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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Grundsatzliche Informationen zu den Sach- und Finanzberichten

Dieser Leitfaden soll Ihnen die Bearbeitung der Sach- und Finanzberichte im Rahmen des
Programms ,,Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen erleichtern und konkrete Fragen kléaren. Die
Dokumentation Ihrer Arbeit und Finanzausgaben erfolgt online liber die Datenbank des Programmes.
Die Internetadresse lautet: https:/spider.stiftung-spi.de. Die Zugangsdaten (Benutzername und
Passwort) liegen Ihnen bereits personengebunden vor.

Die Berichtspflichten im Programm ergeben sich aus den jeweiligen Férderbedingungen, die im
Folgenden fiir die einzelnen Schularten erlautert werden. Die jeweiligen Abgabetermine erfahren Sie
auf unseren Internetseiten unter www.spi-programmagentur.de oder per Rundmail. Unabhangig von der
Art der Férderung sind die notwendigen Verwendungsnachweise ausschlieBlich in Kopie an die
Programmagentur zu Ubermitteln.

Die Projekte an den Berufsschulen (B) werden aus ESF- und Landesmitteln finanziert und
berichten quartalsweise.

Berufsschulen 31.03. | 30.06. | 30.09. | 31.12. Sach- und Finanzberichte (Personalkosten, PK)

werden quartalsweise erstellt (§ 8, 1). Auf den

PK X X X X Belegen muss die ESF-Nummer 2010 000 088
ausgewiesen werden. Zum Jahresende erfolgt die

SK i} i} i} X Abrechnung der Sachkosten (SK) fir den gesamten

Sachbericht X X X X Foérderzeitraum.

Finanzbericht

Die Projekte an den Grundschulen (G), Férderzentren (S) und Sekundarschulen (K) werden 2010
aus Landesmitteln finanziert und berichten (halb-)jahrlich.

Grundschulen, Férderzentren, Sach- und Finanzberichte werden zum Ende des
Sekundarschulen 31.07. | 31.12. | Férderzeitraums am 31.12.2010 fiir den gesamten
Forderzeitraum (Integrierte Sekundarschulen 01.08.-
PK - X 31.12.2010, alle Anderen 01.01.-31.12.2010) erstellt

Finanzbericht

SK | - x | &8

Zusatzlich erfolgt fir die ganzjahrigen Projekte eine
Berichterstattung (Sachbericht) Gber die Ergebnisse
Ihrer Arbeit zum Ende des Schuljahres (31.07.2010, §
8, 2).

Sachbericht X X

Fir Fragen, die der vorliegende Leitfaden nicht beantwortet, kénnen Sie sich an uns wenden!
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Erstellen der Sachberichte

In den Sachberichten werden der Verlauf und die Erfolge lhrer Arbeit an der Schule dargestellt.

1. Zur Erstellung der ‘ St O .
SaChbe”ChtegWahlen Stlﬁung SPl X ESF (Xj .—unupr\lsscm m‘%ﬁ [:.:'rd‘s;;
Sie den Reiter - S L =i
.Sachberichte” in der
Online-Datenbank aus

(https://spider.stiftung- " . . .
- Stammdaten Mittelanforderung Finanzberichte
spi.de).  stommdaten  Hie_]

Programmagentur Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen

2. Uber j (Symbol Sachberichte
Bearbeiten®) 6ffnen I ; -
” * Bitte fillen Sie jeweils zum Ende des Berichtszeitraums die Sachberichte aus.
Sle de n SaCh berlcht ® Klicken Sie nach dem ausfillen auf “senden™, um die Sachberichte an die Programmagentur zu dbermitteln,

der jeweiligen
Projektkennziffer (fur
den jeweiligen
Berichtszeitraum).

3. Abdem zweiten Quartal bzw. zum Schuljahresende haben Sie bei Bedarf die Mdglichkeit, in dem
ersten Freitextfeld die Entwicklungsziele aus dem Antrag fortzuschreiben bzw. zu verandern. Im
darauf folgenden Sachbericht werden Ihnen dann sowohl die Zielsetzungen aus dem Antrag als
auch die verénderten bzw. fortgeschriebenen Zielsetzungen aufgezeigt.

4. Die Dokumentation lhrer Arbeit (fir den jeweiligen Berichtszeitraum) erfolgt in dem Feld
.Prozessqualitat”. Stellen Sie dort Ihre Arbeit und Ergebnisse naher dar und gehen Sie darauf ein,
ob und wie Sie lhre Entwicklungsziele erreicht haben.

Ihre Texte werden mit dem Button ,Speichern” unten rechts gesichert.
Der Sachbericht wird mit dem Button ,Senden® in der Spalte rechts an die Programmagentur
verschickt.

7. Nach Versendung ist der Sachbericht von Ihnen nur noch lesbar (Symbol: |=%) aber nicht mehr
bearbeitbar. Die Sachberichte kénnen jederzeit ausgedruckt werden.

Erstellen der Finanzberichte

Die zu erstellenden Finanzberichte bestehen aus dem Nachweis der Einnahmen und der Ausgaben
(Personalkosten, Fortbildungs-/Projektkosten, Regiekostenpauschale) im Rahmen des Programms
w~Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen®. Dazu gibt es in der Online-Datenbank separate Formulare.
Gehen Sie bei der Erstellung der Berichte schrittweise vor:

1. Schritt: Einnahmenbelege erstellen z.B. Zinsen (falls vorhanden)

2. Schritt: Ausgabenbelege erstellen Personalkosten (Gehalt und AG-SV)

Fortbildungs- und Projektkosten

Regiekostenpauschale (wird erstellt)

gof. Korrekturbuchungen vornehmen
(nur ESF-Projekte!)

3. Schritt: Ubermittlung an die Programmagentur

Diese Schritte werden auf den folgenden Seiten detailliert erldutert.

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen

1. Schritt: Einnahmebelege erstellen

Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Bitte beachten: Wenn Sie Uber die von der Stiftung SPI abgerufenen Mittel hinaus keine weiteren
Einnahmen fir dieses Projekt haben, muss kein Einnahme-Beleg ausgefillt werden!

Zusétzliche Einnahmen (aus Eigenmitteln des Tragers, Zinsen, Spenden, Leistungen der
Krankenkassen, Agenturen fur Arbeit) belegen Sie in der Online-Datenbank wie folgt:

1. Wahlen Sie den Reiter ,Finanzberichte” aus. Alle bearbeiteten und zu bearbeitenden
Finanzberichte werden lhnen tabellarisch in der Ubersicht — sortiert nach lhren Projektkennziffern —

angezeigt.

2. Uber v (Symbol ,Bearbeiten”) 6ffnen Sie den gewiinschten Finanzbericht der jeweiligen

Projektkennziffer.

3. Um einen neuen Einnahmebeleg zu erstellen, 6ffnen Sie das Formular mit der Funktion ,Einnahme-

Beleg hinzufiigen®.

4. Fullen Sie alle Pflichtfelder aus (mit * gekennzeichnet).

Beispieldarstellung:
Erstellen eines Einnahmebelegs fir Zinsen

Bitte beachten:

Das Zahlungsdatum muss innerhalb des
Abrechnungszeitraumes liegen!

(In Ausnahmeféllen zwei Monate nach
Projektende, sofern die Leistungen im
Férderzeitraum empfangen/erbracht wurden.)

Verwendungsnachweise
(Kopien postalisch Gbermitteln)

- Kontoauszlige

- Bescheide der Agenturen oder
Krankenkassen

Art der Einnahme*

Zinzen [SOMZIMS) L3

Belegnummer*S099 geg

Belegdatum®

Buchungsdatum®

Zahlungsdatum®

Zahlungsweize®

Betrag (EURJ*

Einzahler fir*

Grund der Zahlung®

Bemerkung

* sind Pflichtfelder

2010w || Dezember (W || 26 W

2010w || Dezember (W || 26 W

2010w | |Dezember (W || 258 W

unbar W

.51 Punkt statt Komma (1234, 56 statt 1234,56)
Bankhauz ZKE

Habenzins 2010

max. 500 Zeichen!

5. Mit dem Button ,neuen Einnahmebeleg speichern® sichern Sie lhre Angaben und gelangen zurlick
zur Ubersicht Gber alle Einnahme- und Ausgabebelege.

6. Inder Ubersicht werden die ausgefiillten Belege tabellarisch abgebildet. Uber i (Symbol
.Bearbeiten“) kdnnen Sie einen bereits gespeicherten Beleg tberarbeiten. Soll ein Beleg komplett

geldscht werden, nutzen Sie T (Symbol ,Léschen®).

Stand: 06.12.2010
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

2. Schritt: Ausgabenbelege erstellen

Folgende sieben Schritte gelten flr die Erstellung aller Ausgabenbelege. Anschauliche Beispiele zur
Abrechnung der unterschiedlichen Kostenarten sind anschlieBend dargestellt.

1. Wahlen Sie den Reiter ,Finanzberichte” aus. Alle bearbeiteten und zu bearbeitenden
Finanzberichte werden lhnen tabellarisch in der Ubersicht — sortiert nach lhren Projektkennziffern —
angezeigt.

2. Uber v (Symbol ,Bearbeiten”) 6ffnen Sie den gewiinschten Finanzbericht der jeweiligen
Projektkennziffer.

3. Um einen neuen Ausgabebeleg zu erstellen, 6ffnen Sie das Formular mit der Funktion ,Ausgabe-
Beleg hinzuflgen®.

4. Hier tragen Sie — fiir jede Ausgabe einzeln — die Personal- und Sachkosten ein. Beispiele hierzu
werden weiter unten dargestellt. Alle mit einem * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und
mussen ausgefillt werden.

5. Mit dem Button ,neuen Ausgabebeleg speichern® sichern Sie Ihre Angaben und gelangen zurlick
zur Ubersicht Gber alle Einnahme- und Ausgabebelege.

6. Wiederholen Sie die Schritte 3. bis 5. fiir jede einzelne Ausgabe.

7. In der Ubersicht werden die ausgefiillten Belege tabellarisch abgebildet. Uber i (Symbol
.Bearbeiten“) kbnnen Sie einen bereits gespeicherten Beleg Uberarbeiten. Soll ein Beleg komplett
geldscht werden, nutzen Sie T (Symbol ,Ldschen®).

Personalkosten

Bei den gezahlten Gehaltern ist ein getrennter monatlicher Nachweis flir das Gehalt (Brutto) und fiir
den Arbeitgeberanteil der Sozialversicherung (AG-SV) nétig. Die Personalkosten dirfen nur ohne
Umlage abgerechnet werden (diese sind in der Regiekostenpauschale enthalten; vgl. Anlage).

Bitte beachten: Arbeitet der/die Angestellte nur teilweise im Projekt, ist unter ,,Bemerkung“ die
Gesamtarbeitszeit und die anteilige Projektarbeitszeit anzugeben, sowohl bei den Angaben zum
Gehalt wie auch bei den Angaben zum AG-SV-Beitrag. Bei der Eingabe der AG-SV-Beitrage ist
bei ,,Grund der Zahlung“ der/die Angestellte auch namentlich zu nennen.

Kostenart® | personalkasten filr Betreuung (PEET)
Beispieldarstellung:
Erstellen eines Ausgabebelegs fir den Arbeitgeberanteil Beleznummerk099 123

der Sozialversicherung
Belegdatum® | 12 |»|[dugust v || 2010

Buchungsdatum® | 14 & || dugust w2010 W

Bitte beachten:
~Personalkosten fir die Betreuung (PBET)" beinhalten zahingsdatun® [17 v |[auzust || 2010 v
das Gehalt und die AG-SV. Deren Nachweise erfolgen
monatlich in getrennten Ausgabebelegen

Zahlungsweise™ | unbar W

Betrag EURF |9o0.06 | Punkt statt Komma (1234, 56 statt 1234,56)
Verwendungsnachweise :

(Kopien postalisch Gbermitteln)

Zahlungsempfanger™ | waria Muster

Grund der Zahlung | Genhalt 08 2010

- Gehaltsabrechnungen e, 200 Zeichen

- Jahreslohnkonten Bemerkung | Gesamt: 30 h; Projekt: 15h

- (gof. Krankenkassenbeitrags-

nachweise, ggf. Kostenstellen- max. 500 Zeichen!
abrechnungen)

Zahlungsnachweise sind fir die
Personalkosten nicht einzureichen!

* sind Pllichtfelder

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen

Sachkosten: Fortbildungs- und Projektkosten

Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Im Folgenden finden Sie zwei Beispiele, wie Ausgabebelege fiir Fortbildungs- und Projektkosten in der

Datenbank erstellt werden kdnnen.

Beispieldarstellung:
Erstellen eines Ausgabebelegs fur
Fortbildungskosten in der Datenbank

Bitte beachten:

Bei ,Grund der Zahlung*“ ist das Thema bzw. der
Inhalt der Fortbildung zu erlautern, damit der
Zusammenhang zu lhrem Projekt bzw. zum
Programm deutlich wird (max. 200 Zeichen)!

Verwendungsnachweise
(Kopien postalisch Gbermitteln)

- Rechnungen

- Zahlungsnachweise
(Bankauszug, Quittung)

- Teilnehmernachweis bei
nicht programminternen
Fortbildungen

Kostenart®

Fartbildungs- und Prajektkosten b

Belegnummer® G099 |nog

Belegdatum™

Euchungsdatum®

Zahlungsdatum®

Zahlungsweize®

Betrag (EUR™

Zahlungsempfanger*

Grund der Zahlung
[max, 200 Zeichen®

*sind Pflichtfelder

24 % || Juli (2010 |»
200 % || August w2010 %
23 % || August W[ 2010 W
unbar %

Q8.0 Punkt stath Komma (1234, 66 statt 1234,54)
dnbieter XY

Supe rvision Juli 2x, Hr, Eid und Tandemlehrerin

Beispieldarstellung:
Erstellen eines Ausgabebelegs fur Projektkosten
in der Datenbank

Bitte beachten:

Zur Abstimmung und vereinfachten Abrechnung
bitte die Projektskizze nutzen! Umfasst eine
Projektskizze mehrere Einzelrechnungen wird in
der Datenbank der Gesamtbetrag eingegeben. Bei
Zahlungsempfanger wird ,Diverse” und unter
Grund der Zahlung wird der Projekttitel aufgefiihrt.

Verwendungsnachweise (Kopien
postalisch Ubermitteln)

- Rechnungen

- Zahlungsnachweise
(Bankauszug, Quittung)

- Teilnehmerlisten
- Projektskizzen

Kostenart*

Fartbildungs- und Projektkosten w

Belegnummer* H099 |nns

Belegdatum®

Buchungsdatum®

Zahlungsdatum®

Zahlungsweize®

Eetrag (ELR™

Zahlungsempfanger*

Grund der Zahlung
[max, 200 Zeichen

*sind Pllichtfelder

9w || Juni w2010 W
11 % || Jumi W 2010 W
22 % || Juni w2010 W
unbar w

180.0

Punkt statt Komma (1234, 56 statt 1234,56)
diverze]

siehe Projektzkizze "Teamgeist starken W 200"

Stand: 06.12.2010
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Sachkosten: Regiekosten

Die projektbezogene Personal- und Sachkostenpauschale (,Regiekosten®) wird zum Ende eines
Forderzeitraums pauschal erstattet. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie unter § 4 (2) in lhrem
Fordervertrag oder hier auf der letzten Seite. Einzelnachweise und Belege missen (vorerst) nicht an
die Programmagentur Ubermittelt werden (vgl. § 8 Férdervertrag).

Wenn Sie den Finanzbericht vollstédndig ausgefillt haben, wird ber den Button ,Senden” die
Regiekostenpauschale (prozentual zu den abgerechneten Personalkosten) errechnet und automatisch
als letzter Beleg erstellt.

6 Waollen Sie den Finanzbericht Gbermitteln? Sie kinnen dann keine weiteren Belege For diesen
Berichtszeitraum einreichen.
Mt "OK" wird aulierdern der Beleg Fir die "S%:-Regiekostenpauschale” in Héhe von 42,5 €
autornatisch erstellt,

| ok | [ Abbrechen

Bitte beachten:

Wenn Sie die Personalkosten im Nachhinein verédndern, missen Sie den ,alten® Regiekostenbeleg
I6schen und sich beim wiederholten Senden einen neuen Beleg erstellen lassen, da Regiekosten nur in
Ho6he von 5 % der tatséchlichen abrechenbaren Personalkosten anerkannt werden.

3. Schritt: Ubermittlung an die Programmagentur

1. Wenn Sie alle Einnahme- und Ausgabebelege erstellt und ggf. Korrekturbuchungen (vgl. nachste
Seite) vorgenommen haben, Gibermitteln Sie den Finanzbericht mit dem Button ,Senden” an die
Programmagentur. Bitte beachten Sie die vorne aufgeflihrten Berichtstermine!!!

2. Senden Sie bitte zeitgleich mit dem Online-Finanzbericht die im Leitfaden aufgefiihrten
Verwendungsnachweise in Kopie postalisch an die Programmagentur.

3. Bei Beanstandungen zum Bericht werden Sie durch eine automatische Email informiert und die
Anmerkungen der Programmagentur sind in Form einer Priifnotiz in der Datenbank ersichtlich.

4. st Ihr Finanzbericht positiv geprift, erhalten Sie unterjahrig die Status-Meldung ,akzeptiert” und
zum Ende eines Fodrderzeitraums ,vorbehaltlich abgenommen®.

5. Zum Ende eines Férderzeitraums wird fir jede Projektkennziffer ein Endnachweis fir die
Verwendung der Landesmittel in der Online-Datenbank erstellt. Bitte rufen Sie diesen Nachweis in
der Spalte ,Status” ab.

YWaorbehaltlich abgenommen
Machweis bitte unterschrieben an Azentur senden

6. Dieser Endnachweis muss durch die vertretungsberechtigten Personen beim Tréager
rechtsverbindlich unterschrieben und im ORIGINAL an die Programmagentur Ubermittelt werden.

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Korrekturbuchungen (nur relevant fir Projekte an Berufliche Schulen (ESF-finanziert)!)

Bitte beachten:
Ab dem zweiten Quartal kdnnen Sie in zurlickliegenden Quartalsberichten Korrekturbuchungen
vornehmen. Diese Korrekturen missen vor dem Abschicken des aktuellen Berichtes erfolgen!

Einen vergessenen Beleg aus einem vorangegangenen Quartal kénnen
Sie durch einen neuen Ausgabebeleg im aktuellen Quartal nachreichen.

Bitte beachten:

Als Zahlungsdatum muss in jedem Fall der erste Tag des aktuellen
Quartals angegeben werden. Zusétzlich muss in dem Feld ,Bemerkung*
ein Hinweis bzw. eine Erklarung zur Korrektur erfolgen.

»vergessener Beleg*

1. Rufen Sie das Quartal auf, in dem der zu korrigierende Beleg
gespeichert ist (liber die Funktion ,alle Quartale anzeigen® in der Ubersicht
Uber alle Einnahme- und Ausgabebelege einer Projektkennziffer).

2. Klicken Sie auf [“*| (Symbol ,Annullieren®) um den betreffenden Beleg

,Beleg annullieren® zu annullieren.
3. Erlautern Sie die Annullierung in dem sich éffnenden Formular und
klicken Sie dann auf ,Beleg annullieren®.

4. Im aktuellen Quartal wird der zu annullierende Betrag automatisch als
Negativbetrag verbucht.

1. Rufen Sie das Quartal auf, in dem der zu korrigierende Beleg _
gespeichert ist (Uber die Funktion ,alle Quartale anzeigen® in der Ubersicht
Uber alle Einnahme- und Ausgabebelege einer Projektkennziffer).

2. Klicken Sie auf Vi (Symbol ,Uberarbeiten®) um den betreffenden Beleg
zu korrigieren.

3. Fihren Sie nun die Korrekturen aus. Zusétzlich muss in dem Feld
.Bemerkung*“ ein Hinweis bzw. eine Erklarung zur Korrektur erfolgen.
4. Im aktuellen Quartal wird der Beleg dann als Korrekturbuchung
gespeichert.

kostenart™ I Perzonalkosten fir Betreuung (FEET) w I

Belegnummer® BO99 [aq

Belezdatum® [21 <] [apri =] [z10 =]
Buchungsaatum* [27 < | [wai =] [ze10 ]
Zahungsweise” [ombar |~ |

Eetrag (ELIR- |76.66 Punkt statt Komma (1234, 56 statt 1234,56) Differenzbetrag zum Originalbeleg angeben.

»Korrekturbuchung*

Zahlungsempfanger* IBKK

Grund der Zahlung IKrankenkasse R iller
(max, 200 Zeichen™

Bemerkung® [riickwirkends Beit ragsanpassung

max. 500 Zeichen!

* sind Pllichtfelder

HER
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Jugendsozialarbeit an Berliner Schulen Leitfaden zur Erstellung der Sach- und Finanzberichte 2010

Anlage: Auszug aus dem Fordervertrag

§ 4 Forderungszweck

(1) Die Mittel sind zweckgebunden und ausschlieBlich bestimmt fiir:

1. Personalkosten Sozialpadagogen/innen (bis BAT IV b),

2. anteilige projektbezogene Personal- und Sachkosten bis zur Héhe von 5 % der anerkannten
Personalkosten der Sozialpddagogen/innen vom 01.01.2010 bis 31.07. bzw. 31.12.2010
(Regiekostenpauschale),

3. anteilige projektbezogene Fortbildungs- und Projektmittel bis zur Héhe von 4 % der
anerkannten Personalkosten der Sozialpaddagogen/innen vom 01.01.2010 bis 31.07. bzw.
31.12.2010.

(2) Zu den anteiligen projektbezogenen Personal- und Sachkosten (2.) zahlen:

1. Projektbezogene anteilige Personalkosten
e Geschéftsfihrung
e Anleitung/Koordination
e Personalverwaltung
e Buchhaltung

2. Projektbezogene anteilige Sachkosten

e Anteilige projektbezogene Sachkosten, die bei der Geschaftsfihrung, Koordination und
Verwaltung des Projekts entstehen (Miete, Telefon, Bliromaterial, Porto, Kopierkosten usw.)
Berufsgenossenschaftsbeitrdge der Sozialarbeiter/innen
Umlage Mutterschutz und Krankheit fir die Sozialarbeiter/innen
Kosten der Gehaltsabrechnung fiir die Sozialarbeiter/innen
Projektbezogene Verbrauchs — und Arbeitsmaterialien und Anschaffungen bis 150 € fur die
sozialpadagogische Tatigkeit

(3) Zu den projektbezogenen Fortbildungs- und Projektmitteln (3.) zahlen:

1. Kosten fir Supervision und/oder Fortbildungen, die einen fachlichen Programmbezug und/oder
e einen konkreten Projektbezug aufweisen und
e die von den Sozialarbeiter/innen aus den Projekten
e als auch gemeinsam als Teamfortbildung mit den Kooperationslehrer/innen (Tandem) genutzt
werden kénnen.
Fadr die in Anspruch genommenen Fortbildungen bei anerkannten externen Anbietern muss eine
Rechnungslegung (einschlieBlich Kopie der Teilnahmebestatigungen) erfolgen.

2. Kosten fiir (Beschaftigungs-) Materialien, Offentlichkeitsarbeit, Honorare etc. die in direktem
Zusammenhang mit an den Schulen bzw. mit den Schiiler/innen zusétzlich durchgefiihrten Projekten
entstehen. Zusatzlich meint, die Durchfiihrung von Projekten, die nicht zum Regelangebot der Schule
oder der offenen Jugendhilfe gehéren. Diese Projekte (Konzeption, Ziel, Zielgruppe) missen mit der
Schulleitung abgestimmt werden.

3. Die Verwendung der projektbezogenen Fortbildungs- und Projektmittel ist vor Durchfiihrung mit der
Programmagentur abzustimmen.

(4) Es qilt die allgemeine Anweisung fur Honorare (HonA). Die ab 01.01.1999 geltende Regelung der
sog. Scheinselbstandigkeit und Novellierung vom 20.12.1999 sind zu beachten.

(5) Fur alle Beschaftigten ist eine Personalakte anzulegen, aus der die berufliche Qualifikation,
bisherige Tatigkeiten, der Familienstand, die Anzahl der Kinder, der Arbeitgeber des Ehegatten sowie
die fur die Person vorgenommenen Gehaltsberechnungen ersichtlich sind. Auf die genaue Beachtung
des Nr. 1.3 ANBest-P wird hingewiesen. Des Weiteren dirfen den Beschaftigten keine Tatigkeiten
Ubertragen werden, die den Anspruch einer Héhergruppierung nach sich ziehen kénnten. Weiterhin
wird darauf hingewiesen, dass die Beschaftigten finanziell nicht besser zu stellen sind als vergleichbare
Dienstkrafte Berlins (Nr. 15.2 i.V.m. Nr. 1.3 ANBest-1 und ANBest-P).
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