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Liebe Eltern,

Ihr Kind wird demnachst einen GroRteil des Tages in unserer , Kita Weinbergschnecke” verbringen.
Wir freuen uns, dass Sie uns Ihr Kind anvertrauen wollen. In der Kita sollen sich die Kinder frei in
einer von Vertrauen getragenen Atmosphare entwickeln.

Als Ergdanzung des Familienlebens und in engem Kontakt mit dem Elternhaus soll der Aufenthalt in
der Kindertagesstatte dazu beitragen, die geistige, seelische, kérperliche und soziale Entwicklung des
Kindes anzuregen und zu fordern.

Die Kita Weinbergschnecke ist eine Elterninitiative, die sich im Jahre 2020 gegriindet hat. ,Von Eltern
flir Eltern” war das Motto und es wurde viel Zeit, Energie, Kraft und Freude mit eingebracht, um
einen schonen Ort fiir unsere Kinder zu schaffen.

Mit der Aufnahme lhres Kindes in der Kita Weinbergschnecke sind Sie Teil dieser Elterninitiative. Wir
leben von der aktiven Beteiligung und Mitgestaltung der Eltern an der vielfaltigen
Kindertagesstattenarbeit, wie z.B. Unterstltzung des Betreuungspersonals (1 h/Woche wahrend der
Teamsitzung im Wechsel der Elternschaft), Renovierungs- und Gartenarbeit, Organisation von
Festen, sonstige Unterstltzung.

Wir freuen uns auf ein schones und effizientes Miteinander im Sinne der Kinder.

Elterninitiative Kita Weinbergschnecke e.V.
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1. Vorwort

a) Die Geschaftsordnung dient dem Wohle unserer Kinder. Der Inhalt ist dazu bestimmt,
Aufgaben und Verantwortungsbereiche zu definieren, den Betrieb der Kindertagesstatte
(folgend: Kita) bezahlbar zu halten und einen moglichst reibungslosen Ablauf zu
gewdhrleisten.

b) Die Aufgaben und Ziele der Kita werden in der Satzung des Tragervereins , Elterninitiative
Kita Weinbergschnecke e.V.” und im padagogischen Konzept ausfiihrlich behandelt.

c) Fir Personenberechtigte im Sinne des §7 SGB VIII wird folgend der Begriff , Eltern”
verwendet.

d) Die Elterninitiative Kita Weinbergschnecke e.V. unterhalt die Krippe in der BurgundstrafRe 1
in 65385 Riidesheim am Rhein. Der Vorstand nimmt die Geschaftsfiihrung der
Kindertagesstatte wahr. Die Eltern werden in regelmaRigen Abstanden tiber die Arbeit der
Geschaftsfiihrung unterrichtet.

2. Geltungsbereich

a) Die Geschaftsordnung regelt fur alle Beteiligten (Eltern, Mitarbeiter/-innen, Gaste, etc.)
unter Beachtung geltender Gesetze und Vorschriften, den betrieblichen Ablauf der Kita
Weinbergschnecke, des Tragers , Elterninitiative Kita Weinbergschnecke e.V.”.

b) Die Geschaftsordnung gilt fiir die Mitarbeiter/-innen der Kita in Form einer Dienstanweisung.

c) Die geltenden Gesetze und Vorschriften kdnnen bei dem Trager oder der Kita eingesehen
werden.

3. Betreuung und Konzeption

a) Die Erziehung, Bildung und Betreuung der Kinder erfolgt auf der Grundlage der
Mindeststandards fiir den Betrieb einer Kindertageseinrichtung (§25a bis 25d des Hessischen
Kinder- und Jugendhilfegesetzbuches, in Folge HKIGB genannt) und dem durch den Trager
und Padagogen entwickelten padagogischen Konzept.

b) Die Betreuung der Kinder erfolgt in geeigneten Raumen, welche durch den Trager
bereitgestellt werden.

¢) Inder Kita kénnen Kinder im Alter von 10 bis 36 Monaten betreut werden.
d) Die Betreuung findet arbeitstaglich in der Form einer Ganztagsbetreuung statt.

e) Mit den betreuten Kindern werden gerne Ausfliige unternommen, die auch mit dem
Transport im PKW oder Fahrten mit dem Bus verbunden sein kdnnen. Die Eltern werden
rechtzeitig vor der Durchfiihrung von Ausfliigen und externen Veranstaltungen iiber diese
per Aushang informiert. Eine Einwilligungserklarung durch die Eltern wird bendtigt.

f) Die Konzeption der Kita ist vor Veroffentlichung durch den Vorstand zu genehmigen. Die
Konzeption ist auf der Internetseite der Kita und in der Einrichtung einsehbar.
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4. GruppengroRe

a) Die Anzahl der Kinder ergibt sich aus der Betriebserlaubnis, der Bedarfsplanung des
Jugendamtes, dem pddagogischen Konzept der Kita und dem Raumangebot.

b) Die Festlegung erfolgt durch den Vorstand im Einvernehmen mit der Leitung.

5. Offnungs- und SchlieRzeiten

a) Die Kita ist montags bis donnerstags von 7:00 Uhr bis 16:00 Uhr und freitags von 7:00 Uhr bis
15:30 Uhr gedéffnet. In begriindeten Fallen kann der Trager in Absprache mit der Leitung fir
einzelne Tage andere Offnungszeiten festlegen. Die Information der Eltern erfolgt spatestens
eine Woche vorher per Aushang.

b) Die SchlieRzeiten werden von der Mitgliederversammlung fiir das Folgejahr beschlossen. Die
Kita schlieBt in den Weihnachtsferien vom 24.12. bis zum ersten Werktag in der ersten
Kalenderwoche des neuen Jahres.

Ebenso schliel$t die Kita an den Briickentagen nach Christi Himmelfahrt und Fronleichnam,
sowie an Rosenmontag und 2 Konzeptionstagen.

c) Eine nachtrigliche Anderung der SchlieRzeiten kann nur erfolgen, wenn es einen
Mehrheitsbeschluss in der Mitgliederversammlung gibt.

d) An Grindonnerstag bleibt die Kita wegen des jahrlich stattfindenden Betriebsausflugs
geschlossen.

e) Eine voriibergehende SchlieBung kann z.B. auch wegen ansteckender Krankheiten oder
Ausfall von padagogischen Kraften notwendig sein. Eine Erstattung von Beitragsleistungen
erfolgt fur diese Zeitraume nicht.

6. Taglicher Besuch, Bringen und Abholen

a) Der Besuch der Kita ist freiwillig. Die padagogische Arbeit ist so angelegt, dass sie einen
regelmafRigen Besuch des Kindes erfordert.

b) Die Betreuung beginnt und endet grundsatzlich in der Kita. Sie erfolgt im Rahmen der
Offnungszeiten der Kita.

c) Beim Bringen und Abholen des Kindes ist eine Ubergabe beim zustandigen
Betreuungspersonal erforderlich.

d) Wenn die Kinder am Friihstiick teilnehmen sollen, miissen sie spatestens bis 8:45 Uhr
gebracht werden.

e) Das Friihstiick findet zwischen 9:00 Uhr und 9:30 Uhr und das Mittagessen zwischen 11:30
Uhr und 12:15 Uhr statt. Die Ruhezeit liegt zwischen 12:30 Uhr und 14:00 Uhr.

f) Wahrend der Essens- und Ruhezeiten ist das Abholen von Kindern nur in dringenden Fallen
und nach Absprache mit den Erzieher/-innen maoglich.



8)

Elterninitiative
Kita Weinbergschnecke e.V.

Das Fernbleiben eines Kindes ist der Kita unter Angabe der Dauer der Abwesenheit bis 8:30
Uhr mitzuteilen.

7. Aufnahme von Kindern

a)

b)

c)

d)

f)

8)

h)

Die Kita nimmt grundsatzlich Kinder ab einem Alter von 10 Monaten auf.

Uber die Aufnahme eines Kindes in die Kita entscheidet die Leitung nach Absprache mit dem
Vorstand.

Bei der Auswahl der Kinder im Rahmen der Platzvergabe (im monatlichen Turnus, damit alle
neu angemeldeten Kinder beriicksichtigt werden kénnen) werden folgende Kriterien in der
aufgefiihrten Reihenfolge durch die Kita vorrangig berticksichtigt:

1. Der Wohnsitz des Kindes ist in Ridesheim.
2. Der Bedarf eines Betreuungsplatzes wurde bei der Stadt Riidesheim angemeldet.
3. Das Elternengagement in der Einrichtung wird berticksichtigt.

4. Bevorzugt werden Kinder in die Kita aufgenommen, bei denen die Eltern berufstatig
sind oder studieren.

5. Geschwisterkinder werden in der Kita bereits betreut.
6. Pddagogische und soziale Aspekte z.B. Gruppenzusammensetzung.

Sollte eine Platzvergabe lber die vorgenannten Kriterien nicht eindeutig erfolgen kdnnen, so
entscheidet die Leitung in Absprache mit dem Vorstand.

Ein Informations- oder Besuchstermin mit interessierten Eltern wird durch die Leitung
vereinbart und durchgefiihrt. Hier erfolgt die Erstinformation tber die Kita und den Trager.

Vor dem vereinbarten Betreuungsbeginn ist ein giiltiger Betreuungsvertrag zwischen den
Eltern und dem Trager zu schlieen und dem Tragerverein beizutreten. Erst mit dem
Zustandekommen eines Betreuungsvertrages und dem Vereinsbeitritt der Eltern ist die
Vergabe des Kita-Platzes verbindlich.

Bei der Aufnahme ist ein arztliches Attest vorzulegen, aus dem hervorgeht, dass gegen die
Aufnahme keine gesundheitlichen Bedenken bestehen.

Eine Masernimpfung nach dem vollendeten 1. Lebensjahr ist nachzuweisen. (s.
Masernschutzgesetz). Ebenso muss ein Impfnachweis Gber die durchgefiihrten
Schutzimpfungen vorgelegt werden (s. Hessisches Kindergesundheitsschutzgesetz).

Einen Rechtsanspruch auf die Aufnahme eines Kindes in der Kita Weinbergschnecke gibt es
nicht. Aufnahmen erfolgen ausschlieRlich im Rahmen freier Kapazitaten.
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8. Eingew6hnung

a)

b)

Zu Beginn der Betreuung findet eine alters- und entwicklungsgemafe Eingewdhnung des
Kindes mit einer dem Kind vertrauten Person im Rahmen der normalen Betreuungszeit in der
Kita statt.

Die Dauer der Eingewdhnungszeit richtet sich nach dem Kind. Die Eingew&hnung dauert in
der Regel zwischen 4 und 6 Wochen.

9. Gebiihren und Kosten

a)

b)

c)

d)

e)

Der Kita-Beitrag richtet sich nach den Betreuungsgebiihren der Stadt Ridesheim am Rhein.

Die Verpflegungskosten fiir Friihstlick, Mittagessen und Nachmittagssnack betragen derzeit
monatlich 90,00 EUR. Die Kosten kénnen bei Bedarf durch die Mitgliederversammlung
angepasst werden. Die Verpflegungskosten sind monatlich zu entrichten. Eine
Riickerstattung aufgrund von Fehlzeiten wird nicht gewahrt. Die Verpflegungskosten des
Kita-Jahres werden auf volle 12 Monate aufgeteilt, daraus ergibt sich die Weiterzahlung der
Verpflegungskosten auch wahrend der SchlieBzeiten der Kita.

Eine Abmeldung aus der taglichen Verpflegung ist nicht mdglich.

Ein monatlicher Beitrag von 10,00 EUR in die Gruppenkasse ist zu entrichten fir Windeln,
Pflegemittel und Ausfliige. Bei Kindern, die keine Windeln mehr bendtigen reduziert sich der
Beitrag auf 5,00 EUR im Monat.

Der Beitrag fiir den Tragerverein ,Elterninitiative Kita Weinbergschnecke e.V.“ richtet sich
nach der aktuellen Satzung. Der Vereinsbeitrag kann bei Bedarf durch die
Mitgliederversammlung angepasst werden.

10. Gesundheitsschutz und Medikamentengabe

a)

b)

c)

d)

Im Interesse aller Beteiligten dirfen erkrankte Kinder die Kita wahrend der Dauer der
Erkrankung nicht besuchen. Die Eltern sind verpflichtet, Erkrankungen des Kindes der Kita bis
8:30 Uhr unter Angabe der voraussichtlichen Krankheitsdauer mitzuteilen.

Ansteckende Krankheiten, insbesondere Krankheiten im Sinne des Infektionsschutzgesetzes
(86 IfsG) wie z.B. Masern, Mumps, Roteln, etc., sind der Kita Leitung sofort anzuzeigen. Tritt
eine Krankheit wahrend der Betreuungszeit auf, werden die Eltern unverziglich dariber
informiert und sind verpflichtet, ihre Kinder umgehend aus der Kita abzuholen. Die Kinder
diirfen die Kita erst wieder besuchen, wenn sie mindestens 24 Stunden symptomfrei sind
und nicht mehr als ansteckend gelten.

Auf Verlangen der Leitung ist ein drztliches Attest liber die Ansteckungsfreiheit vorzulegen.

Die Leitung ist nach Anhdrung der Eltern berechtigt, ein Kind vom Besuch der Kita fiir die
Erkrankungsdauer auszuschlieRen. Die Erzieher/-innen sind verpflichtet, kranke Kinder nach
Ricksprache mit den Eltern in der Kita abholen zu lassen bzw. diese gar nicht erst den Tag
dort verbringen zu lassen.
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Das Betreuungspersonal der Kita soll den Kindern grundsatzlich keine Medikamente
verabreichen. Eine Ausnahme hiervon ist nur méglich, wenn zur Beendigung einer
medizinischen Behandlung bzw. bei chronischen Erkrankungen die Einnahme eines
Medikamentes unbedingt erforderlich ist und die Eltern eine vom Arzt ausgefiillte sowie
unterzeichnete Bescheinigung, in der genaue Angaben zum Medikament und dessen
Dosierung gemacht werden, in der Kita abgeben. Homdopathische Mittel gelten nicht als
Medikament im Sinne der Geschaftsordnung.

In der Kita entstandene Verletzungen werden den Eltern umgehend mitgeteilt und
dokumentiert. Wahrend der Betreuungszeit unentdeckt entstandene Verletzungen melden
die Eltern umgehend der Kita-Leitung.

An Sommertagen sind die Kinder mit Sonnenschutz (Sonnencreme) versehen zu ibergeben.
Nachmittags Glbernimmt das Betreuungspersonal das Auftragen des Sonnenschutzes vor dem
Verlassen der Kita-Raume.

11. Versicherungsschutz und Haftung

a)

b)

c)

d)

Die durch die Kita betreuten Kinder sind gesetzlich unfallversichert. Der Versicherungsschutz
erstreckt sich auf Tatigkeiten, die in einem ursachlichen Zusammenhang mit dem Besuch der
Kita stehen, sowie auf dem direkten Weg. Hierzu werden auch gemeinsame Ausfliige und
Besichtigungen gerechnet.

Unfélle werden durch die Leitung innerhalb von drei Tagen schriftlich an den zustandigen
Versicherer und den Vorstand gemeldet.

Eltern haben Wegeunfille der Kinder der Leitung spatestens am Folgetag zu melden.

Der Versicherungsschutz beinhaltet ausschlieflich Leistungen im Hinblick auf
Personenschaden. Fir Sachschdaden z.B. an Brillen, Kleidungsstiicken, Fahrradern,
mitgebrachtem Spielzeug, usw. wird keine Haftung ibernommen.

12. Aufsichtspflicht

a)

b)

d)

Das Betreuungspersonal der Kita ist wahrend der vereinbarten Betreuungszeit fiir die ihnen
anvertrauten Kinder verantwortlich.

Die Aufsichtspflicht der Eltern endet mit der Ubergabe des Kindes an das Betreuungspersonal
der Kita und beginnt wieder mit der Ubernahme des Kindes bei der Abholung.

Auf dem Weg zur und von der Kita sind die Eltern fiir ihre Kinder selbst verantwortlich.
Insbesondere tragen die Eltern Sorge dafiir, dass ihr Kind wieder ordnungsgemaf und
rechtzeitig von der Kita abgeholt wird.

Bei gemeinsamen Veranstaltungen der Kita und des Tragers (z.B. Feste) sind die Eltern selbst
aufsichtspflichtig, sofern nicht vorher ausdriicklich und schriftlich eine andere Absprache
Uber die Wahrnehmung der Aufsichtspflicht getroffen wurde.
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13. Abholberechtigung

a)

b)

c)

d)

Soll das Kind nicht persénlich von seinen Eltern abgeholt werden, so sind andere Personen
auf der Abholberechtigung zu vermerken.

Das Betreuungspersonal der Kita ist berechtigt, zur eindeutigen Feststellung der Identitdt von
Abholberechtigten, soweit diese nicht persdnlich bekannt sind, die Vorlage eines
entsprechenden Ausweises zu verlangen.

Lasst sich die Identitdt einer zur Abholung eines Kindes erschienenen Person nicht
zweifelsfrei feststellen und konnen die Eltern nicht unmittelbar telefonisch erreicht bzw.
befragt werden, so darf das betreffende Kind nicht mitgegeben werden.

Eine Ubergabe an Geschwisterkinder (Kinder unter 14 Jahren) darf vom Betreuungspersonal
nicht durchgefiihrt werden.

14. Personal

a)

b)

c)

d)

f)

8)

h)

Die Betreuung der Kinder erfolgt auf Grundlage der gesetzlichen Bestimmungen (HKJGB
§25b) ausschliefRlich durch padagogische Fachkrafte (Betreuungspersonal). Diese kdnnen
durch Ergénzungskréafte, Praktikant/-innen und Teilnehmer/-innen des
Jugendfreiwilligendienstes (z.B. FSJ) unterstiitzt werden.

Personalentscheidungen, wie z.B. Einstellung, Kiindigung, Betreuungs- und Verfligungszeiten,
werden von der Leitung in Absprache mit dem Vorstand getroffen.

Die Arbeitszeit des Betreuungspersonals setzt sich aus Betreuungs- und Verfligungszeiten
zusammen.

Die Verfiligungszeit ist u.a. zu nutzen fir:

e die Auswertung von Beobachtungen

e die Planung von Spielphasen und Angeboten unter Berlicksichtigung der
vorliegenden Beobachtungsergebnisse

e die Vorbereitung von didaktischen Einheiten und Inhalten fir die Betreuungszeit

e die Reflexion der Arbeit im Mitarbeitergesprach

e die Vorbereitung und Durchfiihrung von Elterngesprachen und -abenden

e die Durchfiihrung von Portfolio-Arbeit

Die padagogische Hauptverantwortung fiir den Ablauf und die Gestaltung des Tagesablaufes
obliegt der Leitung.

Der Leitung ist das Betreuungs-, Klichen- und Raumpflegepersonal unterstellt. Die
padagogische Arbeit erfolgt gemeinschaftlich im Team.

Naheres zu Aufgaben und Verantwortung regeln die Arbeitsvertrage sowie die
Stellenbeschreibungen fiir das Betreuungspersonal.

Dem Betreuungspersonal sind auf Grundlage eines vom Vorstand genehmigten
Fortbildungsplans und von Mitarbeitergesprachen regelmaRig Fortbildungen anzubieten und
zu ermoglichen. Die Mitarbeiter/-innen sind zur Teilnahme an den Fortbildungen

8
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verpflichtet. Der Fortbildungsplan ist von der Leitung jahrlich zu Beginn des Kita-Jahres zu
ergdanzen und dem Vorstand zum 1. September zur Genehmigung vorzulegen. Von den
Mitarbeiter/-innen ist alle 2 Jahre bzw. im gesetzlich vorgeschriebenen Turnus, ein Erste-
Hilfe-Kurs zu absolvieren bzw. aufzufrischen. Weiterhin sind alle Beschaftigten verpflichtet
eine Erstbelehrung durch das Gesundheitsamt tber die Inhalte des §§ 42/43
Infektionsschutzgesetzes vorzuweisen und am 1. Arbeitstag sowie dann im Abstand von 24
Monaten sich neu tber die Inhalte des §§ 42/43 Infektionsschutzgesetzes belehren zu lassen.
Auch die Beschaftigten, die ein ,altes Gesundheitszeugnis“ besitzen und keine Erstbelehrung
brauchen, missen sich regelmaRig erneut belehren lassen. Ebenso missen sich alle
Beschaftigten am 1. Arbeitstag sowie dann im Abstand von 24 Monaten Uber die
Lebensmittelhygiene nach EU-Verordnung (EG) Nr. 852 / 2004 belehren lassen.

i) AuBerordentliche Personalgesprache durch die Leitung werden ausschliellich nach
Riicksprache mit dem Vorstand gefiihrt. Als auBerordentlich werden alle Gesprache
angesehen, die zusatzlich zu den jahrlich fir alle Mitarbeiter geplanten Personalgesprachen
gefiihrt werden.

15. Wechselkleidung / Aufbewahrung von Kleidung

a) Die Kinder sollten in der Kita gut waschbare und witterungsangepasste Kleidung tragen,
damit sie sich beim Spiel schmutzig machen diirfen.

b) Fir den Aufenthalt in der Kita sind rutschfeste Hausschuhe, Matschhose und Gummistiefel
mitzugeben.

c) Esistausreichend Wechselwdsche in der Waschekiste des Kindes in der Kita zu hinterlegen.

d) Esdirfen keine Waffen, Kleinstspielzeuge, Feuerzeuge oder scharfe Gegenstande sowie
giftige oder anderweitig gefdhrliche Gegenstande in die Kita mitgebracht werden.
Spielzeugwaffen sind zu Kostlimierungszwecken erlaubt.

16. Datenschutz, Datensicherheit, Genehmigungen

a) Eine Datenschutzverordnung der Kita Weinbergschnecke ist sowohl beim Vorstand als auch
in der Kita einsehbar. Diese Datenschutzverordnung klart sie Giber die Art, den Umfang und
Zweck der Datenverarbeitung und -sicherheit auf.

17. Aufgaben des Tragers

a) Die Fuhrung sowohl des Vereins als auch der Betrieb der Kita erfordert von den
Vorstandsmitgliedern die Erledigung der nachfolgend aufgefiihrten Aufgaben. Die Auflistung
umfasst sowohl jahrlich einmalige als auch laufende Aufgaben und ist in 7 Bereiche
gegliedert:

1. Verein (1. + 2. Vorsitzende/-r)

e Organisation der Mitgliederversammlung gemaR Satzung

9
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Gewinnung neuer Vereinsmitglieder

Aktualisierung des Vereinsregisters/Anzeigen von Veranderungen
Beantragung der Freistellung von der Kérperschaftssteuer

Organisation von Vorstandssitzungen

Einberufung der Elternversammlung bis 10. Oktober jeden Jahres
Sicherung der Eltern-Mitwirkung und Organisation der Gremien der Kita
Arbeitsteilung und Zustandigkeitszuordnung innerhalb des Vereins
Ansprechpartner fiir Eltern und neue Vereinsmitglieder

Aufnahme neuer Mitglieder und Mitgliederverwaltung

Zusammenarbeit mit Aufsichtsbehdérden

Mitgliedschaft im Dach- und Fachverband

Regelungswerk priifen und organisieren: Satzung, Konzept der Kita,
Aufnahmekriterien, Beitrdge, Betreuungsvertrage, andere Vereinbarungen
Fihrung der laufenden Vereins-Geschafte

Weisungen/Absprachen mit der Leitung zur Betriebsfuhrung
Personaleinstellungen, -veranderungen und Kiindigungen

Tarifrechtliche und Arbeitsvertragsangelegenheiten, z.B. Eingruppierungen,
Bewahrungsaufstieg

Personalbogenvordruck des Landesjugendamts fiir jede padagogische Kraft
Flhrung der Personalakten

Erstellung von Zeugnissen in Zusammenarbeit mit der Leitung
Ansprechpartner fur Mitarbeiter/-innen der Kita in Zusammenarbeit mit der Leitung
Genehmigung von Urlaubsantragen und sonstigen Arbeitsbefreiungen
Genehmigung von Fort- und Weiterbildungen

Dienstplanung und Einsatz von Vertretungskraften genehmigen
Arbeitsplatzbedingungen tiberprifen

Sicherstellung von MalRnahmen des Arbeitsschutzes zur Verbesserung der Sicherheit
und des Gesundheitsschutzes der Beschaftigten

Versicherungen

Finanzen (Kassenfihrer/-in)

Externe Lohnbuchhaltung beauftragen

Gehaltsabrechnungen

Uberweisung der Gehilter

Lohnsteuer-Anmeldung und -Uberweisung

Meldung und Uberweisung zur Sozialversicherung gemiR Arbeitgeberinfo der
Krankenkassen

Meldung Berufsgenossenschaft

Ubergabe des Sozialversicherungsnachweises an die Mitarbeiter
Zahlungseingange und Ausgange vornehmen

Uberpriifung der Geldkonten

Ricklagen zinsbringend anlegen

Finanzbuchfiihrung unter Berucksichtigung der Bereiche Zweckbetrieb (Kita),
Vereinsbereich, Vermdgensverwaltung, sonstige Zweckbetriebe
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Abrechnung der Elternbeitrage

Erstellung des Haushaltsplans

Jahrliche Kassenprifung (durch den Revisor ermdglichen), Gewinn- und
Verlustrechnung sowie Erstellung der Bilanz

Betriebskostenantrag und -abrechnung unter Berticksichtigung der Abgabefristen
eines jeden Jahres

Spendenquittungen ausstellen und Kopien ablegen, Fiihrung der Spendenliste
Mittelbeschaffung, Fundraising

Verwaltung (1. + 2. Vorsitzende/-r)

Aufnahme neuer Kinder

Schriftverkehr

Angelegenheiten der Betriebserlaubnis
Mitgliederverwaltung

geordnete und nachvollziehbare Ablage von Dokumenten

Gremienarbeit (Vorstandsmitglied entsprechend Aufgabengebiet)

Teilnahme an Veranstaltungen des Jugendamtes
Teilnahme an Veranstaltungen des Dach- und Fachverbandes

Hausverwaltung (Vorstand)

Instandhaltung

Gewahrleistung der Verkehrssicherheit von Kita und AuBengeldnde im Rahmen der
Aufsichtspflicht

Renovierungen und Reparaturen

Erganzungsbeschaffungen

Offentlichkeitsarbeit (Vorstand)

Planung und Organisation von Veranstaltungen
Medienarbeit
Betreuung von Fordermitgliedern

Schriftfiihrer
Protokollieren der Mitgliederversammlungen, Rat der Kita-Sitzungen
a) Der Vorstand soll monatlich sowie nach Bedarf tagen.

b) Der Vorstand und der Kassenfiihrer folgen den Grundsatzen der
Haushaltsklarheit und Haushaltswahrheit.
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c) Auslagen werden ausschlieBlich gegen Aushdndigung von Zahlungsbelegen
erstattet.

d) Ein Teil der laufenden Geschafte kann auf die Leitung Gbertragen werden, die
dazu entsprechend freigestellt wird.

e) Die Aufgabenverteilung (Geschaftsverteilung) innerhalb des Kita-Betriebs und
des Tragers wird durch einen Geschaftsverteilungsplan geregelt. Der
Geschaftsverteilungsplan wird vom Vorstand im Benehmen mit der Kita-Leitung
erstellt und in Kraft gesetzt. Der Geschaftsverteilungsplan ist den Eltern und dem
Gesamtpersonal im Zusammenhang mit der Geschaftsordnung bekannt zu geben
und ist in der Kita einzusehen.

18. Aufgaben der Leitung

a) Eine eindeutige Definition von Anforderungen des Tragers an die Leitung verhindert
Eigendefinitionen der Aufgaben, Beliebigkeit der Aufgabenwahrnehmung und
Orientierungslosigkeit bei allen Beteiligten. Die Aufgaben der Leitung sind sehr vielfaltig und
umfangreich und erfordern, neben den padagogischen Fahigkeiten, die Kompetenz einer
Fihrungskraft. Als Voraussetzung gilt der Fachkraftkatalog des HKJGB und Berufserfahrung.

b) Eine wesentliche Aufgabe der Leitung der Kita stellt die Weiterentwicklung der
padagogischen Arbeit dar. Voraussetzung fiir eine Sicherung der Entwicklung ist die effektive
Zusammenarbeit von Leitung und Team:

e Jahrliche Mitarbeitergesprache zum Entwicklungsverlauf

e Fachliche Beratung und Begleitung der Arbeitsprozesse

e Konfliktwahrnehmung und -l6sung

e Forderung der fachlichen Kompetenz durch Fort- und Weiterbildungen

e Fachliche und persénliche Fihrung der Mitarbeiter/-innen

e Teamsitzungen zum Austausch, zur Planung und fachlichen Fragestellungen

e Einstellung neuer Mitarbeiter/-innen und Anerkennungspraktikanten/-innen in
Absprache mit dem Trager

e Einweisung und Begleitung neuer Mitarbeiter/-innen

e Formulierung von Arbeitszeugnissen

c) Die Aufgaben der Leitung im Rahmen der Elternarbeit:

e Moderation der Zusammenarbeit von Eltern und Erzieher/-innen

e Forderung des Informations- und Erfahrungsaustauschs

e Beratung der Eltern in Erziehungsfragen

e Planung und Durchfiihrung von Elternabenden

e Beteiligung an der Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen und Festen
e Forderung der Elternzusammenarbeit

e Konfliktberatung zwischen Eltern und Erzieher/-innen

d) Aufnahmegesprache mit Eltern:
e Darstellung der padagogischen Arbeit
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f)

8)

h)

j)
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e Prasentation der Raumlichkeiten
e Festlegung der Betreuungszeiten
e Beratung zur Eingew6hnungszeit

Zu den Aufgaben der Leitung zdhlen zudem Verwaltungs- und Organisationsaufgaben, die fir
einen reibungslosen Ablauf notwendig sind:

1. Fihren der Anwesenheitslisten
2. Ausgestaltung des Haushaltsplans mit dem Kassenfiihrer:

e Personalkosten

e Bewirtschaftungskosten

e Investitionskosten

e Inventar und Verbrauchsmaterial

e Kita-Beitrdage

e Einnahmen von Finanzierungsquellen

3. Dienstplane (Urlaub, Fortbildungen, Uberstunden oder Krankmeldungen)
4. Bearbeitung der Korrespondenz

5. Umsetzung und Einhaltung von gesetzlichen Bestimmungen

6. Hausverwaltung und Gebaudereinigung

7. Qualitatsmanagement

Die Leitung berat und informiert den Vorstand tiber Anfragen von Eltern, Teilnahme der
Einrichtung an etwaigen Modellversuchen und notwendige Bauvorhaben. Zusammen mit
dem Vorstand entscheidet sie iiber Offnungszeiten und Gruppenstrukturen. Beziiglich
Personalfragen wirkt sie beim Einstellungsverfahren und bei Beurteilungen mit und setzt
Kiindigungen um.

Bei der Auswahl von Praktikanten/-innen arbeitet die Leitung mit Ausbildungsstatten
zusammen, schreibt die Beurteilungen der Praktikanten/-innen und meldet Belange aus der
Praxis an die Ausbildungsstatten zurtick.

Dariber hinaus arbeitet sie mit weiteren Behdrden und Institutionen zusammen, wie z.B.
den Jugenddamtern und den Diensten weiterer &ffentlicher oder freier Trager sowie dem
Gesundheitsamt bei meldepflichtigen Krankheiten.

Ansonsten wird gemafl dem padagogischen Konzept der Kontakt zu weiteren Einrichtungen
und Personen in der Umgebung gepflegt.

Die Leitung der Einrichtung ist verantwortlich fiir die Prasentation der Einrichtung in der
Offentlichkeit. Dazu miissen Kontakte gekniipft und gepflegt werden:

1. Kontakte zu Einrichtungen des Gemeinwesens
2. Pressekontakte
3. Aufbau und Pflege von Kontakten zu Sponsoren

4. Offentliche Veranstaltungen
13
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19. Elternversammlung

a)

b)

d)

Die Eltern der die Kita besuchenden Kinder bilden die Elternversammlung. Diese ist
mindestens einmal jahrlich aufgrund der Wahl des Elternbeirats bis zum 10. Oktober durch
den Trager einzuberufen.

Im Rahmen der Elternversammlung informiert der Vorstand tGiber personelle Verdanderungen.

Die Leitung und das Betreuungspersonal berichten liber padagogische und konzeptionelle
Angelegenheiten.

Die Hauptaufgabe der Elternversammlung ist die Wahl der Mitglieder des Elternbeirats.

20. Elternbeirat

a)

b)

c)

d)

e)

Der Elternbeirat besteht aus jeweils 2 Elternteilen und wird von der Elternversammlung mit
einfacher Mehrheit gewahlt.

Das Mandat des Elternbeirats gilt Gber das Ende des Kita-Jahres hinaus und endet mit der
Wahl eines neuen Beirats.

Der Elternbeirat tagt mindestens einmal jahrlich auf Anforderung des Tragers, der Leitung
oder mindestens einem Drittel der wahlberechtigten Eltern. Die Besprechungsergebnisse
sind in einem Ergebnisprotokoll festzuhalten und dem Trager und der Leitung zu Gibermitteln.
Die Eltern der Kita sind durch Aushang des Protokolls zu informieren.

Der Elternbeirat vertritt die Interessen der Eltern gegeniliber dem Vorstand und der Leitung.
Dabei sind insbesondere die Interessen von Kindern mit Behinderungen in der Kita und deren
Eltern zu bericksichtigen.

Der Elternbeirat ist vom Vorstand und der Leitung der Kita rechtzeitig und umfassend Gber
wesentliche Entscheidungen in Bezug auf die Kita zu informieren und insbesondere vor
Entscheidungen Uber das padagogische Konzept der Kita, iber die personelle Besetzung, die
raumliche und sachliche Ausstattung, die Hausordnung, die Offnungszeiten, einen
Tragerwechsel sowie die Aufnahmekriterien anzuhdren. Gestaltungshinweise hat der Trager
angemessen zu bericksichtigen.

21. Elternbeiratssitzungen

a)

b)

Die Elternbeirats-Sitzung der Kita besteht aus 2 Vertreter/-innen des Tragers, aus 1
Vertreter/-in der Erzieher/-innen, der Kita-Leitung und aus 2 Vertreter/-innen des
Elternbeirates.

Aufgaben des Elternbeirates sind insbesondere die Beratung der Grundsatze der Erziehungs-
und Bildungsarbeit, die raumliche, sachliche und personelle Ausstattung sowie die
Vereinbarung von Kriterien fiir die Aufnahme von Kindern in die Kita.
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d)

e)
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Der Elternbeirat wird mindestens einmal jahrlich zu Beginn des Kita-Jahres vor der
Elternversammlung/dem Elternabend durch die Leitung einberufen. Zusatzlich kann der
Elternbeirat durch den Vorstand einberufen werden. Die schriftliche Einladung erfolgt 14
Tage vor der Sitzung, unter Angabe der Tagesordnung und Beifligung abstimmungsreifer
Vorlagen.

Die Ergebnisse der Sitzung des Elternbeirates sind durch den Schriftfliihrer des Tragers zu
protokollieren und den Eltern durch Aushang zugénglich zu machen.

Entscheidungen werden mit einfacher Mehrheit gefasst. Bei Stimmengleichheit gilt ein
Antrag als abgelehnt.

22. Offentlichkeitsarbeit

a)

b)

Die Kita ist in der Offentlichkeit durch Internetauftritt, regelméRige Verdffentlichungen (z.B.
Jubilden, Kita-Feste, etc.) in der lokalen Presse und durch weitere MalRnahmen der
Offentlichkeitsarbeit bekannt zu machen.

Die Internetseite wird wochentlich aktualisiert, insbesondere aktuelle Termine und
Veranstaltungen. Zur Pflege der Internetseite kann ein geeignetes Mitglied des Tragers oder
entsprechend fortgebildetes Betreuungspersonal beauftragt werden.

23. Pflichten und Mitarbeit der Eltern

a)

b)

d)

e)

Die Eltern der betreuten Kinder sind sich bewusst, dass der Trager und die Kita als
Elterninitiative nur durch ihr eigenes Engagement erfolgreich arbeiten kdnnen und leisten
freiwillig ihren Beitrag durch aktive Elternarbeit.

Aufgaben des Kita-Personals werden grundsatzlich nicht an Eltern abgegeben. Uber
Ausnahmen entscheidet der Trager.

Die Planung der Arbeit der Mitglieder erfolgt durch die Leitung der Kita oder die
Mitgliederversammlung. Die Einteilung ist im Einvernehmen mit dem Mitglied und unter
Bertiicksichtigung von dessen persénlichen und zeitlichen Moéglichkeiten vorzunehmen. Die
Bekanntgabe erfolgt iber den Aushang oder eine persdnliche Mitteilung.

Zur vereinfachten Planung konnen Arbeitsgruppen innerhalb der Kita gebildet werden, die
die Verantwortung fiir thematisch zusammengefasste Aufgaben tibernehmen und ein
Mitglied als Gruppenleitung benennen. Fiir die Gebdudeanlage, Garten,
Ausrustungsgegenstande, Mobiliar, Spielgerate, etc. sind Reinigungs-, Instandsetzungs- und
PflegemalRnahmen erforderlich, um die Sicherheit und den Wert der Kita dauerhaft zu
erhalten.

Die Eltern haben der Kita-Leitung und dem Tréger (Kassenwart) Anderungen ihrer privaten
Kontaktdaten umgehend mitzuteilen.
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24. Hausregeln

a) Inden Raumen und auf dem Grundstiick der Kita ist das Rauchen und der Genuss von
Alkohol, sowie deren Werbung, aus padagogischen Griinden verboten. Der Genuss von
Alkohol kann im Rahmen von 6ffentlichen Veranstaltungen durch den Trager genehmigt
werden, soweit hieraus keine Gefahrdung Beteiligter oder der AuBenwirkung der Kita
erwachst. Im Zweifelsfall kann der Trager die Genehmigung kurzfristig widerrufen.

b) Gaste und Besucher der Kita sind zur Einhaltung von Ruhe, Sauberkeit, Ordnung und
Sicherheit verpflichtet. Beim Kommen und Gehen ist die Eingangstiir, das Garagentor, sowie
das Eingangstor der Kita wieder zu schlieRen.

c) Das Aushangbrett ist ausschlielich dem Verein und dem Kita-Personal vorbehalten.
Aushdnge werden dort ausschlieBlich durch den Vorstand und das Kita-Personal
veroffentlicht.

25. Kassenfiihrung

a) Die maximale Betragshéhe von 250,00 EUR einer Ausgabe durch die Mitarbeiter der
Einrichtung wird je Vorgang reglementiert. Das Stlickeln von Betrdgen ist untersagt. Die Hohe
des Betrags wird durch den Vorstand in Zusammenarbeit mit der Leitung festgelegt.

b) Rechnungen werden ausschlieBlich durch den Kassenfiihrer oder die Vorstandsvorsitzenden
durch Unterschrift angewiesen.

26. Inkrafttreten und Anderung

a) Die Geschaftsordnung wird auf Vorschlag des Vorstands durch die Mitgliederversammlung
mit einfacher Mehrheit der Anwesenden genehmigt und mit sofortiger Wirkung in Kraft
gesetzt.

b) Der Vorstand des Vereins ,Elterninitiative Kita Weinbergschnecke e.V.” kann notwendige
Anderungen der Geschiftsordnung voriibergehend vornehmen. Diese Anderungen sind bei
der nachsten Mitgliederversammlung des Vereins vorzulegen.
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Anhang: Geschéftsverteilungsplan

Mitglieder-
versammlung

Vorstands-
sitzung

Vorsitzende

Kassenwart

Schriftfihrer

Kita-Leitung

Organisation der
Mitgliederversammlung gemaR
Satzung

Gewinnung neuer
Vereinsmitglieder

Aktualisierung des
Vereinsregisters/Anzeigen von
Veranderungen

Beantragung der Freistellung
von der Korperschaftssteuer

Organisation von
Vorstandssitzungen

Einberufung des Elternabends
bis 10. Oktober jeden Jahres

Sicherung der Eltern-Mitwirkung
und Organisation der Gremien
der Kita

Arbeitsteilung und
Zustandigkeitszuordnung
innerhalb des Tragers

Ansprechpartner fir Eltern und
neue Vereinsmitglieder

Aufnahme neuer Mitglieder und
Mitgliederverwaltung

Zusammenarbeit mit
Aufsichtsbehorden

Mitgliedschaft im Dach- und
Fachverband

Regelungswerk priifen und
organisieren: Satzung, Konzept
der Kita, Aufnahmekriterien,
Beitrage, Betreuungsvertrage,
andere Vereinbarungen.

Fuhrung der laufenden Vereins-
Geschafte

Weisungen/Absprachen mit der
Leitung zur Betriebsfiihrung

Personaleinstellungen, -
Veranderungen und
Kiindigungen

Tarifrechtliche und
Arbeitsvertragsangelegenheiten

Personalbogenvordruck des LIA
fur jede padagogische Kraft

Fuhrung der Personalakten

Erstellung von Zeugnissen in
Zusammenarbeit mit der
Leitung
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Ansprechpartner fiir
Mitarbeiter/-innen der Kita

Genehmigung von
Urlaubsantragen und sonstigen
Arbeitsbefreiungen

Genehmigung von Fort- und
Weiterbildung

Dienstplanung und Einsatz von
Vertretungskraften genehmigen

(x)

Arbeitsplatzbedingungen
Uiberpriifen

Arbeitsschutzes und
Gesundheitsschutzes

Versicherungen

Fihrung von Lohnkonten oder
deren Veranlassung

Gehaltsabrechnungen
aktualisieren, Uberweisung der
Gehalter

Lohnsteuer-Anmeldung und -
Uberweisung

Meldung und Uberweisung zur
Sozialversicherung

Meldung Berufsgenossenschaft

Ubergabe des
Sozialversicherungsnachweises
an die Mitarbeiter

Zahlungseingdnge und Ausgdnge
vornehmen

Uberpriifung der Geldkonten

Rucklagen zinsbringend anlegen

Finanzbuchfiihrung

Abrechnung der Barkasse und
des Essensgeldes

Erstellung des Haushaltsplans

Jahrliche Kassenprifung,
Gewinn- und Verlustrechnung
sowie Erstellung der Bilanz

Revisor

Betriebskostenantrag und -
abrechnung

Spendenquittungen ausstellen
und Kopien ablegen, Fiihrung
der Spendenliste
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Mittelbeschaffung, Fundraising

Aufnahme neuer Kinder

Schriftverkehr

Angelegenheiten der
Betriebserlaubnis

Mitgliederverwaltung

geordnete und nachvollziehbare
Ablage von Dokumenten

Gremienarbeit
(Vorstandsmitglied
entsprechend Aufgabengebiet)

Teilnahme an Veranstaltungen
des Jugendamtes

(x)

Teilnahme an Veranstaltungen
des Dach- und Fachverbandes

(x)

Instandhaltung

Gewahrleistung der
Verkehrssicherheit von Kita und
AuRengeldnde im Rahmen der
Aufsichtspflicht

Renovierungen und
Reparaturen

Ergdanzungsbeschaffungen

Offentlichkeitsarbeit

Planung und Organisation von
Veranstaltungen

Medienarbeit

Betreuung von
Fordermitgliedern

Protokollieren der
Mitgliederversammlungen, Rat
der Kita-Sitzungen

Weiterentwicklung der
padagogischen Arbeit
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RegelmaRige
Mitarbeitergesprache zum
Entwicklungsverlauf

Fachliche Beratung und
Begleitung der Arbeitsprozesse

Konfliktwahrnehmung und -
l16sung

Forderung der fachlichen
Kompetenz durch Fort- und
Weiterbildungen

Fachliche und personliche
Fiihrung der Mitarbeiter/innen

Teamsitzungen zum Austausch,
zur Planung und fachlichen
Fragestellungen

Einstellung neuer Mitarbeiter/-
innen und
Anerkennungspraktikanten/-
innen

(x)

Einweisung und Begleitung
neuer Mitarbeiter/-innen

Formulierung von
Arbeitszeugnissen

Moderation der
Zusammenarbeit von Eltern und
Erziehern/-innen

Forderung des Informations-
und Erfahrungsaustauschs

Beratung der Eltern in
Erziehungsfragen

Planung und Durchfiihrung von
Elternabenden

Forderung der
Elternzusammenarbeit

Konfliktberatung zwischen
Eltern und Erziehern/-innen

Aufnahmegesprache mit Eltern:

Darstellung der padagogischen
Arbeit

Prasentation der
Raumlichkeiten

Festlegung der
Betreuungszeiten

Beratung zur
Eingewbhnungszeit

Flhren der Anwesenheitslisten

Dienstplane (Urlaub,
Fortbildungen, Uberstunden
oder Krankmeldungen)
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Bearbeitung der Korrespondenz X 73 X X
Umsetzung und Einhaltung von

gesetzlichen Bestimmungen 2
Hausverwaltung und

Gebdudereinigung X
Qualitdtsmanagement X
Kontakte zu Einrichtungen des

Gemeinwesens . X
Pressekontakte X X
Aufbau und Pflege von

Kontakten zu Sponsoren X S X
Offentliche Veranstaltungen X X
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