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Was ist das KOMO-Forderungsportal?

Die Abteilung 6 des Landes Steiermark ist bestrebt, die E-Government-
Anwendungen im Bereich der Kinderbildung und -betreuung zu
modernisieren. Die bisherige, aus dem Jahr 2010 stammende IT-
Anwendung ,KIN-WEB“ wird daher durch das neue ,KOMO-
Forderungsportal“ abgelost.

Fur alle Erhalter von institutionellen Kinderbildungs- und -
betreuungseinrichtungen sowie fur Arbeitgeber von Tageseltern
bedeutet dies eine Umstellung: Ab dem Betriebsjahr 2026/27 kdnnen
Forderungsantrage flr die Forderarten Beitrage des Landes zum
Personalaufwand der Erhalter, Pflichtjahr-Beitragsersatze und
Sozialstaffel-Beitragsersatze ausschlielich GUber diese neue Plattform
eingereicht werden.

Um den Ubergang so reibungslos wie méglich zu gestalten, unterstitzt
die Abteilung 6 des Landes Steiermark den Prozess mit Aussendungen,
Online-Schulungen und diversen Informationsangeboten (z. B. FAQs) auf
der Website. Im Zuge der Einfuhrung wird im September zudem eine
einmalige Neuerfassung des Personals sowie die Vergabe von
Nutzerrechten durch die Erhalter notwendig sein.

Hauptfunktion und Zweck

Das Portal dient als zentrale Schnittstelle zwischen den
Einrichtungsbetreibern (Erhaltern) und der Landesverwaltung:

Zentrale  Antragsplattform:  Digitale  Einbringung  von
Forderungsantragen far Personalaufwand, Pflichtjahr-
Beitragsersatze und Sozialstaffel-Beitragsersatze.

Datenintegration: Automatisierte Bereitstellung bereits im KOMO-
System vorhandener Daten (z. B. aus Vormerkungen) fur die
Antragsaufbereitung.

Benutzerfreundlichkeit: Mittelfristige Bereitstellung einer deutlich
einfacheren, moderneren und intuitiver bedienbaren
Benutzeroberflache.




Registrieren und Anmelden

Offentliche Erhalter

Der Einstieg erfolgt Uber das Stammportal der jeweiligen Gemeinde. Da
das KOMO-Foérderungsportal technisch an die bestehende
Systemlandschaft der steirischen Landesverwaltung angebunden ist,
mussen keine neuen Zugangsdaten beantragt werden.

Die Schritte zum Einstieg:

1. Melden Sie sich im kommunalen Stammportal an.
2. Suchen Sie in lhrer gewohnten Anwendungsumgebung nach der
KOMO-Anwendung und wahlen Sie diese aus.

Private Erhalter

Private Erhalter (wie Vereine, Betriebs- oder Privatkindergarten) nutzen
fur den Einstieg in das KOMO-Forderungsportal das STERZ - Steirisches
Rechteverwaltungs- und Zutrittssystem. Um Zutritt zu erlangen, muss
eine STERZ-Selbstregistrierung durchgefuhrt werden. Verwenden Sie
dafur das STERZ-externe Benutzermeldung-Formular.

ACHTUNG!

Verwenden Sie fur die Registrierung eine personenbezogene
Emailadresse!

Nach der Ubermittlung werden Sie von der zustédndigen Stelle
freigeschaltet. Des Weiteren mussen Sie bekanntgeben, welche Ihrer
Mitarbeiter:innen STERZ-Adminrechte erhalten sollen. Fullen Sie dafur
bitte das Formular Administratorinnen- und Erhalterlnnendaten
verwaltung.steiermark.at aus.

WICHTIG!

Bitte fUhren Sie in diesem Formular nicht nur die Personen an, die
eine neue Administratorenberechtigung erhalten sollen, sondern
auch alle Mitarbeiter:innen, welche die bestehende Berechtigung

behalten sollen.



https://sterz.stmk.gv.at/
https://sterz.stmk.gv.at/
https://egov.stmk.gv.at/eform/intern/start.do?wfjs_enabled=true&vid=b0f428f45c636fb3&wfjs_orig_req=%2Fstart.do%3Fgeneralid%3DOW_IZ_ST%26cancelurl%3Dhttps%3A%2F%2Fsterz.stmk.gv.at%26sendurl%3Dhttps%3A%2F%2Fsterz.stmk.gv.at&txid=701afbdf8170ee9b1529c3a42f3690880de12af3
https://www.verwaltung.steiermark.at/cms/ziel/178984783/DE/
https://www.verwaltung.steiermark.at/cms/ziel/178984783/DE/

Der laufende Einstieg

Sobald die Rechte erfolgreich eingerichtet sind, kénnen Sie sich
einloggen:

1. Rufen Sie das Steirische Rechteverwaltungs- und Zutrittssystem
STERZ auf. Nutzen Sie flur eine sichere Anmeldung lhre ID Austria
(bzw. die hinterlegten STERZ-Zugangsdaten).

1

> Das Land STERZ
% Steiermark| Steirisches Rechteverwaltungs- und Zutrittssystem

Anmeldung mit ID Austria v

Anmeldung mit Username und Passwort v

2. Offnen Sie die KOMO-Anwendung (iber STERZ oder das

Stammportal Ihrer Gemeinde und klicken Sie auf den Menupunkt
@ Férderungen und Meldungen.

ﬁ} Startseite

Einrichtungen

ﬂ Betreuungsplatzvergabe

— Férderungen und
& Meldungen

O Berechtigungen
verwalten

‘@ Startseite
Einrichtungen
[ﬁ,{ Betreuungsplatzverga...

=, Forderungen und
z Meldungen

Einrichtungen

Hier kénnen Sie die
Darstellung lhrer Ein-
richtungen am Kinder-
portal verwalten.

Forderungen
und
Meldungen

Forderungen fir insti-
tutionelle Einrichtun-
gen und Tageseltern
beantragen, allge-
meine Meldungen zu
den Erhalter- und Ein-
richtungsdaten
einbringen.

Institutionelle
Einrichtungen

Ansuchen erfassen, ein-
reichen und den aktuel-
len Status verfolgen.

Betreuungs-
platzvergabe

Vormerkungen fiir
Ihre Einrichtungen be-
arbeiten und Betreu-
ungsvertrage
bestatigen.

Berechtig-

ungen

verwalten
Legen Sie neue
Mitarbeiter:iinnen an
und verwalten Sie die
Berechtigungen von
bestehenden
Mitarbeiter:innen.

3. Navigieren Sie zum Bereich Institutionelle Einrichtungen:

@ Tageseltern

Forderungen fur Tages-
eltern beantragen.


https://sterz.stmk.gv.at/

Der laufende Einstieg

4. In dieser Ansicht sehen Sie nun lhre Tragerorganisation. Unter

konnen Sie |hre Daten einsehen. Wie

Sie lhre Daten aktualisieren, erfahren Sie im Kapitel
Anderungsmeldungen.

Nur fur Tageselterntrager
Wenn Sie Ihre Bankverbindung aktualisieren mochten, wahlen
Sie den Punkt und tragen Sie
dort die neue Bankverbindung ein. Erst im nachsten Schritt
geben Sie eine formelle Anderungsmeldung ab.

Gemeinde Musterhausen

8070 Musterhausen GM 77777 Erhalternummer

® Musterhausen 1, 8070 Musterhausen, Osterreich gde@musterhausen.gv.at NG

Unter dem Punkt Einrichtungen finden Sie eine Auflistung aller
Betreuungsstatten, die Ihrer Tragerorganisation zugeordnet sind. Die
Tabelle zeigt Ihnen die Einrichtungsnummern, die Einrichtungsart,
den Einrichtungsnamen, die Gruppenanzahl, die Gesamtzahl der
Kinder, die Einrichtungsleiteriinnen sowie den Status des letzten
Antrags. Sie konnen eine Einrichtung direkt per Mausklick
auswahlen.

v Einrichtungen

Q v Los Aktionen v

Einrichtungs Einrichtungs  Einrichtungs . .
Adinier SFE 9 ke Gruppen Kinder Leitung Status

Kinderkrippe Rasselbande

62222222 Kinderkrippe Musterweg 3 2 24 Laura Lehrreich
8070 Musterhausen
Kinderhaus Villa Kunterbunt
61111111 Kinderhaus MusterstraRe 36 1 30 Marion Musterwohl /

8070 Musterhausen

Alterserweiterter Kindergarten Koboldklub
65555555 Kindergarten Musterdorf 2 1 20 Laura Lehrreich

8070 Musterhausen
Kindergarten Zwergenzentrale

67777777 Kindergarten Musterberg 7 1 22 Laura Lehrreich
8070 Musterhausen

N ©

Heilpadagogischer Kindergarten Wichtelwelt
66666666 Kindergarten Musterwiese 8 3 45 Laura Lehrreich

8070 Musterhausen

Schiilerhort Zauberwald
63333333 Hort Musterwald 10a 2 20 Herbert Herzlich

8070 Musterhausen

Heilpadagogischer Hort Hexenhduschen
64444444 Hort Musterwald 10b 2 24 Herbert Herzlich
8070 Musterhausen

© @




Willkommen am KOMO-Forderungsportal

Ihre Einrichtungsansicht gliedert sich in verschiedene Bereiche:

Hier kdbnnen Sie aus verschiedenen Antragsarten und
Anderungsmeldungen wahlen. Details dazu finden Sie im nachsten
Kapitel.

In diesem Bereich erhalten Sie Einsicht in die Einrichtungsdaten und
konnen bei Bedarf Anderungen vornehmen. Diese mussen der
Abteilung 6 Uber eine Anderungsmeldung mitgeteilt werden.

Periode (Betriebsjahr)

Hier haben Sie die Maoglichkeit, zwischen verschiedenen
Kinderbildungs- und -betreuungsjahren zu wechseln, um sich einen
Uberblick zu verschaffen.

A Warnhinweise

In dieser Ubersicht sehen Sie Warnhinweise des Systems die Ihnen bei
der Antragsaufbereitung Hilfestellungen leisten.

Antrage

Hier erhalten Sie einen schnellen Uberblick zum Status Ihrer Antrage
und Anderungsmeldungen. Sobald Sie eine Aktivitat speichern, wird sie
als 4 Entwirfe angezeigt. Nach dem Absenden andert sich der
Status auf Nach der Bearbeitung durch die
Abteilung 6 wird der Antrag entweder als (v) Geprift ausgewiesen
oder Sie erhalten einen (> Verbesserungsauftrag.

Personal verwalten Gruppen verwalten Kinder verwalten

Hier kdbnnen Sie Personal, Gruppen und Kinder verwalten




Férderungen & Meldungen \ Institutionelle Einrichtungen \

Kindergarten Zwergenzentrale

<+ Neue Aktion
8070 Musterhausen

© Musterhausen 1, 8070 Musterhausen, Osterreich zwergenzentrale@kindergartenat s 0123/777 777

Stammdaten bearbeiten

Periode
2024/25 2025/26

2026/27

n Fur diese Einrichtung wurde fiir den aktuellen Zeitraum noch keine Forderart
ausgewahlt Forderdaten éndern

A Fir diese Einrichtung gibt es keine aktive Bankverbindung Bankverbindung éndemn

Antrage

Forderantrége, Betriebsdatenmeldung und Meldung betriebsfremder Personen

04 0oV o<

Entwiirfe Eingereicht Gepriift Verbesserung

Antrage anzeigen >

0

Personal verwalten

Padagogisches Personal und
Hauspersonal anlegen und
bearbeiten

0 0

Gruppen verwalten

Basis- und Betriebsdaten sowie
Angaben zu Ferien und
Stilllegungen der einzelnen
Gruppen bearbeiten

Kinder verwalten

Neue Kinderdaten hinzufiigen
oder vom Erhalterportal
iibernehmen und
vervollstandigen




Kategorien von Antragen und Meldungen

Im KOMO-Forderungsportal gibt es drei inhaltliche Kategorien fur Antrage
und Meldungen:

Kategorie 1: Forderungsantrage und Datenmeldungen:

Férderungsantrag

Hier konnen Sie als Antragsteller FOorderungen auf Basis des StKBFG
2019 beantragen. Diese wumfassen die Personalforderung,
Personalforderung hoherer Gehalter bei Gemeindebediensteten, die
Sozialstaffel sowie die Nachmittagsbetreuung. Naheres finden Sie
dazu im Kapitel Forderungsantrag.

Datenmeldung ohne Férderung

Diese Meldung ist nur fur wenige Einrichtungen relevant (z. B. wenn
keine Forderung gebuhrt oder keine Forderung beansprucht wird). Der
Ablauf entspricht dem des Forderungsantrags, es entfallt lediglich
Schritt 2.

Zur Kategorie 2 und 3 gehdren die Anderungsmeldungen zu
Betriebsdaten bzw. allgemeinen Daten. Diese sind einzubringen, wenn
sich bei der Tragerorganisation oder der Einrichtung Daten andern. Mehr
dazu finden Sie im Kapitel Anderungsmeldungen.

Kategorie 2

& Anderungsmeldung Betriebsdaten

Zu nutzen bei Anderungen von Einrichtungs- und Erhalterdaten wie
E-Mail-Adresse, Telefonnummer, Gruppenstilllegungen oder
Bankverbindungen.

Kategorie 3

B Anderungsmeldung allgemeine Daten
Zu nutzen bei Namens- oder Adressanderungen der Einrichtung
oder des Erhalters.

Pro Kategorie kann immer nur ein Antrag bzw. eine Meldung gleichzeitig
offen sein. Bis dieser von der Abteilung 6 gepruft wurde, sind in dieser
Kategorie keine weiteren Anderungen moglich. Erst wenn die Einreichung
den Status (v) Gepruft aufweist, kdnnen Sie neue Antrdge oder
Meldungen derselben Kategorie einbringen.



+ Neue Aktion

Antriage, Anderungen und Meldungen einbringen

Wihlen Sie aus, welche Aktion Sie durchfiihren méchten

Waéhlen Sie aus, welche Aktion Sie durchfihren méchten — Sie
kénnen einen Férderantrag einbringen, eine Anderung lhrer
allgemeinen Daten melden, eine Anderung Ihrer Betriebsdaten
melden oder eine Datenmeldung ohne Férderung vornehmen.

2026/27

v Forderantrag

Forderung/en beantragen

Anderungsmeldung allgemeine Daten

Meldungen betreffend die Stammdaten der Einrichtung
sowie zu Stammdaten des Erhalters (z.B. Adresse)

Anderungsmeldung von Betriebsdaten
Meldungen zur Bankverbindung, zu Kontaktdaten sowie

zu allfalligen Stilllegungen/Auflassungen der Einrichtung
bzw. einzelner Gruppen.

Datenmeldung ohne Forderung

Meldung der Betriebsdaten von Einrichtungen, fur die
keine Forderung beantragt wird.

Abbrechen m




In 7 Schritten zum Forderungsantrag

Um einen Forderungsantrag einzubringen sind folgende Vorarbeiten
notwendig:

1) Stammdaten der Einrichtung und der Tragerorganisation auf

6)

7)

Richtigkeit und Vollstandigkeit kontrollieren.

Klicken Sie auf . Kontrollieren Sie
insbesondere  |hre  Basisdaten, Forderdaten,  Adresse,
Kontaktdaten, ob die Einrichtungsleitung hinterlegt ist, den
Materialbeitrag und ganz wichtig ob eine aktive Bankverbindung
hinterlegt ist. Sollten Daten fehlerhaft oder unvollstandig sein,
reichen Sie bitte vorab eine Anderungsmeldung von Betriebsdaten
ein. Details dazu finden Sie im Kapitel Anderungsmeldungen.

Wichtig
Bevor nicht eine aktive Bankverbindung Ubermittelt wurde
kann kein Forderungsantrag eingebracht werden. Wie sie
die Bankverbindung ubermitteln finden sie im Kapitel
Anderungsmeldung von Betriebsdaten.

Forderart festlegen. Diese konnen Sie ebenfalls unter
festlegen oder aber auch erst im

Forderungsantrag selbst.
*Dieser Schritt entfallt bei einer Datenmeldung ohne Forderung.

Betriebsdaten der Gruppen bearbeiten und anpassen. Mehr dazu

im Punkt Gruppen verwalten.
*Dieser Schritt entfallt fur Tageselterntrager.

Personal der Einrichtung editieren. Mitarbeiter hinzufugen oder

entfernen. Mehr dazu im Punkt Personal verwalten.
*Dieser Schritt entfallt fur Tageselterntrager.

Kinder mit deren Erziehungsberechtigten ein Betreuungsvertrag
abgeschlossen wurde erfassen oder vom Erhalterportal
ubermitteln. Mehr dazu im Punkt Kinder verwalten.

Falls noch Warnhinweise bestehen sollten diese noch behoben
werden vor der Antragstbermittiung.

Einreichen des Forderungsantrags



Gruppen verwalten

Unter dem Punkt Gruppen verwalten wird Ihnen eine Ubersicht zu den
Gruppen angezeigt. Das /\ Warndreieck signalisiert, dass systemseitige

Meldungen vorliegen und vor der Antragseinbringung noch Anderungen
oder Korrekturen vorgenommen werden sollten.

Um eine Gruppe zu bearbeiten, klicken Sie direkt auf die entsprechende
Tabellenzeile.

< Kindergarten Zwergenzentrale \ Gruppeniibersicht

Gruppentibersicht

Gruppen verwalten
Wahlen Sie eine der Gruppen der Einrichtung aus, um diese zu verwalten.

Periode 2024/25 2025/26 2026/27

Q 7 Los
Aktionen v
Nr. Gruppenname Betriebsform Typ Kinderhochstzahl
Halbtagsgruppe mit Standardgruppe
L GHipge Mittagsverpflegung Kindergarten =

In der Rubrik Gruppe bearbeiten stehen Ihnen folgende Funktionen zur
Verfugung:

Grunddaten andern
Betriebsdaten der Gruppe hinzufigen oder anpassen

Personal und Kinder der Gruppe hinzufugen oder entfernen. Mehr
zum Thema in den Punkten Kinder und Personal verwalten.

Gruppenferien und Stilllegungen der Gruppen festlegen

Uberschneidenden Personaleinsatz angeben



Gruppen verwalten

Grunddaten andern

Klicken Sie auf das Stiftsymbol, um grundlegende Daten wie
den Gruppennamen oder die Betriebsform zu andern.

Grunddaten &G

Einrichtung Kindergarten
Zwergenzentrale

Gruppenname Gruppe 1

Gruppentyp Standardgruppe
Kindergarten

Betriebsform Ganztagsgruppe mit
Mittagsverpflegung

Betriebsdaten der Gruppe hinzufigen oder anpassen

In diesem Bereich tragen Sie die genauen Offnungszeiten der Gruppe
sowie den Betriebszeitraum ein. Zudem geben Sie hier an, ob die
KinderhOchstzahl Uberschritten wurde und wie viele Kinder aus
Nachbargemeinden die Gruppe besuchen.

Betriebsdaten der Gruppe

Betrieb . . Geoffnet Geoffnet Wirksam
Betrieb bis i
von von bis ab
14.09.2026 10.09.2027 08:00 16:00 03.09.2026



Gruppen verwalten

Gruppenferien und Stilllegungen der Gruppen festlegen

Unter diesen Rubriken tragen Sie alle Ferienzeiten und
Gruppenstilllegungen ein. Weil das eine haufige Frage ist, hier die Info:
Sie konnen die Stilllegung einer Gruppe auch noch spater im Jahr
bekanntgeben - und zwar via Anderungsmeldung zum Férderungsantrag

Name Von Bis

Weihnachtsferien 24.12.2026 06.01.2027

Gruppen Stilllegungen

Stillgelegt ab Stillgelegt bis

09.08.2027 10.09.2027

Uberschneidenden Personaleinsatz angeben

Hier vermerken Sie alle Monate, in welchen ein uberschneidender
Personaleinsatz stattfindet.

Uberschneidender
Personaleinsatz

+ Uberschneidung Hinzufiigen

Monat

Mai

Juni




Personal verwalten

e Person hinzufugen

Wenn Sie auf Personalverwalten klicken kommen Sie auf Ilhre
Personallbersicht. Wie Sie Ihr Personal anlegen wird auf den nachsten
Seiten abgehandelt.

wenn sie auf Personal verwalten

- = Leitung und Mitarbeiterinnen verwalten
+Person hinzufiigen|muhsiihes V
klicken konnen Sie Leitung
folgendes Personal
anlegen:

=4 Person hinzufiigen

Vorname Nachname Geburtsdatum Geschlecht

a Laura Lehrreich 07.07.1987 Weiblich L,/

Die Einrichtungs-

leitung, Padagogisches Personal -Gruppe(n) zugeordnet
Einer Gr’uppe Vorname  Nachname  Geburtsdatum  Geschlecht
zq%eordr}etis Sonja Singtviel 07.07.1997 Weiblich 4
padagogisches
Personal a Laura Lehrreich 07.07.1987 Weiblich L,/
Flora Fiirsorg 07.07.1990 Weiblich A
Keiner  Gruppe
zugeordnetes Padagogisches Personal - Keiner Gruppe zugeordnet
padagogisches
Pe rsona | Vorname Nachname Geburtsdatum Geschlecht
0 Holger Hilftgern 07.07.1995 Mannlich 4
i Reinigungs- und
Hauspersonal. Grobreinigungs- und Hauspersonal
Externer Reinigungsdienst
Hier konnen sie auch
ei nen EXternen Vorname Nachname Geburtsdatum Geschlecht
Reinigungsdienst
. g.. & Karlo Kochtgut 07.07.1999 Mannlich &
hinzufugen.
Roberta Reinlich 07.07.1977 Weiblich 4

Warnhinweis

Wenn dieses Symbol vor dem Namen einer Person erscheint, liegt ein
systemseitiger Warnhinweis vor. Klicken Sie auf den Namen der
betroffenen Person, um Details anzuzeigen. In unserem
Beispielfall war der ZMR Abgleich von Laura Lehrreich nicht
erfolgreich wie sie auf der nachsten Seite sehen werden. Der ZMR
Abgleich erfolgt in der Regel innerhalb einer halben Stunde




Laura Lehrreich bearbeiten

Grunddaten, Qualifikationen und Beschaftigung erfassen.

Personal konnte (noch) nicht ZMR gepriift werden

A Achtung: Im Zuge des Registerabgleichs konnte das von Ihnen angelegte Personal nicht gefunden werden — bitte tiberprtifen Sie die
Angaben zu Name, Geburtsdatum und Adresse erneut. Im Falle von weiteren Unklarheiten wenden Sie sich bitte an die zustédndigen
Ansprechpersonen der Abteilung 6.

Grunddaten Qualifikationen Beschaftigung Weitere Einrichtungen

Grunddaten &G
Name Laura Lehrreich Hier konnen Sie indem sie auf den
Geburtsdatum 07.07.1987 Stift klicken die Grunddaten von
Typ Padagogisches Personal Laura Lehrreich korrigieren um
PL7 8070 den Warnhinweis zu beseitigen.

Qualifikationen

Hier ware genugend Platz um

Ausbildung in der Steiermark absolviert v einige weitere gLOIEIilZE 1)yl
hinzuzufugenESi{=a Nelalal-T MM i(=

Befahigung Priifung Am  Priifungsort Qualifikationen auch nach dem
(Bundes-)Land filtern lassen in
dem Sie Ihre Ausbildung absolviert
haben.

Elementarpadagogik 07.07.2012 Musterhausen

Beschaftigung

Hier sehen Sie die Gesamt-
beschaftigung lhrer Mitarbeiterin.
40 100 % des VZA 40 Auf der rechten Seite sehen Sie
Sturidon VZA das Vollzeitaquivalent, dass nicht

uberschritten werden darf. Auf der

linken Seite berechnet unser
System wie viele Stunden die
jeweilige Mitarbeiterin beschaftigt
ist. Dabei werden auch Stunden
eingerechnet die die Mitarbeiterin
bei einer weiteren Einrichtung
beschaftigt ist.
Beschaftigungsart Gruppe Stundenanzahl Auch konnen Sie weitere

Leiter/in r— 20 +Beschaftigungenfallgr4V1isi=IgH

Weitere Einrichtungen

Gesamtbeschaftigung

Beschaftigungsart Stundenanzahl

freigestellte/er Leiter/in 4

=+ Beschéftigung in der Gruppe

Beschéftigung in weiteren Einrichtungen Hier finden Sie eine Auflistung
. _ weiterer Einrichtungen in denen
Kinderkrippe Rasselbande Laura Lehrreich beschéftigt ist

Alterserweiterter Kindergarten Koboldklub
Heilpadagogischer Kindergarten Wichtelwelt




Personal verwalten

Wie konnen Sie neues Personal hinzufugen?

Um ein neues Teammitglied anzulegen, klicken Sie in der
PersonalUbersicht auf die Schaltflache gla=IE aRallarAV ==y

Personal verwalten
Leitung und Mitarbeiterinnen verwalten + Person hinzufiigen

Der Prozess erfolgt in drei aufeinanderfolgenden Schritten:

1) Person hinzufugen
2) Befahigung wahlen
3) Tatigkeit wahlen

@®Person hinzufugen

Waéhlen Sie zuerst aus, ob die Person zum padagogischen Personal oder
zum Reinigungs- und Hauspersonal gehort. Je nach Auswahl
unterscheidet sich der weitere Erfassungsprozess. Beflllen Sie
anschlieflend die Grunddaten (Name, Geburtsdatum und Geschlecht).

Person hinzufiigen X
Person hinzufiigen Befahigung wahlen Tatigkeit wahlen
Personen Typ
Grobreinigungs- und Hauspersonal o Padagogisches Personal

. Vorname

Titel Vor
Laura
Nachname Titel Nach
Lehrreich MSc
Geburtsdatum Geschlecht PLZ
B . v

07.07.1987 Weiblich 8070
Wirksam ab . .
07.07.2017 5 Wirksam bis i



Personal verwalten

@Befihigung wahlen

Hier fugen Sie die Befahigung hinzu. Hat die Person ihre Ausbildung in
einem anderen Bundesland oder im Ausland absolviert, setzen Sie bitte
das Hakchen im entsprechenden Kontrollkastchen. Je nach Auswahl
stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfugung:

Ausbildung in der

Steiermark absolviert

Elementarpadagogin/
Elementarpadagoge

Ausbildung im
Ausland absolviert

Elementarpadagogin/
Elementarpadagoge -
Betreuung fur Kinder 0-3
Jahre (partielle
Anerkennung)

Ausbildung in einem
anderen Bundesland
absolviert
Elementarpadagogin/
Elementarpadagoge

Erzieherin/Erzieher

Elementarpadagogin/

Erzieherin/Erzieher

an Horten Elementarpadagoge - an Horten
Betreuung fur Kinder 3-6
Jahre (partielle
Anerkennung)
Inklusive Elementarpadagogin/ Inklusive
Elementarpadagogin/ Elementarpadagoge - Elementarpadagogin/
Inklusiver (vollumfangliche Inklusiver

Elementarpadagoge

Anerkennung)

Elementarpadagoge

Sondererzieherin/
Sondererzieher an
Horten

Kinderbetreuerin/

Kinderbetreuer -
Betreuung fur Kinder 0-3
Jahre (partielle
Anerkennung)

Sondererzieherin/
Sondererzieher an
Horten

Kinderkrankenpfleger
in/

Kinderkrankenpfleger

Kinderbetreuerin/

Kinderbetreuer -
Betreuung fur Kinder 3-6
Jahre (partielle
Anerkennung)

Kinderkrankenpfleger

in/
Kinderkrankenpfleger

Kinderbetreuerin/
Kinderbetreuer

Kinderbetreuerin/

Kinderbetreuer
(vollumfangliche
Anerkennung)

Kinderbetreuerin/

Kinderbetreuer -
Betreuung fur Kinder 0-3
Jahre (partielle
Anerkennung)

Kinderbetreuerin/

Kinderbetreuer -
Betreuung fur Kinder 3-6
Jahre (partielle
Anerkennung)

Kinderbetreuerin/

Kinderbetreuer
(vollumfangliche
Anerkennung)




Personal verwalten

Wahlen Sie unter Befahigung die richtige Ausbildung und befullen Sie
bitte alle Felder. Je nachdem welche Ausbildung Sie gewahlt haben

andern sich die Auswahlmoglichkeiten im nachsten Punkt.
*Dieser Schritt wird bei Grobreinigungs- und Hauspersonal ubersprungen.

Person hinzufligen Befahigung wahlen Tatigkeit wahlen

Befidhigung hinzufiigen | Ausnahmebewilligung hinzufligen

Ausbildung in einem anderen Bundesland

] Ausbildung im Ausland absolviert
absolviert

Befahigung
Elementarpdadagogin/Elementarpadagoge

Ausbildungsschiene

Masterstudium Elementarpadagogik (120 ECTS-AP)

Ausbildungsstatte
Universitat Musterhausen

Prifungsort - Prifungstermin B
8070 Musterhausen 07.07.2020

Ausnahmebewilligung hinzufligen

VerflUgt die  eingestellte  Person  Uber eine  behordliche
Ausnahmebewilligung, wahlen Sie anstelle von [Befahigung hinzufugen

die Option [Ausnahmebewilligung hinzufiigen| aus.

Befahigung hinzufiigen | Ausnahmebewilligung hinzufiigen

Befahigung v

Wirksam ab 59 Wirksam bis 53




Personal verwalten

@Titigkeit wahlen

Legen Sie die genaue Tatigkeit fest. Geben Sie das Vollzeitaquivalent
(VZA) an - also die Stundenanzahl laut anzuwendender Rechtsgrundlage
(z.B. Kollektivvertrag).

Tatigkeit in der Gruppe: Ist die Person direkt einer Gruppe
zugeordnet, weisen Sie ihr die entsprechenden Stunden und die
Beschaftigungsart zu.

Tatigkeit in der Einrichtung: Aufgaben ohne direkte
Gruppenzuordnung  (z. B. freigestellte  Leitung oder
Personalreserve) werden hier erfasst.

Hauspersonal: Bei Grobreinigungs- und Hauspersonal wahlen Sie
die passende Kategorie (z. B. Reinigungskraft, Koch/Kochin).

Person hinzuftigen Befahigung wahlen Tatigkeit wahlen

Personal der Einrichtung

Vollzeit Aquivalent
40 @
Beschaftigt von s .
Beschaftigt bis
07.07.2017 = SenAg =

v Tatigkeit in der Gruppe

Gruppe Stunden Anzahl

A4
Gruppe 1 20
Beschaftigungsart
. . . v -
Leiterin/Leiter Gruppenfuhrend
Wirksam ab
59 Wirksam bis 53

07.07.2017

v Tatigkeit in der Einrichtung

Beschaftigung » Stunden Anzahl
freigestellte Leiterin/freigestellter Leiter 4
Wirksam ab
59 Wirksam bis 3

07.07.2017




Hinweis: Diese Funktion steht erst ab dem kommenden
Betriebsjahr vollumfanglich zur Verfugung

Kinder verwalten

Navigieren Sie von der Einrichtungsansicht zum Punkt Kinder verwalten,
um zur Kinderubersicht zu gelangen.

Es gibt drei Wege, wie Kinder in das aktuelle Betriebsjahr Ubernommen
werden konnen:

1) Kinder aus der Vorperiode Ubertragen
2) Kinder mit abgeschlossenem Vertrag Ubertragen
3) Kinder handisch hinzufugen

Kinder aus der Vorperiode Ubertragen

Setzen Sie in der Liste einfach ein Hakchen vor dem Namen der Kinder,
die Ubernommen werden sollen. Sparen Sie jene Kinder aus, die die
Einrichtung verlassen (z. B. wegen Schuleintritts oder Umzugs). Klicken

Sie anschlieBend auf (> 18-

Die Kinder die Sie ausgewahlt haben werden nun in das aktuelle
Betriebsjahr Ubertragen alle weiteren verbleiben in der Liste Kinder aus
der Vorperiode.

Kinder aus der Vorperiode

Diese Kinder waren in der vorigen Periode angemeldet und konnen mit Gruppenzuordnung
und Férderdaten ibernommen werden.

Q v Los

Aktionen Vv

° Ubernehmen

Name Alter | = Gruppe Geburtsdatum
[:] Zeno Zappelpilipp 6 Gruppe 1 10.03.2020
Nadja Naschkatze 5 Gruppe 1 27.06.2021
Zoe Zuckerfee 5 Gruppe 1 16.02.2021
Gabi Gliickskind 5 Gruppe 1 02.06.2021



Kinder verwalten

Kinder mit abgeschlossenem Vertrag ubertragen

Dieser Schritt betrifft Kinder, die sich im aktuellen Betriebsjahr
vorgemerkt haben und einen Betreuungsplatz in Ihrer Einrichtung
ergattern konnten. Da Sie die Betreuungsplatzvergabe im Erhalterportal
vorgenommen haben, mussen Sie nun bestatigen, welche Kinder nicht
nur den Status angenommen erhalten haben, sondern bei welchen
Kindern tatsachlich ein Betreuungsvertrag zustande gekommen ist. Um
die Vertrage zu bestatigen, mussen Sie folgende Schritte durchfuhren:

1) Offnen Sie das Erhalterportal
2) Klicken Sie auf die Rubrik @ Betreuungsplatzvergabe.
3) Dort finden Sie den Punkt @ Vertrage bestatigen

4) Wahlen Sie die Einrichtung fur die Sie die Vertrage bestatigen
mochten.

)
)
)
)

Hier wird Ihnen nun eine Ubersicht der Kinder angezeigt die den
Status angenommen erhalten haben. Wahlen sie die Kinder aus
die einen Betreuungsvertrag erhalten haben. Bei Kindern deren
Daten laut Vormerkung nicht exakt mit dem Melderegister
ubereingestimmt haben mussen sie erst auf Datenauswahl klicken
und zwischen folgenden Moglichkeiten wahlen:

e Adressangaben laut Erziehungsberechtigten.

e Adressangaben laut Registerabgleich

e Beharrungseingabe (falls sich die Adresse des Kindes
geandert hat)

5) Danach konnen Sie vor den Kindern, die einen Betreuungsvertrag
erhalten haben, ein Hakchen setzen. Dann klicken Sie auf m

Férderungsportal senden

Kinder mit Betreuungsvertrag kennzeichnen

Erhalte Ihre nchtung
v v
Gemeinde Musterhausen Kindergarten Zwergenzentrale An das Forderungsportal senden

Datenauswahl Vorname Nachname Geburtsdatum ZMR

Vormerkdaten It. ZMR korrekt Paulchen Pantoffelheld 18.05.2023 Nicht erfolgreich

Datenauswahl Beharrungsdaten Karla Kichererbse 21.08.2023 Nicht erfolgreich

w Daten It. Vormerkung Emma Energieblindel  20.07.2023 Nicht erfolgreich
Daten It. ZMR Sonja Sonnenschein 10.12.2022 erfolgreich
m Frieda Frechdachs 26.09.2022 erfolgreich



Kinder verwalten

6) Anschliefiend steigen Sie in das Férderungsportal ein und gehen
zu lhrer Einrichtungsansicht; dort klicken Sie auf Kinder verwalten.
In Ihrer Kinderubersicht sehen Sie nun die Kinder in der oberen
Liste, die Sie bereits aus der Vorperiode Ubernommen haben.

Name Alter Gruppe Geburtsdatum
a Quinn Quasselstrippe 5 Gruppe 1 14.06.2021 4
a Gabi Gliickskind 5 Gruppe 1 02.06.2021 &
a Daniel Driickeberger 4 Gruppe 1 10.09.2021 4
a Willibald Witzbold 4 Gruppe 1 14.12.2021 4
a Lukas Lausbub 4 Gruppe 1 31.08.2022 4

Darunter finden Sie nun die Kinder mit abgeschlossenem Vertrag,
die Sie eben vom KOMO-Erhalterportal in das KOMO-
Forderungsportal Ubertragen haben. Diese Kinder mussen Sie jetzt
noch Ubernehmen. Setzen Sie dazu einfach wieder ein Hakchen

vor dem jeweiligen Kind und klicken Sie auf [ ISR RnES

Kinder mit abgeschlossenem Vertrag

9,, Ubernehmen

D Name Alter Geburtsdatum
Paulchen Pantoffelheld 3 18.05.2023
Karla Kichererbse 3 21.08.2023
Emma Energiebtindel 3 20.07.2023
O Wanda Wirbelwind 3 14.06.2023
D Sonja Sonnenschein 3 10.12.2022
[:] Frieda Frechdachs 3 26.09.2022

Nach dem Ubernehmen sollten die Kinder von der Liste Kinder mit
abgeschlossenem Vertrag in die obere Liste wandern.

7) AnschlieBRend mussen Sie die Kinder noch auswahlen und die
Betreuungszeiten hinzufugen.

Eingeschrieben Wirksam

Gruppe Anwesenheit von Betreuungszeiten ab
08.09.2025 07:00 - 13:00 01.08.2026

Gruppe1 Vormittags



Kinder verwalten

Weiters kdonnen Sie auch Kinder handisch erfassen, indem Sie auf der
KinderUbersicht auf ggi{lgle Ralla¥4AV1i0T==1g) klicken.

Das Hinzufugen von Kindern funktioniert ahnlich wie beim Personal.

1) Personliche Daten des Kindes
2) Betreuungszeiten des Kindes
3) Daten betreffend der Sozialstaffel (*je nach Férderart)

@Personliche Daten des Kindes

Hier geben Sie den Namen, das Geburtsdatum, das Geschlecht, die
Staatsburgerschaft, ob Deutsch die Muttersprache ist, ob ein Bescheid
nach dem StBHG vorliegt, und die Adresse an.

Personliche Daten

Maximilian Muster bearbeiten

Bitte flllen Sie die folgenden Informationen sorgfaltig aus

Betreuungszeiten

Einrichtung
Kindergarten Zwergenzentrale

Vorname Nachname
Maximilian Muster
Geschlecht
Mannlich
Geburtsdatum ﬁ
07.07.2022
Staatsbirgerschaft Erstsprache
. , v v
Osterreich Deutsch
Manuelle Adresse Eingeben Wohnhaft in der Steiermark  Bescheid It. SEBHG

Manuelle Adresseingabe o Ja Nein Ja o Nein

Adresse wdhlen

Musterweqg 7, 8070 Musterhausen (Osterreich)



Kinder verwalten

@Betreuungszeiten des Kindes

Im nachsten Schritt werden die Betreuungszeiten des Kindes
eingetragen. Wahlen Sie die Gruppe aus, welche das Kind besucht,
befullen Sie die Betreuungszeiten und den Einschreibezeitraum laut

Vertrag. Dann klicken Sie auf Ngle S0 =E ks Sl 0g)-

Betreuungszeiten

Maximilian Muster bearbeiten

Bitte fiillen Sie die folgenden Informationen sorgfaltig aus

Persénliche Daten

Gruppe o
Gruppe 1
Ganztégig Vormittags
Betreuungsbeginn It. Vertrag Betreuungsende It. Vertrag
07:00 13:00
Mittagessen
o Ja Nein
Einschreibezeitraum
Eingeschrieben von Eingeschrieben bis
14.09.2026 = 10.09.2027 =
Wirksam ab
14.09.2026 =
Danach wird Ihnen das Kind in |hrer Liste angezeigt:
Name Alter Gruppe Geburtsdatum
A Maximilian Muster 4 07.07.2022 &

Ein Warnhinweis vor dem Namen zeigt an, dass noch Anpassungsbedarf
besteht. Um diesen zu beheben, klicken Sie auf den Eintrag des Kindes.



Kinder verwalten

Hier sehen Sie die Ubersicht unseres Beispielkinds Maximilian Muster
mit dem Hinweis zum ZMR-Abgleich.

Falls bei der Dateneingabe ein Fehler unterlaufen ist, konnen Sie die
Angaben Uber das Stiftsymbol korrigieren.

Sollte das Kind irrtumlich angelegt oder Ubertragen worden sein, lasst es
sich in dieser Ansicht auch wieder W entfernen.

Direkt darunter kdnnen gga{Sli GV Py C Ml AV 0y oder geandert
werden. In einem weiteren Punkt konnen gz 1lgBR el d=1ii=1ale Be =]

SIS e A =Elif:y - werden.  Wobei  hier die taglichen
Betreuungsstunden automatisch berechnet werden und ansonsten noch
nach der Anzahl der Geschwister, fur die Familienbeihilfe bezogen wird,
und nach dem monatlichen Familiennettoeinkommen gefragt wird.

Maximilian Muster bearbeiten

Bitte fullen Sie die nachstehenden Felder sorgfaltig aus.
A Kind konnte (noch) nicht ZMR-gepriift werden

Personliche Daten zum Kind Betreuungszeiten Daten betreffend Sozialstaffel

Persénliche Daten zum Kind 2 M
Vorname Maximilian
Nachname Muster
Geburtsdatum 07.07.2022
Staatsburgerschaft Osterreich
Erstsprache Deutsch
Geschlecht Ménnlich
Bescheid It. StBHG Nein
Adresse Musterweg 7, 8070 Musterhausen
Wohnhaft in der Steiermark Ja

Betreuun gsze iten + Betreuungszeiten hinzufiigen

.. Eingeschrieben . Wirksam Wirksam
Gruppe  Anwesenheit Betreuungszeiten %
von ab bis
Gruppe 1 Vormittags 14.09.2026 07:00 - 13:00 14.09.2026 &G

Daten betreffend Sozialstaffel




KOMO-Fo6rderungsantrag absenden

Wie konnen Sie nun einen Forderungsantrag absenden?

1) Klicken Sie in lhrer Einrichtungsansicht auf den Button

+Neue Aktion

2)Wahlen Sie Forderungsantrag

Forderantrag

Forderung/en beantragen

3) Sie befinden sich nun in Threm Forderungsantrag.

Férderungen & Meldungen \ Institutionelle Einrichtungen \ Kindergarten Zwergenzentrale

Forderungsantrag

4)Fullen Sie die Daten vollstandig aus. Wahlen Sie zunachst die
Forderungsart.

Personalférderung @ :f:‘sonaéfﬁlzt_i_;rung @ Sozialstaffel @ Pflichtjahrsbeitragsersatz @ Nachmittagsbetreuung @
Shere Gehilter

Sozialstaffel 0-2 Jahre
Sozialstaffel 3-5 Jahre

5)Im Anschluss machen Sie bitte folgende Angaben zur Leitung;:

Leitung der Einrichtung (Laura Lehrreich)

Verfiigt die Leitung iiber das gesetzlich vorgeschriebene MindestmaB an Berufserfahrung im einschlagigen Fachdienst?

o Ja, es wird bestatigt, dass die Leitung eine mindestens zweijahrige Verwendung im einschlagigen Fachdienst
nachweisen kann.

Nein, es ist jedoch ein entsprechender Personaldispens der Abteilung 6 vorhanden.

Nein, es wurde jedoch ein entsprechender Personaldispens bei der Abteilung 6 beantragt.

Leitet die Leitung dieser Einrichtung auch andere Einrichtungen?
Nein, die Leitung leitet nur diejenige Einrichtung, fiir die der gegenstandliche Forderantrag gestellt wird.
O Ja, die Leitung leitet eine weitere Einrichtung am selben Standort.

Ja, die Leitung leitet eine weitere Einrichtung an einem anderen Standort; beide Einrichtungen haben in Summe nicht
mehr als 8 Gruppen.

Ja, die Leitung leitet zwei weitere Einrichtungen an anderen Standorten; alle drei Einrichtungen haben in Summe nicht
mehr als 12 Gruppen. Eine entsprechende Ausnahmebewilligung der Landesregierung liegt vor.

Ja, die Leitung leitet zwei weitere Einrichtungen an anderen Standorten; alle drei Einrichtungen haben in Summe nicht
mehr als 12 Gruppen. Eine entsprechende Ausnahmebewilligung der Landesregierung liegt bisher nicht vor, wurde
jedoch bereits beantragt.

In welcher Einrichtung ist die Leitung gruppenfiihrend tatig?

o Die Leitung ist in der Einrichtung gruppenfiihrend tatig, fiir die der gegenstindliche Férderantrag gestellt
wird.

Die Leitung ist in einer anderen von ihr geleiteten Einrichtung gruppenfiihrend tatig.

Die Leitung ist in keiner der von ihr geleiteten Einrichtungen gruppenfiihrend tatig, da fiir die Leitungstatigkeit das
VollbeschaftigungsausmaB erreicht wird und die gruppenfiihrende Tatigkeit daher entfallt.



KOMO-Fo6rderungsantrag absenden

6)Zu bestatigen ist: die gesetzeskonforme Personalausstattung, die
Einholung der Strafregisterbescheinigung, die Bestatigung der
Kreuzpflicht und die Einhaltung des Datenschutzes.

(Obligatorische) Bestatigung von

Bestatigung Personalausstattung

Es wird bestatigt, dass in der gegensténdlichen Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtung wahrend der
gesamten tiglichen Offnungszeit die gesetzlich vorgeschriebene Personalausstattung eingehalten wird.

Bestatigung Strafregisterbescheinigungen

Es wird bestitigt, dass fiir ab 14.09.2020 eingestelltes Personal folgende Nachweise vorliegen:

¢ fiir das nicht-padagogische Personal: Strafregisterbescheinigungen

¢ fiir das padagogische Personal:Strafregisterbescheinigungen , Kinder- und
Jugendfiirsorge” (§10 Abs. 1a und 1b Strafregistergesetz 1968)

BeStétigung @ Anzahl der eingeschriebenen 1 Anzahl der Kinder mit christlichem 11
Kreuzpflicht Kinder Glaubensbekenntnis

In der gegenstéindlichen Kinderbildungs- und -betreuungseinrichtung ist ein leicht sichtbares Kreuz angebracht.

Bestétigung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen @

7)Hier haben Sie die Moglichkeit Dokumente und Beilagen hochzuladen:

Antragsdokument Beilagen
Drag-and-Drop Dateien per Drag-and-Dr...
Datei auswahlen oder hier ablegen. Dateien auswahlen oder hier ablegen.

8) Hier wird Ihnen nochmals die Ubersicht iiber Personal, Gruppen und
Kinder angezeigt inklusive Warnhinweise falls noch Anpassungsbedarf
besteht:

Personaltibersicht

Name Geburtsdatum Beschéftigung
& laura Lehrreich 07.07.1987 Leiterin/Leiter
Flora Fiirsorg BEd 07.07.1990 Elementarpadagogin/Elementarpadagoge

Gruppentibersicht

. : “ = 5 Kinder
Gruppenname Betriebsform Typ Kinderhochstzahl Offnungszeiten Riizslgin
Halbtagsgruppe mit Standardgruppe : 5 o
GruppR S Mittagsverpflegung Kindergarten R §E90 1200 s &
Kinderiibersicht

Name Alter Geburtsdatum Wirksamkeitszeitraum

Zoe Zuckerfee 5 16.02.2021 ab 01.09.2025 L,/

Nadja Naschkatze 5 27.06.2021 ab 01.09.2025 4
A Ramona Rumpelstilzchen 4 24.02.2022 ab 08.09.2025 4

Lukas Lausbub 3 31.08.2022 ab 08.09.2025 ©



KOMO-Fo6rderungsantrag absenden

9)Wenn alle Daten vollstandig erfasst sind, werden beim Absenden des
Antrags keine Warnhinweise mehr angezeigt. Falls noch
Unstimmigkeiten vorliegen, sehen Sie hier nochmals Systemhinweise.
Diese unterteilen sich in zwei verschiedene Kategorien.
a. Die blockierenden Warnhinweise
Liegt ein solcher vor kdnnen Sie lhren Antrag nicht absenden.

A Der Antrag kann derzeit nicht abgesendet werden

In den unten angefiihrten Bereichen bestehen noch blockierende Fehler. Klicken Sie auf einen
Eintrag, um die Details zu 6ffnen und die Daten zu korrigieren.

v Validierungsfehler

Bankverbindung

1 Validierungsfehler

® Achtung: Sie haben fiir diese Einrichtung keine Bankverbindung bekanntgegeben. Bitte holen Sie das
nach, damit Ihr Forderantrag eingebracht werden kann. Bei Unklarheiten wenden Sie sich bitte an die
zustandigen Ansprechpersonen der Abteilung 6.

In diesem Beispiel wurde keine Bankverbindung angegeben, die
aber zwingend vor Antragstellung (ber eine Anderungsmeldung
von Betriebsdaten einzubringen ist. Mehr dazu im Kapitel
Anderungsmeldungen.

b. Die nichtblockierenden Warnhinweise
In dem Fall konnen Sie den Antrag zwar abschicken, aber es liegen
Unstimmigkeiten vor.

Der Antrag kann derzeit abgesendet werden. Es
0 bestehen jedoch Validierungsfehler

In den unten angefiihrten Bereichen bestehen nicht blockierende Fehler. Bitte priifen Sie und
korrigieren Sie die Fehler.

Wenn keine blockierenden Warnhinweise mehr vorliegen konnen Sie
lhren Antrag Ualeiats. Damit liegt in lhrer Einrichtungsansicht ein
7] Entwurf vor.

Bevor Sie den Antrag mussen Sie noch die Richtigkeit Ihrer
Angaben bestatigen:

Der Antragsteller bestitigt die Richtigkeit der Angaben. Der
Antragsteller wird ausdriicklich darauf hingewiesen, dass nicht
wahrheitsgeméBe Angaben strafrechtliche Konsequenzen zur
Folge haben konnen.

Zudem bestitigt der Antragsteller, dass samtliche im
Forderungsantrag - bei den jeweiligen Auswahimaéglichkeiten -
enthaltenen Informationen é) gelesen und zur Kenntnis

genommen wurden.



Was passiert nach dem absenden?

Ilhr
ubernommen.
Entwurf
Anderungs-
meldung zum
Forderungs-
antrag

Sobald Ihr Antrag
den Status
gepruft erhalten
hat konnen Sie
gegebenenfalls
eine Anderungs-
meldung zum
Forderungs-

antrag
ein*en.

Gepruft

Wenn in der
Angelegenheit
ein Bescheid
ergeht wird lhr
Antrag in den
Status gepruft
ubernommen

<

Nach dem
Einreichen des
Forderungs-
antrags der
Verbesserung,
oder der
Anderungs-
meldung zum
Forderungs-
antrag pruft die
A6 den
Geschaftsfall auf
Herz und Nieren
und erteilt
entweder einen
Bescheid oder
einen
Verbesserungs-
auftrag.

Forderungsantrag wird vom Status [¢] Entwurfin den Status

>

O

Verbesserungs-
auftrag

Fehlen der A6
weitere Daten
zur Sach-
entscheidung
wird in der
Angelegenheit
ein
Verbesserungs-
auftrag ergehen
und Ihr Antrag in
den Status
Verbesserung
ubernommen.
Sie haben nun
die Moglichkeit
innerhalb der
gesetzten Frist
eine
Verbesserung
Ihres Antrags
einzureichen.




Prufen des FOorderungsantrags

Anschliefend pruft die Abteilung 6 den Forderungsantrag (bzw. die
Meldung von allgemeinen Daten oder die Meldung von Betriebsdaten).
Dabei wird insbesondere das Vorliegen der Fordervoraussetzungen und
die formelle Richtigkeit der Angaben gepruft. Sind alle Kriterien erfullt,
wird |hr Antrag genehmigt. Sollten Unterlagen oder Angaben
unvollstandig sein, erhalten Sie den Antrag zur Verbesserung zurick.



Verbesserungsauftrag

Das Kapitel wird in der aktualisierten Version des Leitfadens erganzt.



I Anderungsmeldung zum Férderungsantrag

Das Kapitel wird in der aktualisierten Version des Leitfadens erganzt.



Anderungsmeldungen

Neben dem Férderungsantrag und der Anderungsmeldung zum
Forderungsantrag bzw. der Verbesserung gibt es 2 weitere
Meldungsarten:

1) Die Anderungsmeldung von allgemeinen Daten

Diese ist zu verwenden, wenn sich der Name oder die Adresse des
Erhalters oder der Einrichtung geandert hat.

2) Die Anderungsmeldung von Betriebsdaten

Diese ist zu verwenden, wenn sich Kontaktdaten oder die
Bankverbindung geandert haben bei Erhalter oder Einrichtung.
Des  Weiteren  sind Gruppenstilllegungen uber die
Betriebsdatenmeldung bekannt zu geben.




I Anderungsmeldung von allgemeinen Daten

Um eine Anderungsmeldung von allgemeinen Daten abzugeben, fiihren
Sie bitte folgende Schritte durch:

1) Klicken Sie in Ihrer Einrichtungstbersicht auf
2) Wahlen Sie:

Anderungsmeldung allgemeine Daten

Meldungen betreffend die Stammdaten der
Einrichtung sowie zu Stammdaten des Erhalters (z.B.
Adresse)

3) Im néchsten Schritt konnen Sie die Adressdaten lhrer Einrichtung
anpassen

Einrichtung

Name

Kindergarten Zwergenzentrale

Adresse

Musterberg 7,8070 Musterhausen ~

4) Danach auch die Daten des Erhalters:

Erhalter

Name

Gemeinde Musterhausen

Adresse

Musterhausen 1, 8070 Musterhaus ~



Anderungsmeldung von allgemeinen Daten

5) Hier haben Sie die Moglichkeit Dokumente hochzuladen:

Dokumente

Dateien Drag-and-Drop

Dateien auswahlen oder hier ablegen.

6) Speichern und Das Absenden ist erst nach dem
Speichern moglich.




Anderungsmeldung von Betriebsdaten

Um eine Anderungsmeldung von Betriebsdaten abzugeben, fiihren Sie
bitte folgende Schritte durch:

1) Klicken Sie in Ihrer Einrichtungstbersicht auf
2) Wahlen Sie:

Anderungsmeldung von Betriebsdaten

Meldungen zur Bankverbindung, zu Kontaktdaten
sowie zu allfélligen Stilllegungen/Auflassungen der
Einrichtung bzw. einzelner Gruppen.

3) Nun kénnen Sie die Kontaktdaten der Einrichtung andern oder ein
etwaiges Auflassungsdatum bekanntgeben.

Einrichtung

Kindergarten Zwergenzentrale

Email

zwergenzentrale@kindergarten.at
Telefonnummer

0123/777 777

Auflassungsdatum 5

4) Im nachsten Schritt kbnnen Sie die neuen Kontaktdaten des
Erhalters bekanntgeben

Erhalter

Email

gde@musterhausen.gv.at

Telefonnummer

1111/111 111



Anderungsmeldung von Betriebsdaten

5) Hier konnen Sie angeben in welchem Zeitraum Sie |hre Gruppen
stilllegen werden.

Gruppen Stilllegungen

Stillgelegt ab Stillgelegt bis

09.08.2027 10.09.2027

6) Geben Sie hier bitte Ihre Bankverbindung bekannt und laden Sie
den Bankverbindungsnachweis hoch. Andernfalls konnen Sie
keinen Forderungsantrag absenden:

Bankverbindung + Neue Bankverbindung hinzufiigen

IBAN Kontowortlaut Wirksam ab

Kindergarten
AT77 7777 7777 7777 7777 31.08.2026

Zwergenzentrale

Wichtige Info flr Tageselterntrager
Die Bankverbindung konnen Tageselterntrager nur unter dem
Punkt Korrigieren  bzw.
hinzufigen. Damit die Datenubertragung stattfindet muss
dennoch eine Anderungsmeldung von Betriebsdaten
abgesendet werden.

7) AnschlieBRend koénnen Sie hier noch weitere Dokumente
hochladen:

Dokumente

Dateien Drag-and-Drop

Dateien auswahlen oder hier ablegen.

8) Das des Antrags ist erst nach dem Speichern maoglich.



LEITFADEN
ZUm KOMO'




