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Geschéftsfihrung Kindertageseinrichtungen
in der Diézese Regensburg

1. Geschéftsfihrung Kindertageseinrichtungen: Eine Dienstleistung der
Caritas Kindertageseinrichtungen im Bistum Regensburg gGmbH

Die Befahigung von Kindern und Jugendlichen zu einer gelingenden Lebensgestaltung und —
flhrung ist eine zentrale Aufgabe unserer Gesellschaft und ein Auftrag, der sich aus unserem
christlichen Selbstverstandnis ergibt.

Die Trager von Kindertageseinrichtungen sind mehr denn je zuvor bezliglich Planung, Organisa-
tion und Controlling des Kindergartenbetriebes, insbesondere auch in personeller Hinsicht, ge-
fordert. Darliber hinaus ist ein intensiver Austausch mit der Kommune, den Eltern und sonstigen
Kooperationspartnern erforderlich. Dies sind nur einige Beispiele fur Anforderungen, die sich aus
dem BayKiBiG ergeben. Hinzu kommen die Veranderungen im Hinblick auf die pastorale Pla-
nung in der Didzese Regensburg.

Genau bei diesen zentralen Aufgaben setzt die Dienstleistung der Caritas Kita gGmbH an. Es
soll eine Entlastung in der BetriebsfUhrung geschaffen werden, um auf diesem Wege den Erhalt
der Kindertageseinrichtungen in den Pfarrgemeinden zu sichern. Der Lebensraum ,Kita“ und die
Maoglichkeit der Begegnung und seelsorgerischen Begleitung junger Familien soll auch zukUnftig
gewahrleistet sein.

2. Zielsetzung und Rahmenbedingungen des Dienstleistungsangebotes

Die zunehmenden Anforderungen an Priester in den jeweiligen Pfarrgemeinden und Pfarreien-
gemeinschaften stellen eine groBe Herausforderung dar. Zur Unterstitzung bei der Verwaltung
der Kindertageseinrichtung wurde die Dienstleistung der Geschéaftsfuhrung fUr Kindertagesein-
richtungen geschaffen. Diese hat u. a. zum Ziel, die Priester in den einzelnen Pfarrgemeinden
von Verwaltungsaufgaben, die in Zusammenhang mit der Tragerschaft einer Kindertageseinrich-
tung stehen, zu entlasten.

Eine weitere Zielsetzung liegt im Erhalt der katholischen Tragerschaft von Kindertageseinrich-
tungen. Die Kindertageseinrichtung ist der Ort, an dem Kindern in kindgerechter Weise christli-
che Erfahrungs- und Erlebnisrdume eréffnet werden. Ein Ort, an dem Kinder in ihrer Entwicklung
ganzheitlich geférdert und begleitet werden, um sie zu einem gelingenden Leben zu befahigen.

2.1 Wer kann die Geschéaftsfuhrung Kindertageseinrichtungen in Anspruch
nehmen?

Fir die GeschéftsfUhrung Kindertageseinrichtungen kann sich jeder interessierte Trager von
katholischen Kindertageseinrichtungen bei der Caritas Kita gGmbH bewerben, dessen Einrich-
tungsstandort in der Didzese Regensburg liegt und der Betreuungsangebote entsprechend
dem BayKiBiG vorhalt.

Stand 11/2023 Seite 3 von 9



N 72
7
Geschaftsfiihrung Kindertageseinrichtungen EEiiES

2.2 Mindestvoraussetzungen

FUr die Aufnahme mussen im Vorfeld folgende Voraussetzungen erfulllt sein:
- Laufende Buchhaltung
- Betriebsbereites Adebis KITA und geschulte Leitung
- Relevante Unterlagen zur Ubergabe vorbereitet
- Fester Ansprechpartner der Kirchenverwaltung vor Ort

2.3 Geschaftsbesorgungsvertrag

Die Geschaftsfuhrungstatigkeit wird in Form eines Geschéftsbesorgungsvertrages verbindlich
vereinbart. Die Caritas Kita gGmbH schliet hierzu mit der Kirchenstiftung einen entsprechen-
den Geschaftsbesorgungsvertrag, der die Inhalte der GeschéftsfUhrung regelt.

Im Verhaltnis zur kath. Kirchenstiftung benennt die Caritas Kita gGmbH einen verantwortlichen
Ansprechpartner -nachfolgend Kita-Verwaltungsleiter genannt-. Im Verhaltnis zur Caritas Kita
gGmbH benennt die kath. Kirchenstiftung ebenfalls einen verantwortlichen Ansprechpartner.

2.4 Kosten

Die Kosten sind abhangig von Einrichtungsart, Zahl der Einrichtungen eines Tragers und Anzahl
der Gruppen. Die aktuellen Dienstleistungspreise kdénnen bei der Caritas Kita gGmbH erfragt
bzw. angefordert werden.

Die Dienstleistung der Geschaftsfuhrung unterliegt der Mehrwertsteuerpflicht, die separat aus-
gewiesen wird.

2.5 Sicherstellung der Dienstleistungsqualitidt und Beschwerdemanagement
Die Zufriedenheit der Vertragspartner hat hohe Prioritat.

Die vorliegende Konzeption sowie die Leistungserbringung werden in regelmaBigen Zeitabstan-
den einer internen Qualitatsprifung unterzogen. Zur Uberpriifung der Kundenzufriedenheit sind
auBerdem Befragungen und Gesprache der teilnehmenden Trager und Kindergartenleitungen in
regelmaBigen Abstéanden geplant.

Unabhéangig von internen Qualitatsprifungen haben die Kirchenstiftungen jederzeit die Moglich-
keit, Verbesserungsvorschlage sowie Beschwerden an die Geschaftsfuhrung der Kita gGmbH
Zu richten.

3. Aufgaben der Geschftsfiihrung — Uberblick

Die Aufgaben der Geschaftsflhrung beziehen sich auf folgende Schwerpunkte:

. Personalwesen (z. B. Personaleinstellung, Personalplanung, Prifung von Kennzahlen wie
Anstellungsschlissel, Mitarbeitergesprache, Urlaubs- und Fortbildungsplanung)

. Finanzwesen (z. B. Haushaltsplanung, Prifen der Einnahmen und Ausgaben, Controlling
der finanziellen Vorgaben, Erstellung einer Haushaltsabrechnung sowie Abrechnung eines
Jahresdefizits mit der Kommune)
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Organisation (z. B. Umsetzung von Rechtsvorschriften und Vorgaben von Aufsichtsbehor-
den und Zusammenarbeit mit Bischoflichem Ordinariat, Caritas-Fachberatung sowie 6f-
fentlichen Behdrden und Kostentragern)

In detaillierterer Form stellen sie sich wie folgt dar:

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

3.10
3.11

3.1

Personalwesen

Finanzmanagement und Controlling

Gebé&ude und Ausstattung

Organisations- und Angebotsentwicklung

Qualitdtsmanagement

Kooperation und Zusammenarbeit mit Behdérden und Kostentréagern
Zusammenarbeit mit der Fachberatung des DiICV Regensburg
Zusammenarbeit mit Fachstellen im Bischdflichen Ordinariat
Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat

Offentlichkeitsarbeit

Einholen stiftungsaufsichtlicher Genehmigungen nach MaBBgabe der KiStiftO.

Personalwesen

Der Kita Verwaltungsleiter Ubt das arbeitgeberseitige Weisungsrecht gegenlber dem Personal
aus. Er ist regelmaBig vor Ort in der Einrichtung und befindet sich im stetigen Austausch mit der
Leitung und ggf. dem Tréager.

Im Wesentlichen nimmt der Kita Verwaltungsleiter folgende Aufgaben im Bereich Personalwe-
sen wahr:

AusUbung der Dienst- und Fachaufsicht gegenutber der Leitung
Prlfung der gesetzlichen Bestimmungen und Vorgaben
Personalbedarf ermitteln und festlegen
Personalakquise

o Ggf. Unterstitzung bei Stellenausschreibungen, Auswahlverfahren und Bewer-

bungsgesprachen
o Prifung der Qualifikationsvoraussetzungen, ggf. Beantragung der Anerkennung
bei der Aufsichtsbehdrde

Einstellung der Leitung in Abstimmung mit dem Trager sowie Einstellung des weiteren
Personals in Abstimmung mit der Leitung und ggf. dem Trager.
Erstellung und Versand der Arbeitsvertrdge und weiterer Einstellungsunterlagen
Ggf. Unterschrift der Arbeitsvertrage
Verpflichtung der Mitarbeiter und ehrenamtlichen Mitarbeiter auf die Einhaltung der Da-
tenschutzbestimmungen und des Datengeheimnisses
Prafung und Genehmigung von Fort- und Weiterbildungsantréagen
im Bedarfsfall Unterstltzung bei bzw. Flhren von anlassbezogenen Mitarbeitergespra-
chen
Erstellen von Er- und Abmahnungen
Prifung und Ausspruch von Beschéftigungsverboten
Empfehlungen im Zusammenhang mit Kindigungssachverhalten und Vorbereitung ent-
sprechender Unterlagen (Kundigungsschreiben, KV-Beschluss) und Einholung stiftungs-
aufsichtlicher Genehmigung
Erstellung des Arbeitszeugnisses der Leitung und Unterstitzung bei der Erstellung der
Arbeitszeugnisse fur das weitere Personal
Ansprechpartner fur das Personal in allen Angelegenheiten (Bescheinigungen, Bestéti-
gungen, Usw.)
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e Prufung der Personalunterlagen und Weiterleitung an die zustandigen Stellen zur Wei-
terbearbeitung

o Vorbereitung und Fuhrung von BEM-Gesprachen nach Bedarf

e Zusammenarbeit mit der MAV

e Zusammenarbeit mit der Arbeitssicherheit (u.a. Teilnahme an ASA-Sitzungen)

Der Informationsaustausch zwischen Trager und Kita-Verwaltungsleiter Uber die Belange der
Kindertageseinrichtung erfolgt nach Absprache.

3.2 Finanzmanagement und Controlling

Der Kita Verwaltungsleiter ist fUr die wirtschaftliche Planung der Kindertageseinrichtungen ver-
antwortlich.

Der Finanzplan fur das neue Wirtschaftsjahr ist zum vereinbarten Termin der jeweiligen Kirchen-
verwaltung zur Freigabe vorzulegen. Der Kita Verwaltungsleiter Gberwacht Abweichungen der
Personalkosten und der kindbezogenen Foérderung. Der Trager und die Kirchenverwaltung wer-
den Uber gravierende Abweichungen zeitnah informiert.

Der Kita Verwaltungsleiter hat dafir Sorge zu tragen, dass mit den Kommunen entsprechende
Defizitvereinbarungen vorliegen und verlangert werden. Soweit solche Vereinbarungen beste-
hen, ist es Aufgabe des Kita Verwaltungsleiters, das Jahres-Defizit fUr die jeweilige Kindertages-
statte zu errechnen und mit den zustandigen Kommunen abzurechnen. Hierfur erstellt der Kita
Verwaltungsleiter eine entsprechende Abschlussrechnung. Voraussetzung daflr ist die rechtzei-
tige Vorlage einer ordnungsgemaBen BuchfUhrung mit Jahresabschluss durch die Kirchenver-
waltung.

Der Kita Verwaltungsleiter ist auerdem fur die Beantragung der kommmunalen und staatlichen
Betriebskostenforderung (= kindbezogene Forderung nach Art. 18 ff. BayKiBiG) zustandig.

Der Kita Verwaltungsleiter prift monatlich die einschldgigen Kennzahlen, wie die Einhaltung des
Anstellungsschlissels, des QualifikationsschlUssels und der Fehlzeiten des Personals sowie die
Auslastung der Einrichtung. Voraussetzung ist die zeithahe Einarbeitung der erforderlichen Da-
ten in das ADEBIS-Programm bzw. KiBiG.web durch die Einrichtungsleitung.

3.3 Gebaude und Ausstattung

Der Kita Verwaltungsleiter Uberprift jahrlich die Ausstattung und das Betriebsgebaude der ein-
zelnen Einrichtungen.

In Zusammenarbeit mit der jeweiligen Einrichtungsleitung wird der Bedarf festgestellt und in
Form einer Entscheidungsvorlage der Kirchenverwaltung vorgelegt. Die vorgeschlagenen Inves-
titionsmaBnahmen sind Bestandteil des Wirtschaftsplanes.

Erforderliche InvestitionsmalBnahmen werden im Rahmen des genehmigten Wirtschaftsplanes
von dem Kita Verwaltungsleiter kontrolliert. Die Einholung von Angeboten liegt bei der Kirchen-
stiftung oder Einrichtungsleitung.

3.4 Organisations- und Angebotsentwicklung

Der Kita Verwaltungsleiter pruft die Betriebserlaubnis der Kindertageseinrichtung und beantragt
notwendige Veranderungen bei den Behdrden.
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Der Kita Verwaltungsleiter unterstitzt bei Bedarf die Weiterentwicklung der Organisationsstruk-
tur und des Angebotes der jeweiligen Kindertageseinrichtung unter Berlcksichtigung der regio-
nalen und gesetzlichen Veranderungen.

Der Kita Verwaltungsleiter informiert den Trager Uber die zustédndigen und relevanten Ansprech-
partner.

Der Kita Verwaltungsleiter wird durch die Einrichtungsleitung Uber die Jahresplanung in Kenntnis
gesetzt.

Die Jahresplanung umfasst u. a.:

- Planung von Festen und Feiern im Kita- und Kirchenjahr

- Padagogische Schwerpunkte im Kindertageseinrichtungskonzept

- Anzahl und zeitlicher Ablauf von Projekten in der Kindertageseinrichtung
- Termine fUr die Neuanmeldungen

- Aufgaben- und Verantwortungsbereiche fur jede Mitarbeiterin

- SchlieBzeiten

Die Einrichtungsleitung informiert nach Abstimmung mit der GeschéaftsfiUhrung den Trager der
Einrichtung Uber die Jahresplanung.

Soweit Abweichungen der Jahresplanung zum Vorjahr Auswirkungen auf die Ziele, Aufgaben
und das Angebot der Einrichtung haben, ist vor der Freigabe der Jahresplanung die Zustim-
mung des Tragers einzuholen.

Der Kita Verwaltungsleiter unterstltzt den Trager bei der Erstellung und regelmaBigen Anpas-
sung eines Verzeichnisses der Verarbeitungstatigkeiten gemal § 31 KDG, § 1 KDG-DVO auf
Basis der von der Stabstelle Datenschutz der Diézese Regensburg zur Verflgung gestellten
Muster.

3.5 Qualitatsmanagement

Der Kita Verwaltungsleiter leitet wichtige Informationen und gesetzliche Ver&nderungen zeitnah
an den Trager und die Einrichtung weiter und steht flr Rickfragen zur Verflugung.

Der Kita Verwaltungsleiter informiert in regelmaBigen Abstédnden die Einrichtungsleitung Uber
relevante gesetzliche Vorgaben und behordliche Auflagen und erinnert an die Umsetzung.

Dies betrifft beispielsweise die Umsetzung der Biostoffverordnung und der Vorgaben zur Ar-
beitssicherheit, das Stellen eines Sicherheitsbeauftragten flr die Einrichtung, die Ersthelferaus-
bildung des Personals, die Anordnung des regelmaBig durchzufUhrenden Elektro-Checks durch
Fachkrafte, die Umsetzung des Kinderschutzauftrags sowie die Einhaltung der Vorgaben des
Infektionsseuchenschutzgesetzes und des Gemeindeunfallversicherungsverbandes sowie die
Beachtung der Integrationsvorgaben.

Die fur die Einrichtung bestehenden Qualitatsvorschriften und Qualitdtsmerkmale werden einmal
jahrlich Uberprift und in Abstimmung mit der Einrichtungsleitung an die jeweiligen Erfordernisse
bzw. rechtlichen Vorgaben angepasst.

Der Kita Verwaltungsleiter wirkt auf ein bedarfsgerechtes und padagogisch hochwertiges Ange-
bot in der Kindertageseinrichtung hin.
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Der Kita Verwaltungsleiter stellt sicher, dass die Einrichtung geeignete Qualitatssicherungsmal-
nahmen durchfuhrt, die padagogische Konzeption in geeigneter Weise verdffentlicht wird sowie
eine Elternbefragung oder sonstige geeignete MaBnahmen der Qualitatssicherung jahrlich an-
gewendet werden.

Wichtige gesetzliche Veranderungen sind zeitnah fir die Mitarbeiter/innen umzusetzen.

3.6 Kooperation und Zusammenarbeit mit Behérden und Kostentragern

Der Kita Verwaltungsleiter ist Ansprechpartner fur:
- Aufsichtsbehdrden

- Bezirke,

- Kommunen, etc.

Bei Begehungen mit férderrelevanten Behdrdenvertretern (i.d.R. Belegprifungen oder die Be-
triebserlaubnis betreffend) nimmt nach Absprache der Kita Verwaltungsleiter in Vertretung oder
gemeinsam mit einem Mitglied der Kirchenverwaltung teil. Der Kirchenverwaltungsvorstand ist
Uber den Kita Verwaltungsleiter Uber die Ergebnisse der Begehungen zu informieren.

3.7 Zusammenarbeit mit der Fachberatung des DiCV Regensburg

Der Kita Verwaltungsleiter arbeitet mit der Fachberatung fir Kindertageseinrichtungen des Cari-
tasverbandes zusammen. Es findet ein gegenseitiger Informationsaustausch Uber wesentliche
Anderungen und Entwicklungen in den Kindertageseinrichtungen statt.

3.8 Zusammenarbeit mit den Fachstellen im Bischéflichen Ordinariat

Der Kita Verwaltungsleiter arbeitet mit den entsprechenden Fachstellen im Bischdéflichen Ordina-
riat zusammen.

3.9 Zusammenarbeit mit dem Elternbeirat

Nach der Einrichtungsleitung als 1. Ansprechpartner steht auch der Kita Verwaltungsleiter im
Sinne des Art. 14 BayKiBiG beratend zur Verfugung.

3.10 Offentlichkeitsarbeit

Der Kita Verwaltungsleiter gibt Impulse und Anregungen fiir die Offentlichkeitsarbeit. Die konkre-

te Planung und Durchfthrung &ffentlichkeitswirksamer Aktionen erfolgt durch die Einrichtungs-
leitung, den Trager und ggf. die Kirchenverwaltung.
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3.11 Einholung stiftungsaufsichtlicher Genehmigungen nach MaBgabe der
KiStiftO

Soweit im Rahmen der Tétigkeit einzelne Vorgange der stiftungsaufsichtlichen Genehmigung
bedurfen, ist der Kita Verwaltungsleiter daflr verantwortlich, dass die Antrage rechtzeitig gestellt
werden und die entsprechenden Entscheidungen eingeholt werden.

4. Aufgaben und Leistungen des Tragers der Kindertageseinrichtung

Beim Trager der Kindertageseinrichtungen verbleiben folgende Aufgaben:

- RegelméBiger Austausch zwischen Kita-Verwaltungsleiter und Trager zur Absprache der
kurz- und langfristigen Planung

- Entscheidung tber Anderungen des Dienstleistungsangebotes und der Konzeption der Kin-
dertageseinrichtung

- Freigabe der Haushaltsplanung / Buchflihrung und regelmaBige und zeitnahe Information
des Kita Verwaltungsleiters Uber die Finanzsituation in Form eines Soll-Ist-Vergleiches

- Gebaudesicherheit

- Einhaltung der Anforderungen des KDG und der KDG-DVO

- Integration der Kindertageseinrichtung in die Pfarrgemeinde

- Festlegung pastoraler Ziele

- Reprasentieren der Einrichtung in der Offentlichkeit

- RegelméBiger Besuch in der Einrichtung

5. Aufgaben der Leitung der Kindertageseinrichtung

Die Aufgaben und Kompetenzen der Leitung der Kindertageseinrichtung bleiben durch die Ge-
schéftsfUhrung der Caritas Kita gGmbH unberthrt. Hierzu gehért auch die Pflege der kindbezo-
genen Daten z.B. in Form des ADEBIS-Kinderverwaltungsprogramms und KiBiG.web.

Der Kita-Verwaltungsleiter ist gegentber der Leitung weisungsbefugt.

6. Aufgaben der Fachberatung Kindertageseinrichtungen

Die Aufgaben und Leistungen der Fachberatung Kindertageseinrichtungen bleiben durch die
Geschéftsfuhrung der Caritas Kita gGmbH unberdhrt.

7. Aufgaben und Leistungen des Bischéflichen Ordinariates

Die Aufgaben und Leistungen des Bischoflichen Ordinariates bleiben durch die Geschéaftsfih-
rung der Caritas Kita gGmbH unberuhrt.
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