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Verteilung der Aufgaben bei Geschäftsbesorgung – 
Kindertageseinrichtung ……… 

Aufgaben bleiben beim Vorstand: 

 
Zustimmungsvorbehalte lt. Geschäftsbesorgung: 
 

- Entscheidung über strategische Grundsatzfragen der Einrichtung 
- Festlegung von operativen Zielen, Grundsätzen und Richtlinien, ökonomischen Rahmendaten 

sowie geschäftspolitischen Grundsatzentscheidungen für die Geschäftsführung 
- Betriebsverlegungen 
- Bauliche Veränderungen, insbesondere Ein- und Umbauten 
- Beschluss über die von dem Geschäftsbesorger jährlich aufzustellenden bzw. fortzuschreibenden 

Stellen-, Wirtschafts- und Liquiditätspläne 
 

Mitgliederverwaltung: Pflege / Aktualisierung der Daten 

Regelmäßig Höhe der Mitgliedsbeiträge auf Angemessenheit prüfen 

Bei Bedarf Vorschlag für Erhöhung der Mitgliedsbeiträge erarbeiten 

Mitgliedsbeiträge einziehen 

 kann an Geschäftsführung/Buchhaltung delegiert werden 

Vereinsjubiläum initiieren 

Ehrung langjähriger Mitglieder durchführen (Vorbereitung Geschäftsführung) 

Öffentlichkeitsarbeit des Vereines organisieren 

Organisation der Kassenprüfung 

Inhaltliche Vorbereitung der Mitgliederversammlung (z. B. Vorbereitung der  

Neuwahlen, Satzungsänderung) in Absprache mit Geschäftsführung 

Organisatorische Vorbereitung der Mitgliederversammlung 

Vorbereitung der Neuwahlen 

Vorbereitung Satzungsänderung 

Protokollführung Mitgliederversammlung mit Schriftführer 

Nachbereitung Mitgliederversammlung (z. B. Unterlagen an OKCV etc.) 

Spendenquittungen unterschreiben 

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

Schank-Genehmigung beantragen 

Tombola anmelden und abrechnen (für Zweckbetrieb) 

Wechselgeld besorgen und abrechnen 

GEMA-Anmeldung 

Abrechnung von Veranstaltungen 

 

Kann 
ganz 
oder 
teilweise 
delegiert 
werden 
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Geschäftsführung (Fr. …) mit Verwaltung / Kassier (noch offen, Möglichkeit externer Einkauf der 
Dienstleistung – Fr. …) 

Umsetzung der Beschlüsse der Mitgliederversammlung 

Änderungen im Amtsregister veranlassen (Vorstand, Satzung) 

Freistellungsbescheid Finanzamt (Steuererklärung alle drei Jahre) 

Ansprechpartner für Elternbeirat mit Kitaleitung 

Abschluss von Kooperationsverträgen 

Prüfung Rundfunkgebühren-Bescheid 

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

Pacht- / Mietverträge/ Nutzungsvereinbarungen überwachen 

Liste Versicherungen führen / Versicherungsschutz überwachen 

Beiträge an Verbände (OKCV, VKKB, KTK etc.) 

Unfallmeldung an Landesunfallkasse (LUK) mit Kitaleitung 

Schadensmeldungen an Versicherungen 

Inventarverzeichnis 

Benennung des Sicherheitsbeauftragten  

Archivierung von Daten und Unterlagen (Aufbewahrungsfristen) 

Schlüsselliste führen (Ausgabe und Rücknahme gegen Unterschrift) 

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

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

Vorgaben bzgl. Künstler-Sozialabgabe beachten 

Datenschutz sicherstellen mit Kitaleitung 
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Geschäftsführung (Fr. …) mit vorhandener Verwaltung / Kassier (noch offen, Möglichkeit externer 
Einkauf der Dienstleistung – Fr. …) 

laufende Buchführung während des Jahres  

Jahresabschluss erstellen 

Bei Bedarf Elternbeitragsstaffelung anpassen 

Haushaltsplan für das Folgejahr aufstellen 

Wirtschaftlichkeitsprognosen erstellen / veranlassen (beim DiCV) 

Jahresbudget überwachen 

Liquiditätsplanung aktualisieren (Festgelder, Gehaltsabbuchung) 

Rücklagenbildung (Freie, Betriebsmittel, Investition, Zweckgebunden) 

Freigabe / Zahlungsanweisung von Rechnungen 

Überweisungen ausführen (Rechnungen etc.) 

Miete / Pacht einziehen oder bezahlen 

Spenden-Verwendungsnachweise für zweckgebundene Spenden 

Regelmäßige Prüfung der Bar-Kassen (incl. Spielgeld, Leitung etc.) 

Erstattung von Fortbildungs- / Reisekosten / Auslagen 

Vorgaben zu Datensicherung und Archivierung einhalten (Grundsätze ordnungsgemäßer Buchführung und 
Datenschutz) 

Unterlagen für Betriebsprüfung Sozialversicherung vorbereiten 

Unterlagen für Betriebsprüfung Finanzamt vorbereiten 

Unterlagen für Revision durch DiCV vorbereiten 

Unterstützung der Eltern hinsichtlich der Beitragsübernahme durch wirtschaftliche Jugendhilfe 

Vorbereitung Lastschrift-Einzüge von Elternbeiträgen (SEPA) 

Einzug der Elternbeiträge ausführen 

Beitragserstattung an Eltern zurückbuchen 

Zahlungseingang der Elternbeiträge / Rückläufer überwachen 

Mahnungsliste erstellen 

Verfahren bei ausstehenden Elternbeiträgen einleiten 

Elternbeitragsbescheinigungen für Steuererklärungen ausdrucken 

Abrechnung Mittagessen 
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Geschäftsführung (Fr. …)  

Angebote / Kostenvoranschläge für Reparaturen einholen 

Absprache mit Bauträger bzgl. Mittelverwendung für Instandsetzungsmaßnahmen / 

Renovierungsarbeiten 

Auftragserteilung an Fremdfirmen (Investitionen) 

Erteilung von Aufträgen für "Kleinreparaturen" (ggfs. mit Obergrenze) 

Übernahme möglicher Reklamationen 

Terminverfolgung für Wartungsaufträge 

Beantragung der Abschlagszahlungen 

Vorbereitung der Endabrechnung (Abgleich aller Daten) 

Freigabe der Endabrechnung 

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

Erstattung für Einzelintegration durch Bezirk prüfen 

Zahlungseingang überwachen 
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Geschäftsführung (Fr. …) mit Kitaleitung (Fr. …) 

Personalbedarf festlegen 

Stellenausschreibung  

Einstellungsgespräche führen 

Neueinstellung veranlassen (Vertrag, Gehaltsabrechnung DiCV) 

Kündigungen/Aufhebung von Arbeitsverträgen veranlassen 

Dienstvertrag unterschreiben 

Unterlagen abgelehnter Bewerber zurücksenden 

aktuelle Führungszeugnisse  

Untersuchungen durch Betriebsarzt veranlassen 

Arbeitsschutzmaßnahmen sicherstellen (Hygiene, Reinigungsplan) 

Personalakte führen 

regelmäßige Jahresmitarbeitergespräche führen 

Ansprechpartner für die MAV 

Beteiligung bzw. Anhörung der MAV 

Dienstvereinbarungen (mit MAV) 

Dienstanweisungen 

Zeugnisse / Abmahnungen 

Fortbildungs- und Schulungsplan erstellen / freigeben 

Personalverwaltung in adebisKiTa (Urlaub, Krank, Wochenstunden) 

Arbeitszeit-Übersichten führen (incl. Urlaubstage, Mehrarbeitsstunden) 

Vertragsänderungen veranlassen (Befristungen, Stunden-Änderung) 

Beschäftigungsverbot aussprechen 

Beschäftigungsverbot/Mutterschutz über DiCV-Besoldung 

Austritte an DiCV-Besoldung mitteilen, Abrechnung Urlaubsanspruch 

BGW-Meldung (jährliche Personalkosten über DiCV-Besoldung) 

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

 

 

 

 

Meldung an Zusatzversorgung (über DiCV-Besoldung) 

Abrechnung Ehrenamts-/Übungsleiterpauschale (sofern nicht DiCV) 

 Formulare Übungsleier-/Ehrenamtspauschale jährlich aktualisieren 

Dienstjubiläum der Mitarbeiter 

Persönliche Anlässe der Mitarbeiter (z.B. Hochzeit, Geburtstag) 

Vorbereitung betrieblicher Veranstaltungen (Weihnachten, Ausflug) 

Betriebliches Eingliederungsmanagement 

Honorarkräfte abrechnen 

Weisungsbefugnis gegenüber der Leitung 
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Kitaleitung (Fr. …) in Abstimmung mit Geschäftsführung (Fr. …) 

Übertragung der Ist-Monats-Daten ins KiBiG.web (vierteljährlich) 

Umsetzung der Vorgaben aus dem BayKiBiG 

StMAS-Newsletter und AMS sichten und Änderungen beachten 

Einhaltung und Weitergabe von Richtlinien, Vorschriften, Gesetzen 

adebisKiTa-Updates installieren / aktualisieren 

adebisKiTa-Datenpflege (Betreuungsbuchungen, Personal) 

regelmäßige adebisKiTa-Datensicherung durchführen 

Betriebserlaubnis überwachen 

Kriterien für die Platzvergabe in der KiTa festlegen 
 

Anwendung der Gastkinder-Regelung (textliche Mitteilung an die Aufenthaltsgemeinde innerhalb 

von drei Monaten) 

Betreuungsverträge erstellen und drucken 

Betreuungsverträge unterschreiben (mit Vollmacht an LT delegierbar) 

Einhaltung der Fördervoraussetzungen kontinuierlich überwachen 

Mindest-Anstellungsschlüssel und Fachkraftquote beachten 

Durchführung von internen Regelungen  

Festlegung einer innerbetrieblichen Kommunikation/Konferenzstruktur 

Wahrnehmung der fachlichen Aufsicht über das Personal 

Wahrnehmung der delegierten Dienstaufsicht über das Personal 

Weisungsbefugnis gegenüber sonstigem Personal 

Dienstplangestaltung 

Urlaubsplanung und Genehmigung 

Anordnung von Mehrarbeit und Überstunden 

Abgeltung von Überstunden und Mehrarbeit 

Schließtage-Festlegung 

Methodische und inhaltliche Gestaltung der pädagogischen Arbeit unter Beachtung und Einhaltung der 

gesetzlichen Vorgaben (inklusive Weiterentwicklung unter Berücksichtigung gesellschaftlicher 

Veränderungen, entwicklungspsychologischer Erkenntnisse und Rückmeldungen von Eltern und Kindern) 

Nachweisführung für die Gewichtungsfaktoren 

Mitarbeit im Pastoralteam 

Zusammenarbeit mit Elternbeirat 

Qualitätssicherung und Weiterentwicklung 

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

 

Eigentümer: 

Gebäudeverwaltung bei Bauträgerschaft (Instandhaltung / Investitionen) 

 


