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AKTENPLAN		

Geschäftsleitung / Sekretariat 
 

 Allgemeine Gesetze und Verordnungen 

 Allg. Geschäftsunterlagen 

 Allgemeiner Schriftverkehr Bezirksämter 

 Allgemeiner Schriftverkehr Senatsverwaltungen 

 Verwaltungsrat 

 Monatsgespräche / Personalvertretung 

 KOOP-Gremium 

 Dienstvereinbarungen 

 Arbeitsanweisungen / Rundschreiben / Dienstanweisungen / Befugnisse / 
Geschäftsordnung 

 Planungen 

 Allg. Anschreiben / Geschäftsbriefe 

 Elternbeirat 

 Elternanfragen (sofern an GL gerichtet)     

 Abgeordnetenhaus, Hauptausschuss 

 BVV, JHA 
 

 
BEREICH PERSONALSTELLE 
 

 Einschlägige Gesetze und Verordnungen 

 Personalakten  

 Gehaltsakten 

 Arbeitnehmerüberlassungsverträge 

 Vorlagen Personalvertretung 

 PR- Personalrat 

 FV – Frauenvertretung 

 SBV – Schwerbehindertenvertretung 

 Datenschutz 

 Verträge Arbeitsschutz/Arbeitsmedizin 

 Verträge Lohn- und Gehaltsabrechnung und Personalverwaltung 

 Servicevereinbarung Personalaktenführung Beamte 

 Servicevereinbarung Landesverwaltungsamt/Kindergeldkasse 

 Unfälle Kinder 

 Unfälle Personal 
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 Vorgänge Haftpflichtversicherung 

 Vorgänge Künstlersozialkasse 

 Honorarverträge 
 
 
Küche 

 Verträge Caterer 

 Zeitarbeitseinsätze Küchen  
 
 
BEREICH FINANZEN 

 Einschlägige Gesetze und Verordnungen 
 
Finanzbuchhaltung 

 Ablageplan gemäß Eigenbetriebsgesetz / HGB 

 Gliederungen nach Jahren und Belegarten 

 gesonderte Nachweise für Förderungen und Spenden 

 Jahresabschlüsse 
 

Kosteneinziehung / Debitoren 

 Gliederungen nach Kita / Name des Kindes / Jahr 

 gesonderte Nachweise für Mahnungen / Ratenverträge / Vollstreckungen / 
Kündigungen / Insolvenzen / RA – Gericht Rechtsanwalt 
 

EK – Einkauf 

 Verträge Lieferanten 

 Lebensmittelabrechnungen 

 Abrechnung BVG 

 Meldungen GSZE 

 Entsorgung / Transporte / Umzüge 

 Bestellscheine 

 Einkauf für die Verwaltung, incl. PR 

 Einkauf für Kitas 

 Großaktionen Kitas  

 Schriftverkehr mit Firmen / Kundenservice 

 Toner- Entsorgung / Nachweise 

 Fachbücher / Zeitschriften 
 
 
BEREICH GEBÄUDEMANAGEMENT 
 

 Einschlägige Gesetze und Verordnungen  

 Bestandsakten Archiv  

 Projektordner gemäß Baumaßnahmen  

 Förderanträge 

 Projektordner nach  Förderprojekten 

 Vertragsordner Planer 
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 Vertragsordner Dienstleister 

 Rechtsstreitigkeiten / Beweissicherungsverfahren 

 Trinkwasseruntersuchungen 

 Liegenschaften Friedrichshain-Kreuzberg 

 Liegenschaften Mitte 

 Mietverträge 

 Verwaltungsvereinbarungen Mischobjekte 

 Spielplatzwartung 

 Jahreshauptuntersuchung der Spielgeräte 

 Baumkontrolle, Fällanträge / Fällgenehmigungen und Baumkataster 

 Versorger  

 Gas 

 Strom 

 Heizöl 

 Wasser 

 Fernwärme 

 Entsorger  

 Fettabscheider 

 Wartungsverträge / Protokolle  

 Betriebskostenabrechnungen 

 Aufträge Instandhaltung je Kita und Jahr 

 Schriftverkehr je Kita 

 Schließpläne / Sicherungskarten 

 Schlüsselprotokolle 

 Versicherungen / Anzeigen (allg.) 

 Versicherungen / Anzeigen (Bau) 

 Ausschreibungen 

 Sachkundigenprüfungen / Wartungsprotokolle / Inspektionsprotokolle 

 Wachschutz / Sicherheitsdienste 

 Schließpläne und Sicherungskarten 

 Schlüsselprotokolle 

 Schornsteinfeger 

 Protokolle Brandsicherheitsschauen, Begehungsprotokolle Betriebsstättenbegehung 

 Gefährdungsbeurteilung Geschäftsstelle 

 Gefährdungsbeurteilung Haustechnik 
 
 
BEREICH CONTROLLING UND KITA-PORTAL 
 

 Monatsberichte 

 Wirtschaftspläne  

 Belegungserhebungen 

 Verträge und Projektunterlagen zum Kita-Portal 

 Kostenblätter der RV Tag 
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BEREICH  IT-STELLE 
 

 Helpdesk 

 Beschaffung von IT-Geräten 

 Garantieabwicklung 

 Pflege IT-Infrastruktur 

 Gewährleistung IT-Sicherheit 

 Nutzerverwaltung 

 Altgeräte-Entsorgung 

 Pflege von Fachverfahren 

 Mitarbeiter-Schulungen 
 
 
BEREICH INTERNE KOMMUNIKATION / ÖFENTLICHKEITSARBEIT 
 

 Publikationen 

 Veranstaltungsorganisation 

 Homepage und Karriere-Website 

 Personalmarketing  

 Anfragen zu Filmaufnahmen 

 Jubiläumsaktivitäten 10 Jahre Kita-Eigenbetriebe Berlin 
 
 
BEREICH REGIONALLEITUNGEN 
 

 Einschlägige Gesetze und Verordnungen 

 Akten einzelner Kitas 

 Kitaplanung 

 Schriftverkehr Sen BWF / einzelne Kitas 

 Kitaaufsicht 

 Jugendamt / einzelne Kitas 

 Betriebserlaubnis 


