rundschreiben und Infoschreiben der Senatsverwaltung  
 Rundschreiben, Infoschreiben des Trägers 
 Fortbildungsplanung 
 Fortbildungskonzepte, -methoden 
 Planung von Fachtagen 
 Schriftverkehr Dozent*innen 
 Veröffentlichungen (Kita-Journal) 
 Materialien zur Internen Evaluation 
 Methodensammlung zu Fachthemen 
 Projekte 
 Protokolle AG-Sitzungen, Arbeitstreffen, Dienstberatungen  
 Schriftverkehr Fort- und Weiterbildungsträger 
 Schriftverkehr Ausbildungsstätten 
 Lieferscheine, Bestellungen 

 
LEITUNG AUSBILDUNG 

 
 Einschlägige Gesetze und Verordnungen 
 Fachkräftepapier und Infoschreiben der Senatsverwaltung  
 Materialien zur internen Evaluation 
 Protokolle AG-Sitzungen, Arbeitstreffen, Dienstberatungen  
 Berufsbegleitende Ausbildung  
 Pro Inklusio (Koorperationsfachschule) 
 Quereinstieg 


