Admission Information: (in English, Chinese, Spanish, Tt ~ 057 ~ FEHEHSC ~ eninglés, chino,

espanol,)

Eligibility Certification
[0 Application for Services

Families can submit a pre-application form on the Kai Ming website (www.kaiming.org), or via Kai Ming

email (enroll@kaiming.org). Families must be eligible in order to enter the program.
[0 Release authorization to contact parent’s employer (as applicable)

When a parent’s work schedule is needed to assess the eligible child care hours, parents will sign a
release of authorization for Kai Ming to contact the employer. If there is a reason in which the
employer is unable to provide that information, Kai Ming will determine reasonable contract hours

commensurate with the type of employment/training/occupation described.
1 Review and verify all documentation provided by the parent

Kai Ming Family Advocates will review and verify the documentation provided by the parents. If eligible
and if there is an opening, one of our Family Advocates will contact the parent to schedule an

appointment to do enrollment paperwork.
Recertification and Continued Enrollment in the Program:

For state eligibility, once certified, there is no need to certify again for at least 24 months. Thirty days
before the 24 months mark, staff will notify parents for a recertification appointment. Parents will be
asked to resubmit documents (proof of eligibility and need). The recertification process will need to

be cmpleted within 50 days of the last day of initial certification.
Parent’s Right to Voluntarily Request Changes:

[0 Atanytime during the 24-month eligibility period, the parent may voluntarily request in writing,

changes to services and/or a decrease in family fees:

O For an increase in hours of service, documentation of need must be submitted

by the parents.

[ For a decrease in family fees, documentation of reduction in income, increase

in family size, etc. must be submitted by the parent.



Notice of Action and Due Process

A Notice of Action (NOA) is issued to the parents when 1) child care services are certified, 2)
recertified, 3) when parent voluntarily requests a change of services and/or fees, or 4) when services
are terminated due to abandonment of care or failure to adhere to policies. Parents have the right to

appeal at the local level.
Family Fees (Full-Day CSPP)

State contracted child care service family fees are assessed according to annual state income

guidelines.
Assessment and collection of Family Fees:
U Part-time fee assessed for services under 130 hours per month
U Full-time fee assessed for services over 130 hours per month
1 No additional costs as a condition of participation and exceptions
L1 No additional costs or fees shall be assessed or collected from

the parent as a condition of participating in the CSPP,

Exception to family fees
L1 No fee assessed for students with CPS or At-risk referral
fees (limited to 12 months)
Due Dates for payment of the assessed family fee
Family fee is due on the 7th day of the month.
Family Fee Payment Process

Family Advocate (FA) sends a copy of Notice of Action Approval form (include family fee amount) to

Accounting for parent fee set up.

During mid-month, Accounting creates Parent Fees invoice for the following month
Accounting emails monthly invoice to the Center Family Advocate

Family Advocate will print out a copy and distribute it to the named parent.

FA collects Check or Money Order and returns to Accounting, or parent mail checks directly to the

main office.



Upon receiving the check, accounting will update the receipt statement and prepare a receipt of the

payment to be given to the parent. Accounting should keep a copy of the receipt.

Delinquent fees: Fees are delinquent if not paid within 7 days of the due date
Fee repayment plan

For the delinquent fees, the staff can set up a repayment plan with parents in a case by case bases.
Parent needs to sign to indicate agreeing to comply with the payment plan. Any challenges in
complying with the payment plan must be submitted in the writing by the parents prior to the due date
of the payment to receive approval or adjustment of the plan. Noncompliance to the repayment plan

may result in losing the child care seat.

Parent will notify Kai Ming when family income exceeds 100% SMI for Family Size.
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Proceso de Admisién:
Proceso de Certificacién de Elegibilidad:
[ Solicitud de Servicios

Las familias pueden enviar un formulario de pre-solicitud en el sitio web de Kai Ming
(www.kaiming.org), o a través del correo electrénico de Kai Ming (enroll@kaiming.org). Las familias

deben ser elegibles para poder ingresar al programa.

[J Autorizacién de divulgacidn para contactar al empleador de los padres (segun corresponda)

Cuando se necesita el horario de trabajo de un padre para evaluar las horas elegibles de cuidado
infantil, los padres firmaran una autorizacion de divulgacion para que Kai Ming contacte al empleador.
Si hay una razén por la cual el empleador no puede proporcionar esa informacién, Kai Ming
determinara horas de contrato razonables acordes con el tipo de empleo/formacion/ocupacion

descrito.



[0 Revisiéon y verificaciéon de toda la documentacién proporcionada por los padres por parte del

contratista

Los Defensores de la Familia de Kai Ming revisaran y verificaran la documentacioén proporcionada por
los padres. Si son elegibles y si hay un lugar disponible, uno de nuestros Defensores de la Familia

contactara al padre para programar una cita para realizar el papeleo de inscripcion.

Recertificacion y Continuacion de la Inscripcion en el Programa:

Para la elegibilidad estatal, una vez certificado, no es necesario certificar nuevamente por al menos
24 meses. Treinta dias antes de la marca de 24 meses, el personal notificara a los padres para una
cita de recertificacién. Se pedira a los padres que vuelvan a presentar documentos (prueba de

elegibilidad y necesidad).

El proceso de recertificacién debera completarse dentro de los 50 dias posteriores al ultimo dia de la

certificacion inicial.

Derecho del Padre a Solicitar Voluntariamente Cambios:

1 En cualquier momento durante el periodo de elegibilidad de 24 meses, el padre puede solicitar

voluntariamente por escrito, cambios en los servicios y/o una disminucion en las tarifas familiares:
[ Para un aumento en las horas de servicio, el padre debe presentar documentacién de la necesidad.

[ Para una disminucion en las tarifas familiares, el padre debe presentar documentacion de la

reduccidn de ingresos, aumento en el tamano de la familia, etc.

Aviso de Acciony Debido Proceso

Se emite un Aviso de Accion (NOA) a los padres cuando 1) se certifican los servicios de cuidado
infantil, 2) se vuelven certificar de nuevo, 3) cuando el padre solicita voluntariamente un cambio de
servicios y/o tarifas, o 4) cuando los servicios se terminan debido al abandono del cuidado o al

incumplimiento de las politicas. Los padres tienen derecho a apelar a nivel local.

Tarifas Familiares (CSPP de Dia Completo)



Las tarifas familiares de los servicios de cuidado infantil contratados por el estado se evallan de

acuerdo con las pautas de ingresos estatales anuales.

Evaluaciony cobro de Tarifas Familiares:

[ Tarifa de tiempo parcial evaluada para servicios bajo 130 horas por mes

[ Tarifa de tiempo completo evaluada para servicios sobre 130 horas por mes
[0 Sin costos adicionales como condicién de participacidny excepciones

[0 No se evaluaran ni cobraran costos o tarifas adicionales al padre como condicion para participar en

el CSPP,

[0 Excepcion a las tarifas familiares

I No se evalua tarifa para estudiantes con referencias de CPS o en riesgo (limitado a 12 meses)
1 Fechas de vencimiento para el pago de la tarifa familiar evaluada

La tarifa familiar vence el séptimo dia del mes.

I Proceso de Pago

Proceso de Pago de la Tarifa Familiar

El Defensor de la Familia (FA) envia una copia del formulario de Aprobacién del Aviso de Accidn
(incluye la cantidad de la tarifa familiar) a Contabilidad para la configuracién de la tarifa del padre. A
mediados de mes, Contabilidad crea la factura de Tarifas de Padres para el mes siguiente.
Contabilidad envia la factura mensual por correo electrénico al Defensor de la Familia del Centro. El
Defensor de la Familia imprimira una copiay la distribuira al padre nombrado. FA recoge Cheque o
Giro Postaly lo devuelve a Contabilidad, o el padre envia cheques directamente a la oficina principal.
Al recibir el cheque, contabilidad actualizara el estado del recibo y preparara un recibo del pago para

entregar al padre. Contabilidad debe mantener una copia del recibo.

Tarifas morosas:
Las tarifas estan morosas si no se pagan dentro de los 7 dias posteriores a la fecha de vencimiento
Plan de pago de tarifas

Para las tarifas morosas, el personal puede establecer un plan de pago con los padres caso por caso.
El padre necesita firmar para indicar que esta de acuerdo en cumplir con el plan de pago. Cualquier

desafio en el cumplimiento del plan de pago debe presentarse por escrito por los padres antes de la



fecha de vencimiento del pago para recibir la aprobacién o ajuste del plan. Elincumplimiento del plan

de pago puede resultar en la pérdida del asiento de cuidado infantil.

El padre notificara a Kai Ming cuando los ingresos familiares superen el 100% del ingreso medio

estatal para el Tamano de la Familia corespondiente.



