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Muster-Dienstanweisung fiir Mitarbeiterinnen! in kath.
Tageseinrichtungen fiir Kinder im Erzbistum Paderborn

Verwaltungsverordnung vom 18. Dezember 2012

Den Eltern bieten die katholischen Tageseinrichtungen flir Kinder ein deutliches, von
dem kirchlichen Selbstverstindnis geprigtes Profil. Sie bieten Anregungen, Unterstiit-
zung und Ermutigung in Glaubens- und Lebensfragen. Der Auftrag zu diesem Dienst
am Kinde gibt den Mitarbeiterinnen daher Verantwortung fiir die Entfaltung aller Fahig-
keiten des Kindes und der Entwicklung seiner Personlichkeit zu einem vom christlichen
Geiste erfiillten und sich seiner Verantwortung in Kirche, Staat und Gesellschaft bewus-
sten Menschen.? Dabei ist das personliche Lebenszeugnis im Sinne der Grundsitze der
katholischen Glaubens- und Sittenlehre erforderlich.?

I. Allgemeine Aufgaben der Mitarbeiterinnen

Die Mitarbeiterinnen stellen ihre beruflichen und personlichen Fahigkeiten und Erfah-
rungen in den Dienst des Trégers der Tageseinrichtung.

Die Arbeit richtet sich nach staatlichem und kirchlichem Recht, nach dem Arbeits-
vertrag in Verbindung mit der Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen
kirchlicher Arbeitsverhéltnisse und dieser Dienstanweisung, sowie dem Statut fiir die
kath. Tageseinrichtungen im nordrheinwestfilischen Teil des Erzbistums Paderborn. Die
Mitarbeiterinnen informieren sich iiber Bestimmungen, die entweder den Bereich der
Tageseinrichtungen fiir Kinder oder ihre Arbeitsverhéltnisse betreffen.

1. Die Mitarbeiterin ist in der Dienstausiibung dem Triger verantwortlich. Die beider-
seitigen Rechte und Pflichten sind im Arbeitsvertrag geregelt und werden durch
dienstliche Anweisungen konkretisiert.

2. Jede Mitarbeiterin hat iiber alle ihr im Dienst bekannt gewordenen Angelegenhei-
ten, deren Geheimhaltung der Sache nach erforderlich ist, Verschwiegenheit zu
wahren. Diese Verpflichtung besteht auch iiber die Beendigung des Dienstverhalt-
nisses hinaus. Aufzeichnungen iiber Kindesbeobachtungen und Elterngespriache
sind Eigentum des Trégers: Aufzeichnungen zu Ausbildungszwecken sind Eigen-
tum der Verfasserin. Die Datenschutzbestimmungen sind zu beachten.

Die Bezeichnung ,,Mitarbeiterin® schliet im gesamten Text die jeweils ménnliche Form mit ein.

Grundlage fiir diese Dienstanweisung ist das Statut fiir die katholischen Kindertageseinrichtungen im nordrheinwestfélischen Teil
des Erzbistums Paderborn in der jeweils giiltigen Fassung (KA 2008 Stiick 10 Nr. 124 [geltende Fassung: E.5.12.]).

vgl. Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchlicher Arbeitsverhiltnisse (KA 1993, Stiick 13 Nr. 177, KA 2002,
Stiick 9, Nr. 155 [geltende Fassung: H.1.11-12.]).
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Jede Mitarbeiterin ist unbeschadet der besonderen Verantwortung der Einrichtungs-
leitung fiir die ihr anvertrauten Kinder verantwortlich. Sie hat deshalb ihre Arbeit
gewissenhaft zu erfiillen. Insbesondere ist Folgendes zu beachten:

a) Die Erzichungsberechtigten sind fiir die Sicherheit ihrer Kinder auf dem Weg
zur und von der Einrichtung verantwortlich. Das Abholen der Kinder ist von
der Mitarbeiterin gewissenhaft zu iiberwachen. Gegebenenfalls sind die Eltern
auf ihre besonderen Pflichten und ihre Verantwortung fiir ihre Kinder hinzuwei-
sen. Kinder diirfen ohne generelle schriftliche Einwilligung nicht allein aus der
Einrichtung entlassen werden.

b) Bei Spaziergdngen und Ausfliigen ist auf eine gute Organisation und Aufsicht
sorgfiltig zu achten. Vor Ausfligen und besonderen Veranstaltungen, z.B.
Waldtage, sind die Erziehungsberechtigten schriftlich zu informieren. Die Ent-
lassung der Kinder nach der Veranstaltung hat von der Einrichtung aus oder an
einem im Vorfeld besonders bestimmten Ort zu erfolgen.

Jede Mitarbeiterin hat den Aufbewahrungsort der Verzeichnisse der wichtigsten Te-
lefonnummern (z.B. Arzt, Polizei, Feuerwehr, Triger) zu kennen, damit rechtzeitig
Hilfe gerufen werden kann.

Bei Storungen innerhalb und auBerhalb der Tageseinrichtung (z.B. Schnee- oder
Wasserschédden) ist jede Mitarbeiterin zur Mithilfe verpflichtet.

Fiir hauswirtschaftliche Arbeiten im Rahmen der padagogischen Aufgaben sind alle
Mitarbeiterinnen mitverantwortlich und sorgen daher fiir deren Erledigung.

Die regelmiBige Reinigung der Gruppenriume darf nur auBerhalb der Offnungszei-
ten zugelassen werden.

Die Mitarbeiterinnen unterlassen das Rauchen in allen R&umen und auf dem
Grundstiick der Einrichtung. Der Genuss von Alkohol und sonstigen berauschenden
Mitteln ist untersagt.

Die Mitarbeiterinnen haben in Abstimmung mit der Leiterin an Dienstbesprechun-
gen teilzunehmen, in denen Planung, Durchfiihrung und Reflexion der Betreuungs-,
Erziehungs- und Bildungsarbeit zur Verwirklichung der Zielsetzung der Einrich-
tung behandelt werden.

Die Mitarbeiterinnen sind verpflichtet, sich beruflich fortzubilden. Fiir die Teilnah-
me an Fortbildungsveranstaltungen ist die rechtzeitige Absprache mit dem Trager
und der Leiterin erforderlich. Vorrangig sind die Fortbildungsangebote und Bera-
tungsdienste des Didzesan-Caritasverbandes Paderborn zu beriicksichtigen.

Die Mitarbeiterinnen haben im Rahmen ihrer Zustéindigkeit die Zusammenarbeit
mit den Eltern, des Tragers, mit Gremien der Kirchengemeinde (z.B. Kirchenvor-
stand, Pfarrgemeinderat), mit den Grundschulen und anderen Einrichtungen zur
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Betreuung, Erziehung und Bildung von Kindern und mit 6ffentlichen Behorden
(z.B. Jugendamt, Gesundheitsamt) zu pflegen.

11.

Die wesentlichen Aufgaben der einzelnen Mitarbeiterinnen ergeben sich aus dem Tatig-
keitskatalog zu dieser Dienstanweisung und aus der Stellenbeschreibung.

II1. Die Arbeitszeit

Die Arbeitszeit bestimmt sich fiir alle Mitarbeiterinnen nach der jeweiligen vertraglich
festgelegten Wochenstundenzahl. Innerhalb der wochentlichen Arbeitszeit wird die tdg-
liche Arbeitszeit durch Dienstpldne geregelt. Die Anwesenheit des gesamten Personals
ist, solange nur einzelne Kinder anwesend sind, nicht erforderlich. Die Offnungszeit
der Einrichtung ist nicht identisch mit der Arbeitszeit. Zur Arbeitszeit gehort neben
der Betreuung der Kinder die angemessene Verfiigungszeit (z.B. Vor- und Nachberei-
tung. Dienstbesprechungen, schriftliche Arbeiten, Arbeitsgemeinschaften, Elterngespra-
che und Elternversammlungen). Die Arbeitszeit ist in der Regel in der Einrichtung
abzuleisten. Dienstgénge und Mehrarbeitsstunden sind nur zuldssig, wenn sie der Trager
zuvor grundsétzlich genehmigt hat. Den Dienstplan setzt die Leiterin fest.

IV. Offnungs- und Schlieffungszeiten

1. Die Tageseinrichtung fiir Kinder ist in der Regel von Montag bis Freitag ganztags
gedffnet; der Triger legt die Offnungszeit nach Anhdrung des Rates der Tagesein-
richtung fest.

2. Uber eine voriibergehende SchlieBung der Einrichtung oder einzelner Gruppen aus
besonderem Anlass entscheidet der Trager nach Anhorung des Elternbeirates und
der Leiterin der Tageseinrichtung, ggf. nach Beratung mit dem Jugendamt.

3. Bei einer meldepflichtigen Krankheit entscheidet das ortlich zustdndige Gesund-
heitsamt iiber die SchlieBung.

4. Die Schlieung der Einrichtung aufgrund des Jahresurlaubs wird vom Tréger nach
Anhorung des Rates der Kindertageseinrichtungen rechtzeitig vor Beginn des Kalen-
derjahres festgelegt. Die Schulferienordnung gilt nicht fiir die Tageseinrichtungen.
Die Tageseinrichtung fiir Kinder soll in der Regel wéhrend der Sommerferien fiir
einen zusammenhédngenden Zeitraum geschlossen werden. Dariiber hinaus sind bei
SchlieBungszeiten insbesondere auch die Bedarfe von berufstitigen Eltern angemes-
sen zu berilicksichtigen. Fiir die Dauer der SchlieBung trigt die Leiterin fiir die ggf.
notwendige Betreuung der Kinder in Nachbareinrichtungen Sorge.
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SchlieBungen der Einrichtung sind den Eltern oder anderen Erziehungsberechtigten
nach Abstimmung mit dem Rat der Kindertageseinrichtung rechtzeitig schriftlich
bekannt zu geben.

V. Urlaub/Vertretungen

Der den Mitarbeiterinnen zustehende Erholungsurlaub wird grundsétzlich wihrend
der SchlieBung der Tageseinrichtung fiir Kinder gewahrt. Fiir den Teil der Schlie3-
zeiten, der iiber den Urlaubsanspruch der Mitarbeiterin hinausgeht, kann sie zu
Dienstleistungen fiir die Einrichtung herangezogen werden.

Bei kurzfristigen Verhinderungen einer Mitarbeiterin ist jede Mitarbeiterin verpflich-
tet im Rahmen ihrer Qualifikation Vertretungsaufgaben zu iibernehmen. Die Be-
schéftigung von Vertretungskréften wird im Rahmen des Personaleinsatzkonzeptes
und durch Abstimmung mit dem Triger geregelt.

VL. Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am _in Kraft, Gleichzeitig treten alle gege-

benenfalls frither geltenden Vergleic'ﬂ‘t.).z;;e.r”lnﬁééeulungen aufBler Kraft

Ort, Datum Unterschrift des Trégers

EMPFANGSBESTATIGUNG
Die vorstehende Dienstanweisung nebst Anlage (Tétigkeitskatalog) habe ich erhalten.

den

Unterschrift Mitarbeiterin
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Anlage zur Muster-Dienstanweisung fiir Mitarbeiterinnen in kath.
Tageseinrichtungen fiir Kinder im Erzbistum Paderborn

Titigkeitskataloge

1. Aufgaben der Leiterin in der Tageseinrichtung

Die Leiterin tragt im Einvernehmen mit dem Tréger unter Beachtung der Elternrechte

die

Verantwortung fiir die gesamte pédagogische, religionspddagogische, pflegerische

und organisatorische Arbeit. Sie ist verantwortlich fiir die Planung, Durchfithrung und
Reflexion der Erziehungs- und Bildungsarbeit, Mitarbeiterfilhrung fiir den gesamten
Bereich der Tageseinrichtung und die Einhaltung des Dienstplanes.

Sie

ist dem Dienstgeber berichtspflichtig und weisungsgebunden. Sie ist gegeniiber den

Mitarbeiterinnen in der Tageseinrichtung weisungsbefugt, auch im Hinblick auf die

konkret wahrzunehmenden Tatigkeiten.

Die Leiterin trigt in diesem Rahmen die Verantwortung fiir

1.1.

1.2

die pidagogische Arbeit

Erstellung, Umsetzung, Evaluation und Weiterentwicklung der Einrichtungskonzep-
te (wie Betreuungs-, Bildungs-, Erzichungs- und religionspddagogische Konzepte)
auf der Grundlage der gesetzlichen Vorgaben, der Leitlinien und Regelungen fiir
kath. Kindertageseinrichtungen im Erzbistum Paderborn in Abstimmung mit dem
Triger.

Erstellung, Implementierung, Evaluation und Weiterentwicklung des Qualititsmana-
gements (Vereinbaren einheitlicher Qualitdtsstandards mit einrichtungsbezogenen
Prozessbeschreibungen) in Abstimmung mit dem Trager.

Sicherstellung der Umsetzung der Konzepte

den Bereich Personal, insbesondere fiir

die Einhaltung der Dienstzeiten aller Mitarbeiterinnen auf der Grundlage des Dienst-
planes

Dienstplangestaltung

regelméBige Dienstbesprechungen der Mitarbeiterinnen
Mitwirkung bei Personalgewinnung und -auswahl
Anleitung neuer Mitarbeiterinnen

Fortbildung aller Mitarbeiterinnen

Entwiirfe der Beurteilungen und Zeugnisse
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- Schriftliche Aufzeichnungen iiber Dienstbesprechungen

- Information der Mitarbeiterinnen iiber Regelungen fiir ihren Arbeitsbereich
- Einstellung Praktikanten ohne Vergiitung

- Fiihren von Fehlzeiten- und Urlaubslisten der Mitarbeiterinnen

- rechtzeitiges Einleiten von arbeitsrechtlichen Mafinahmen bei Fehlverhalten

- Planung von Fort- und Weiterbildung aller Mitarbeiterinnen

1.3. den Bereich der Elternarbeit, insbesondere fiir

- Planung und Durchfiihrung von Mafinahmen der Erziehungs- und Bildungspartner-
schaft mit Eltern

Kindesbeobachtungen, Dokumentationen sowie Gesprache mit den Eltern und ande-
ren erzichungsberechtigten Personen

- Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat

Teilnahme an Sitzungen des Rates der Kindertageseinrichtung

1.4. den Bereich der Kooperation, insbesondere fiir
- Vertreten der Einrichtung in pastoralen Gremien

- Entwickeln sozialrdumlicher Vernetzungen und Kooperationen in Abstimmung mit
dem Tréager, auf Ebene der Kirchengemeinde/des Pastoralverbundes, mit anderen
Institutionen wie Grundschule, Kommune, anderen Kitas usw.

- Planen und Vereinbaren einrichtungsiibergreifender (religions-)padagogischer Pro-
jekte/Aktivititen

1.5. fiir den Bereich der allgemeinen Verwaltung und Betriebsfiihrung,
insbesondere fiir

- Entgegennahme der Anmeldungen fiir die Aufnahme von Kindern in die Tagesein-
richtung und Bescheid iiber die Aufnahme, Abschluss der Betreuungsvertrage

- Kontrolle des Materials und Mobiliars sowie Vorschldge zur Ergdnzung und Neu-
anschaffung unter Zuhilfenahme eines Inventarverzeichnisses sowie Fiihrung des
Inventarverzeichnisses

- Veranlassung notwendiger Reparaturen
- Anfertigung des Jahresberichtes auf Anforderung des Tragers
- Offentlichkeitsarbeit in Abstimmung mit dem Triger

- Rechtzeitige Information des Trégers iiber Tatsachen, die zur voriibergehenden
SchlieBung einer Gruppe bzw. der Einrichtung fithren kdnnen
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- Absprache mit Nachbareinrichtungen im Sinne von Ziffer IV. 4. der Dienstanwei-
sung

- Zusammenarbeit mit Behorden auf Anordnung des Trdgers unter Beachtung des
Datenschutzes und der Schweigepflicht

- Verwaltung zur Verfiigung gestellter Gelder nach Maf3gabe des genannten Zwecks

- Fiihren des Berichtswesens

1.6. die Koordination der Fragen im Bereich des Arbeits- und Gesundheitsschutzes,
insbesondere fiir

- Meldung iibertragbarer Krankheiten an den Trager
- Meldung von Unfillen an die Versicherung
- Priifung und Ergénzung der Hausapotheke

- Umsetzung der Vorgaben im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

1.7. hausverwaltende Titigkeiten, insbesondere fiir
- Ausiiben des Hausrechts
- Offnen und SchlieBen der Einrichtung

- Uberwachen und Bedienen der Betriebseinrichtung (Gas, Strom, Wasser, Heizung
und dergleichen)

- Miillentsorgung

- Mitteilung von Méngeln und Schidden an Grundstiicken, Gebdude, Betriebseinrich-
tungen und Inventar an den Trager

- Instandhaltung von Spiel- und Beschéftigungsmaterial

- Veranlassung von Reparaturen in Abstimmung mit dem Trager

2. Aufgaben der in Tageseinrichtungen fiir Kinder eingesetzten
pidagogischen Fachkriifte

Auf der Grundlage des Gesamtkonzeptes des Erziehungs- und Bildungsauftrages trigt
die padagogische Fachkraft innerhalb ihrer Gruppe die Verantwortung fiir die Planung,
Gestaltung und Durchfiihrung der padagogischen und religionspadagogischen Arbeit.

Dartiiber hinaus sorgt sie fiir
- Pflege des Materials und Mobiliars

- Gestaltung und Ordnung des Gruppenraumes, der gemeinsam benutzten Raume und
des Auflengeldndes
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- Fihrung der Anwesenheitsliste der Kinder, schriftliche Aufzeichnungen iiber Kin-
desbeobachtungen, Dokumentation und ggf. iiber Elterngespréiche

- Vorbereitung und Durchfiihrung von Elternarbeit (z.B. Gespriache, Hospitationen,
Hausbesuche, Elternabende, Elternversammlungen) in Absprache mit der Leiterin

- Anleitung der Praktikantinnen in der Gruppe

Im Interesse der gemeinsamen Arbeit und nach Absprache mit der Leiterin ist die
padagogische Fachkraft verpflichtet zur regelméBigen Teilnahme an

- Dienstbesprechungen

- gemeinsamen Veranstaltungen mit Eltern

- Sitzungen des Rates der Kindertageseinrichtungen

- Fortbildungsveranstaltungen und Fachtagungen

- der Mitarbeit fiir das Berichtswesen der Einrichtung

Die Leiterin legt insbesondere in den Gruppenformen I und II den jeweiligen Verantwor-
tungsbereich und den verbindlichen Ansprechpartner der eingesetzten padagogischen
Fachkrifte schriftlich fest.

3. Aufgaben der Erginzungskrifte

Ergénzungskréfte konnen Kinderpflegerinnen, Berufspraktikantinnen oder andere Per-
sonen sein, die nach Qualifikation und Eignung in der Lage sind, die piddagogische
Fachkraft in der padagogischen Arbeit zu unterstiitzen, ohne selbst sozialpddagogische
Fachkraft zu sein.

Die Ergénzungskraft trigt nach Weisung der Leitung die Mitverantwortung fiir alle
Kinder.

Die Aufgaben der Ergdnzungskraft bestehen insbesondere in:
- Beteiligung an der Gruppenarbeit unter Anleitung der padagogischen Fachkraft,

- Ausfiihrung pflegerischer und hauswirtschaftlicher Arbeiten, die in direktem Zusam-
menhang mit der padagogischen Arbeit stehen.

- Betreuung der Kinder bei voriibergehender Verhinderung der padagogischen Fach-
kraft.

- Teilnahme an Dienstbesprechungen.

4. Aufgaben der zusitzlichen piddagogischen Fachkraft fiir integrative Erziehung
von Kindern mit und ohne Behinderung

Die zusitzlich vom Landesjugendamt anerkannte padagogische Fachkraft unterstiitzt das
Team eine qualitativ gute integrative Erziehung der Kindertageseinrichtung gelingen zu
lassen. Der Trager bzw. die Leiterin der Einrichtung kann diese Aufgabe auch einer
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anderen péddagogischen Fachkraft aus dem (Stamm-) Team iibertragen. Die zusdtzliche
Fachkraft wiirde in diesem Fall anteilig Aufgaben dieser (Team-) Fachkraft iibernehmen.

Die Leiterin der Tageseinrichtung iibertrégt die an der konkreten Situation der Tagesein-
richtung und der betreuten Kinder orientierten Aufgabenbereiche, z.B.

- Fihren der Entwicklungsdokumentation
- Beteiligung an Dienstbesprechungen

- Gespriche mit Eltern bzw. Erziechungsberechtigten in Absprache mit der Leiterin der
Tageseinrichtung

- die regelméBige Feststellung des Entwicklungsstandes des einzelnen Kindes durch
eine gezielte Beobachtung, den Einbezug der Ergebnisse aus diagnostischen Unter-
suchungen und die Beriicksichtigung der Informationen seitens der Eltern, Arzte und
Therapeuten,

- die gezielte Planung, Durchfiihrung und Reflexion gem. der integrativen Bildungs-
Erziehungsarbeit der Kinder mit Behinderung.

- Die Entwicklung und regelmiBige Uberpriifung konkreter Ziele und Vorgehenswei-
sen fiir jedes einzelne Kind mit Behinderung auf Basis des Integrativen Erziehungs-
konzeptes

Die zusitzlich eingesetzte sozialpddagogische Fachkraft erfiillt ihre Aufgaben in Ab-
sprache mit der Leiterin der Tageseinrichtung.

5. Aufgaben des sonstigen nicht piidagogischen Personals
Reinigungskrifte, hauswirtschaftliche Mitarbeiterinnen und Hausmeister leisten ihren
Dienst nach Malligabe der Weisungen der Leiterin bzw. nach Mallgabe der jeweiligen
Dienstanweisung.
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