Verteilung der Aufgaben bei Geschéaftsbesorgung —
Kindertageseinrichtung ...

Kirchenvorstand:

Zustimmungsvorbehalte It. Geschéftsbesorqunag:

- Entscheidung Uber strategische Grundsatzfragen der Einrichtung

- Festlegung von operativen Zielen, Grundsatzen und Richtlinien, 6konomischen Rahmendaten
sowie geschéftspolitischen Grundsatzentscheidungen fiir die Geschéaftsfihrung

- Betriebsverlegungen

- Bauliche Veranderungen, insbesondere Ein- und Umbauten

- Beschluss Uber die von dem Geschéaftsbesorger jahrlich aufzustellenden bzw. fortzuschreibenden
Stellen-, Wirtschafts- und Liquiditéatsplane

Spendenquittungen unterschreiben

Organisation von Veranstaltungen (Sommerfest, St. Martin, etc.) > delegierbar

Schank-Genehmigung beantragen > delegierbar

[Tombola anmelden und abrechnen (fir Zweckbetrieb) - delegierbar

\Wechselgeld besorgen und abrechnen - delegierbar

GEMA-Anmeldung - delegierbar

Abrechnung von Veranstaltungen - delegierbar




Geschaftsfuhrung (Fr. ...) mit Verwaltung / Kassier (Fr. ...)

Offentlichkeitsarbeit organisieren

Abschluss von Kooperationsvertragen

Prifung Rundfunkgebiihren-Bescheid

Statistiken erstellen (z. B. Bundesamt, Landesamt auf Anforderung)

Pacht- / Mietvertrage/ Nutzungsvereinbarungen tberwachen

Liste Versicherungen fuhren / Versicherungsschutz tiberwachen

Beitrdge an Verbande (OKCV, VKKB, KTK etc.)

Unfallmeldung an Landesunfallkasse (LUK) mit Kitaleitung

Schadensmeldungen an Versicherungen

Inventarverzeichnis

Benennung des Sicherheitsbeauftragten

Archivierung von Daten und Unterlagen (Aufbewahrungsfristen)

Schlusselliste fuhren (Ausgabe und Ricknahme gegen Unterschrift)

Vertragsunterschriften (Kauf- / Miet- / Pachtvertrage, Kredite etc.)

Betriebskosten-Abrechnung (Strom, Heizung, Auf3enanlagen etc.)

Vorgaben bzgl. Kinstler-Sozialabgabe beachten

Datenschutz sicherstellen (z.B. Benennung des Datenschutzbeauftragten) mit Kitaleitung




Geschaftsfuhrung (Fr. ...) mit vorhandener Verwaltung / Kassier (Fr. ...)

laufende Buchfihrung wahrend des Jahres

Jahresabschluss erstellen

Jahresabschluss genehmigen

Haushaltsplan fur das Folgejahr aufstellen

Haushaltsplan fur das Folgejahr genehmigen

Bei Bedarf Elternbeitragsstaffelung anpassen

Wirtschaftlichkeitsprognosen erstellen / veranlassen (beim DICV)

Jahresbudget Gberwachen

Liquiditatsplanung aktualisieren (Festgelder, Gehaltsbuchung)

Rucklagenbildung (Freie, Betriebsmittel, Investition, Zweckgebunden)

Freigabe / Zahlungsanweisung von Rechnungen (eigene Person — 4-Augenprinzip s. 0.)

Uberweisungen ausfiihren (Rechnungen) (eigene Person — 4-Augenprinzip s. 0.)

Miete / Pacht einziehen oder bezahlen

Spenden-Verwendungsnachweise fur zweckgebundene Spenden

Regelmafige Prifung der Bar-Kassen (incl. Spielgeld, Leitung, etc.)

Erstattung von Fortbildungs- / Reisekosten / Auslagen

Vorgaben zu Datensicherung und Archivierung einhalten (Grundsétze ordnungsgemafer Buchfiihrung und
Datenschutz)

Veranlassung der Vorbereitung der Unterlagen fiir Betriebsprifung Sozialversicherung

Veranlassung der Vorbereitung der Unterlagen fir Betriebsprifung Finanzamt

Veranlassung der Vorbereitung der Unterlagen fur Revision durch das bischéfliche Ordinariat

Untersttzung der Eltern hinsichtlich der Beitragsiibernahme durch wirtschaftliche Jugendhilfe

Vorbereitung Lastschrift-Einzlige von Elternbeitragen (SEPA)

Einzug der Elternbeitrdge ausfiihren

Beitragserstattung an Eltern zuriickbuchen

Zahlungseingang der Elternbeitrage / Rucklaufer iberwachen

Mahnungsliste erstellen

Verfahren bei ausstehenden Elternbeitragen einleiten

Elternbeitragsbescheinigungen fiir Steuererklarungen ausdrucken

Abrechnung Mittagessen




Geschaftsfuhrung (Fr. ...)

Angebote / Kostenvoranschlage flir Reparaturen einholen

Absprache mit Bautrager bzgl. Mittelverwendung fur Instandsetzungsmafinahmen /
Renovierungsarbeiten

Auftragserteilung an Fremdfirmen (Investitionen)

Erteilung von Auftragen fur "Kleinreparaturen” (ggfs. mit Obergrenze)

Ubernahme maglicher Reklamationen

Terminverfolgung fur Wartungsauftrage

Beantragung der Abschlagszahlungen

Vorbereitung der Endabrechnung (Abgleich aller Daten)

Freigabe der Endabrechnung

Antragstellung an sonstige Kostentrager (z. B. Bezirk, Landratsamt)

Erstattung fur Einzelintegration durch Bezirk prifen

Zahlungseingang Uberwachen




Geschaftsfuhrung (Fr. ...) mit Kitaleitung (Fr. ...)

Personalbedarf festlegen

Stellenausschreibung

Einstellungsgesprache fuihren

Neueinstellung veranlassen (Vertrag, Gehaltsabrechnung DiCV)

Kindigungen/Aufhebung von Arbeitsvertragen veranlassen

Dienstvertrag unterschreiben

Unterlagen abgelehnter Bewerber zurticksenden

aktuelle Fihrungszeugnisse

Untersuchungen durch Betriebsarzt veranlassen

Arbeitsschutzmafnahmen sicherstellen (Hygiene, Reinigungsplan)

Personalakte fiihren

regelmafige Jahresmitarbeitergesprache fuhren

Ansprechpartner fur die MAV

Beteiligung bzw. Anhérung der MAV

Dienstvereinbarungen (mit MAV)

Interne Regelungen festlegen (ohne MAYV)

Dienstanweisungen

Zeugnisse / Abmahnungen

Fortbildungs- und Schulungsplan erstellen / freigeben

Personalverwaltung in adebisKiTa (Urlaub, Krank, Wochenstunden)

Arbeitszeit-Ubersichten fiihren (incl. Urlaubstage, Mehrarbeitsstunden)

Vertragsanderungen veranlassen (Befristungen, Stundenanderung)

Beschaftigungsverbot aussprechen

Beschaftigungsverbot/Mutterschutz (Uber DiICV-Besoldung)

Austritte an DiCV-Besoldung mitteilen, Abrechnung Urlaubsanspruch

BGW-Meldung (jahrliche Personalkosten tiber DiCV-Besoldung)

Meldung bzgl. Schwerbehinderten-Abgabe (liber DiCV-Besoldung)

Meldung an Zusatzversorgung (iber DiCV-Besoldung)

Abrechnung Ehrenamts-/Ubungsleiterpauschale (sofern nicht DiCV)

Formulare Ubungsleier-/Ehrenamtspauschale jahrlich aktualisieren

Dienstjubilaum der Mitarbeiter

Personliche Anlasse der Mitarbeiter (z.B. Hochzeit, Geburtstag)

Vorbereitung betrieblicher Veranstaltungen (Weihnachten, Ausflug)

Betriebliches Eingliederungsmanagement

Honorarkrafte abrechnen

Weisungsbefugnis gegeniiber der Leitung




Kitaleitung (Fr. ...) in Abstimmung mit Geschéaftsfuhrung (Fr. ...)

Ubertragung der Ist-Monats-Daten ins KiBiG.web (vierteljahrlich)

Umsetzung der Vorgaben aus dem BayKiBiG

StMAS-Newsletter und AMS sichten und Anderungen beachten

Einhaltung und Weitergabe von Richtlinien, Vorschriften, Gesetzen

adebisKiTa-Updates installieren / aktualisieren

adebisKiTa-Datenpflege (Betreuungsbuchungen, Personal)

regelmafige adebisKiTa-Datensicherung durchfiihren

Betriebserlaubnis tiberwachen

Kriterien flr die Platzvergabe in der KiTa festlegen

Anwendung der Gastkinder-Regelung (textliche Mitteilung an die Aufenthaltsgemeinde innerhalb
von drei Monaten)

Betreuungsvertrage erstellen und drucken

Betreuungsvertrage unterschreiben (mit Vollmacht an LT delegierbar)

Einhaltung der Férdervoraussetzungen kontinuierlich tiberwachen

Mindest-Anstellungsschliissel und Fachkraftquote beachten

Durchfiihrung von internen Regelungen

Festlegung einer innerbetrieblichen Kommunikation/Konferenzstruktur

Wahrnehmung der fachlichen Aufsicht tiber das Personal

Wahrnehmung der delegierten Dienstaufsicht tber das Personal

W eisungsbefugnis gegentber sonstigem Personal

Dienstplangestaltung

Urlaubsplanung und Genehmigung

Anordnung von Mehrarbeit und Uberstunden

Abgeltung von Uberstunden und Mehrarbeit

Schlie3tage-Festlegung

Methodische und inhaltliche Gestaltung der padagogischen Arbeit unter Beachtung und Einhaltung der
gesetzlichen Vorgaben (inklusive Weiterentwicklung unter Berlicksichtigung gesellschaftlicher
Veranderungen, entwicklungspsychologischer Erkenntnisse und Riickmeldungen von Eltern und Kindern)

Nachweisfiihrung fir die Gewichtungsfaktoren

Mitarbeit im Pastoralteam

Zusammenarbeit mit Elternbeirat

Qualitatssicherung und Weiterentwicklung

Materialbestellungen (Reinigung, Hygiene, Blro-, Bastelbedarf etc.)

Eigentimer:

Gebaudeverwaltung bei Bautragerschaft (Instandhaltung / Investitionen)




