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Geltungsbereich

Katholische
Tageseinrichtungen fur

Fachkraft- Handbuch Kinder im

Bistum Goérlitz

1. Offnungs- und SchlieBzeiten

e Unsere Einrichtung ist Montag bis Freitag von 6:00 Uhr bis 17:00 Uhr gedffnet.
e Schlielzeiten:
o in den Sommerferien 2 Wochen
o zwischen Weihnachten und Neujahr
o Briuckentag nach Himmelfahrt
o Es gibt 2 padagogische Tage im Jahr.
> Diese Termine werden rechtzeitig in einem Elternbrief, bzw. auf der
Homepage bekannt gegeben.

2. Aufnahme

o Die Vorbereitung lhres Kindes auf die Betreuung bei uns beginnt mit einer stundenweisen
Eingewdhnungszeit, an der ein Elternteil teilnehmen kann. Die Gestaltung dieser Zeit wird
individuell zwischen Ihnen und der/dem Erzieher/in abgesprochen und so verlangert, dass
das Kind am Ende der Eingewdhnungsphase (2 Wochen) die Zeit in der Einrichtung
verbringen kann.

3. Schutzkonzept

e Um das Wohl unserer Kinder zu gewahrleisten, arbeiten alle unsere Mitarbeiter nach dem
Schutzkonzept. Unser Handeln ist an folgenden Grundsétzen richtigen Verhaltens, festen
Regeln und Formen des Umgangs ausgerichtet, die wir beachten und verbindlich einhalten
werden.

e Wir schitzen die Kinder vor:

o verbaler Gewalt

korperlicher Gewalt

seelischer Gewalt

sexueller Gewalt und sexueller Ausnutzung

Machtmissbrauch

Ausnutzung von Abhéangigkeiten

O O O O O

4. Bekleidung und Sonstiges

e Die Kinder sollen zweckmaRig, sowie der Witterung und Raumtemperatur angemessen
gekleidet, in das Kinderehaus kommen.

o Damit sich Ihr Kind bei uns wohlfiihlen kann, benétigen wir einige Dinge flr einen
reibungslosen Tagesablauf:
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Schlafzeug, evtl. Kuscheltier zum Schiafen

Wechselwasche

trittsichere Hausschuhe oder Sandalen

Gartenhose / Matschhose

Regenbekleidung, Gummistiefel

Frahstiick und Vesper

Zellstofftaschentlicher

Aktenordner mit 50 Klarsichthullen fur das Portfolio

Krippe: Nuckel bei Bedarf, Einwegwindeln, Feuchttiicher, Pflegeutensilien

O 0O O O O O OO0 OO0

Um Verwechslungen zu vermeiden, beschriften Sie bitte die Kleidungsstiicke und andere
Gebrauchsgegensténde lhres Kindes.

5. Elternbeirat

In der Einrichtung gibt es einen gewahlten Elternbeirat. Er nimmt eine beratende Funktion
wahr. Die Bildung, Zusammensetzung und Aufgaben des Elternbeirats sind durch die
Grundsétze des Sachs.KitaG geregelt.

6. Bringen und Abholen / Aufsichtspflicht

Die Erziehungsberechtigten Gibergeben zu Beginn der Betreuungszeit die Kinder persénlich
dem/der Erzieher/in und holen es nach Beendigung dieser wieder ab. Fur Kinder, die nicht
persénlich tibergeben werden, kénnen wir nicht durch die Aufsichtspflicht garantieren.
Unsere Aufsichtspflicht beginnt mit der Ubernahme des Kindes und endet mit der Ubergabe
an die Erziehungsberechtigten.

Die Erziehungsberechtigten erkldaren bei der Aufnahme des Kindes in die Einrichtung
schriftlich, wer auBer lhnen noch zur Abholung des Kindes berechtigt ist. Die Vollmachten
kénnen jederzeit schriftlich gedndert werden.

Telefonische Absprachen werden aus rechtlichen Grinden nicht akzeptiert.

Die Eltern sind verpflichtet, die Kinder nach der vereinbarten Betreuungszeit abzuholen
bzw. abholen zu lassen.

Bitte achten Sie darauf, die vereinbarte Betreuungszeit fur Ihr Kind einzuhalten.

Bei Uberziehung der Betreuungszeit: - je angefangene halbe Stunde 10,00 €

Bei Uberziehung der Offnungszeit: - je angefangene halbe Stunde 20,00 €
Gesprache sind auf ein Notwendiges zu reduzieren, da der/die Erzieher/in fur weitere
Kinder die Aufsichtspflicht hat. Fur umfangreiche Elterngesprache konnen jederzeit
Termine vereinbart werden.
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7. Organisation

Wir wollen den Tag in Ruhe mit einem gemeinsamen Frihstiuck beginnen. Kinder, die mit
frihstiicken, sollen bis 7:30 Uhr anwesend sein. Kinder, die nicht mit frihstlicken, bitte erst
ab 8.00 Uhr bringen.

Die Angebote in den Gruppen beginnen um 9:00 Uhr. Ab dieser Zeit solite keiner mehr die
Gruppe storen. Das gilt fur uns als Erzieher/innen und auch fir die Eltern.

Da wir vor der Einrichtung nur eine begrenzte Anzahl an Parkplatzen zur Verfugung haben,
werden die Eltern gebeten, auch entfernte Parkmdéglichkeiten zu nutzen. Bitte beachten Sie
die Vorschriften der StraRenverkehrsordnung.

Hunde sind im Kinderhaus und auf dem Einrichtungsgelédnde nicht erlaubt.

8. Datenschutz

Beim entstehenden Vertragsverhaltnis werden von Ihnen und |hrem Kind
personenbezogene Daten gespeichert, diese gilt es nach den Richtlinien der DSGVO (vom
25. Mai 2018) zu schitzen.

Fotografieren ist den Eltern und Kindern generell nicht gestattet.

Fotos werden nur vom padagogischen Personal zur Dokumentation der
Entwicklungsfortschritte der Kinder gemacht. Andere Personen werden ausdriicklich durch
den Trager oder die Leitung des Hauses beauftragt, z.B. bei besonderen Anléssen.

9. Krankheiten und Fehlzeiten der Kinder

Bei der Ubergabe der Kinder an den/die Erzieher/in sind eventuelle Auffalligkeiten und
Besonderheiten mitzuteilen.

Bei auftretenden Veradnderungen im Allgemeinzustand und Verhalten des Kindes
entscheidet der/die Leiter/in oder Erzieher/in, ob das Kind an diesem Tag in der Einrichtung
bleiben kann. Die Sorgeberechtigten werden umgehend informiert.

Bei kleineren Verletzungen wird eine Unfalimeldung ausgefullt bzw. wird die Verletzung im
Unfallbuch dokumentiert.

In unklaren und lebensbedrohlichen Situationen wird sofort der Notdienst verstéandigt und
anschlielRend werden die Eltern informiert.

Bei allen auftretenden Krankheiten, die unter das Infektionsschutzgesetz fallen, miissen die
Kinder einem Arzt vorgestellt werden. Eine Wiederaufnahme kann nur mit einem Attest des
Arztes erfolgen. Das gilt auch fur unklare Durchfélle, Erbrechen und L3use. Alle
ansteckenden Krankheiten sind in der Einrichtung meldepflichtig!
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e Mit dem Betreuungsvertrag fur das Kind wird den Erziehungsberechtigten das
Infektionsschutzgesetz (§ 34 Abs. 5 Seite 2) ausgehandigt.

¢ Bitte melden Sie Ihr Kind bis 8:00 Uhr vom Kinderhaus und vom Essen ab, wenn dieses die
Einrichtung nicht besuchen wird.

¢ Sollten Sie es einmal nicht schaffen, kdnnen Sie das Mittagessen, bis 12:00 Uhr, nach
vorheriger Absprache fur Ihr Kind abholen kommen; einen entsprechenden Behalter bitte
mitbringen.

10. Betreuungszeit /Kiindigung

e In persénlicher Absprache werden lhre privaten Telefonnummern und die der Arbeitsstellen
in den Unterlagen notiert, damit Sie zu jeder Zeit erreichbar sind.

¢ Anderungen der Betreuungszeit fur den Folgemonat mussen bis zum 15. des laufenden
Monats angezeigt werden. Festgelegte Betreuungszeiten sind immer fiur den gesamten
Monat gultig. Ausnahmen sind nur in Absprache mit der/dem Leiter/in méglich, z.B. bei
TrainingsmaBnahmen durch das Arbeitsamt oder bei unvorhersehbarer Arbeitsaufnahme.

e Der Betreuungsvertrag kann beiderseitig ordentlich mit einer Frist von 6 Wochen zum
Quartalsende  gekindigt werden. Weitere Kindigungsgrundsatze koénnen im
Betreuungsvertrag nachgelesen werden.

11. Ordnung und Sauberkeit

e Wir mochten Sie bitten, auf die Kinder aulRerhalb des Gruppenzimmers zu warten und sich
nicht wahrend des Tagesablaufes in den Zimmern aufzuhalten. Ausgenommen sind
Elternteile, deren Kinder in der Eingewdhnungsphase sind. Das Betreten der
Gruppenzimmer, nur im Bedarfsfall, bitte ohne StralRenschuhe.

e In der Garderobe ist darauf zu achten, dass die Bekleidung des Kindes im dafur
vorgesehenen Bereich untergebracht ist.

¢ Die Wechselwésche ist regelmaRig zu kontrollieren. Dazu gibt es auch bei Bedarf Hinweise
durch die/den Erzieher/in.

¢ Im Kinderhaus, vor der Einrichtung (20 Meter) und auf dem AuRBengelénde ist das Rauchen
gemal Sachs. NSG (vom 01.02. 2008) verboten.

12. Sicherheit/TiirschlieRung

e Bitte achten Sie darauf, dass die Haustlr und das Gartentor nach Betreten und Verlassen
der Einrichtung geschlossen sind.

o Bitte lassen Sie lhre Kinder nicht allein die Haustir und Gartentore éffnen!

e Bitte achten Sie darauf, dass Sie nur mit Ihrem Kind die Einrichtung/ das Gartengelande

verlassen!
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e Geben Sie diese Information auch an die Personen weiter, die zur Abholung lhres Kindes
beauftragt werden.

e Die Kinder werden beim Abholen von dem/der Erzieher/in verabschiedet und damit der
abholenden Person Ubergeben.

e In der Zeit von 9:00 Uhr bis 11:45 Uhr und von 12:00 Uhr bis 14:20 Uhr bleibt die Tur des
Kinderhauses geschlossen.

e Damit die Kinder in einer ungestérten Atmosphéare essen, sollten die Vesperkinder erst ab
15:00 Uhr abgeholt werden.

13. Unfall

¢ Die Kinder sind Uber die Unfallkasse Sachsen unfallversichert.

e Bei den Kindern ist das Tragen von Schmuck (Ketten, Ringe, Armbander, Anstecker,
Ohrringe, Uhren u.a.) eine Unfallgefahr und kann zu Verletzungen fuhren. Wahrend der
Sportangebote muss jeglicher Schmuck abgelegt werden. Das betrifft ggf. auch
Haarschmuck (Spangen u.a.). Erkundigen Sie sich bei der/dem jeweiligen
Gruppenerzieher/in, an welchem Tag die Kinder Sport haben. Wir empfehlen Ihnen,
moglichst auf Schmuck bei den Kindern zu verzichten.

¢ Um Unfille zu vermeiden, achten Sie bitte bei der Oberbekleidung der Kinder darauf, dass
Schniire und Schlaufen an Anoraks, Jacken oder Kapuzen und Hosen nur so lang sind, wie
maximal benétigt wird, auch Hosentrager sind unzulassig. Verzichten Sie, wenn mdglich,
auf Gurtel.

e Der/die Erzieher/in ist befugt, Schmuck und Schnire wahrend des Aufenthalts der Kinder
im Kinderhaus zu entfernen.

14. Medikamente

e Medikamente durfen von den Erziehern grundsatzlich nicht verabreicht werden.
Ausnahmen regelt unser Standardformular zur Medikamentengabe und nur mit &rztlicher
Anordnung.

15. Sonnenschutz

o Bitte cremen sie Ihr Kind im Sommer vor dem Besuch im Kinderhaus ein und schitzen sie
es mit entsprechender Kleidung (Sonnenhut, T-Shirts mit Armel). Bei Bedarf cremen wir
Ihre Kinder im Laufe des Tages erneut ein.

16. Ruhephase

e In der Zeit von 12:00 Uhr bis 14:00 Uhr halten wir in unserer Einrichtung Mittagsruhe. In
dieser Zeit kénnen die Kinder nicht abgeholt werden. Ebenso bitten wir darum, nur
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dringende Telefonate an uns zu tatigen. Das Schiaf- und Ruhebedurfnis der Kinder wird
respektiert und geschitzt.

17. Wertsachen/Haftung

e Fur alle mitgebrachten Bekleidungsstiicke und Gegensténde, insbesondere mitgebrachtes
Spielzeug, wird durch unsere Einrichtung keine Haftung ibernommen.

e Die Nutzung von Handys wahrend der Betreuungszeit ist in der gesamten Einrichtung nicht
gestattet.

18. Veranderungen

e Anderungen in der familidren Situation sowie Anderung der Anschrift, Arbeitsstelle oder bei
Telefonnummern missen der Leitung unverzuglich und unaufgefordert mitgeteilt werden.

Die Hausordnung ist verbindlich und fester Bestandteil des Betreuungsvertrages. Sie dient
der Sicherheit aller im Haus. Mit der Unterzeichnung des Betreuungsvertrages gilt die
Hausordnung als angenommen.

Der Triager der Einrichtung und alle Angesteliten haben das Hausrecht. Bei VerstoBen
gegen die Hausordnung kann der Trager ein aufkldrendes Gespriach verlangen und eine
eventuelle Verwarnung aussprechen. Nach zweimaliger Verwarnung erfolgt das
Hausverbot. Bei Erteilung des Hausverbotes erfoigt die Vertragskiindigung von Seiten des
Tréagers.
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