Geschiftsordnung fiir den Tragerverbund fiir Tageseinrichtungen fiir Kinder im
Ev. Kirchenkreis Liidenscheid-Plettenberg

Laut Satzung liegt die Leitung des Tragerverbundes beim Leitungsausschuss, in
diesem sind alle Verbundmitglieder durch jeweils ein Mitglied inT Auftrag des
Presbyteriums vertreten.

Laut Satzung ist die Geschéftsfiihrung an den Geschéftsfiihrer oder die
Geschéftsfuhrerin des Kreiskirchenamtes tbertragen. Diese oder dieser delegiert die
Geschéftsflihrung flr

Personalangelegenheiten an Herrn Dirk Cechelius,

Betriebswirtschaftliche Angelegenheiten an Frau Susanne de Wolf.

1. Alilgemeines
11. Der Leitungsausschuss hat die Gesamtverantwortung fiir die
Tageseinrichtungen im Tragerverbund und leitet diesen im Auftrag der
Kreissynode.
1.2 Er delegiert alle Geschéftsfiihrungsaufgaben in die jeweils o.g.
Verantwortlichkeit.

2. Personalangelegenheiten

2.1. Die Dienstaufsicht tber die Leiterinnen und Leiter der
Tageseinrichtungen fur Kinder im Tragerverbund liegt, unbeschadet der
allgemeinen Dienstaufsicht des Leitungsausschusses, bei der
Geschaftsfiihrung ,Personal’.

2.2, Die Fachaufsicht fir die Leiterinnen und Leiter liegt bei der
Fachberatung fur Tageseinrichtungen fur Kinder. Die Fachaufsicht Giber die
anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter liegt bei der jeweiligen
Einrichtungsleitung.

2.3. Die Dienstaufsicht Giber die tibrigen Mitarbeitenden liegt bei der
Geschaftsfihrung ,Personal‘ in Abstimmung mit der jeweiligen Leiterin oder
dem jeweiligen Leiter der Einrichtungen, unbeschadet der allgemeinen
Dienstaufsicht des Leitungsausschusses. Naheres dazu regelt die
Dienstanweisung fiir die Leiterinnen und Leiter der Einrichtung.

2.4, Die Einstellungen, Abmahnungen und Kiindigungen von Leiterinnen
und Leitern der Einrichtungen obliegen dem Leitungsausschuss. Eine
Einstellung oder Kiindigung kann nur mit Zustimmung des jeweils zustandigen
Presbyteriums erfolgen. Kommt kein Einvernehmen zustande, ist eine
Einstellung nicht méglich. |

2.5. Uber eine vorzeitige Beendigung von Arbeitsverhaltnissen auf Wunsch
der Einrichtungsleitung (Aufldsungsvertrage) entscheidet der Vorsitzende oder




die Vorsitzende des Leitungsausschusses in Abstimmung mit der
Geschaftsfihrung ,Personal’. Das zustandige Presbyterium ist zu unterrichten.

2.6. Zur Vorbereitung der Einstellungen von Einrichtungsleitungen
beauftragt der Leitungsausschuss den oder die Vorsitzende, die
Geschéftsfihrung, die Fachberatung und das von dem jeweils zustandigen
Presbyterium entsandte Mitglied des Leitungsausschusses bzw. dessen
Stellvertretung, gemeinsam die Ausschreibung, die Vorstellungsgesprache
sowie die Auswahl vorzunehmen und dem Leitungsausschuss einen
Vorschlag zu unterbreiten.

2.7. Uber einvernehmlich vereinbarte Stundenerhdhungen oder
Stundenreduzierung von Leiterinnen oder Leitern entscheidet die
Geschaftsfihrung ,Personal’.

Padagogische Fachkrafte

2.8. Bei der unbefristeten Einstellung von padagogischen Fachkraften
(einschlieltich Gruppenleitungen), gilt das Vorschlagsrecht des jeweiligen fur
die Einrichtung zustandigen Presbyteriums durch Beteiligung des jeweils
zustéandigen Mitglieds im Leitungsausschuss. Uber die Einstellung von
padagogischen Fachkraften entscheidet die Geschéaftsfihrung ,Personal‘ in
Absprache mit der Einrichtungsleitung.

2.9. Bei befristeten Einstellungen von padagogischen Fachkraften
entscheidet die Geschéfisfuhrung ,Personal’ in Absprache mit der
Einrichtungsleitung.

Ergdanzungskrifte

2.10. Uber befristete sowie unbefristete Einstellungen von Erganzungskréaften
entscheidet die Geschéftsfiihrung in Absprache mit der zustandigen
Einrichtungsleitung.

Kiindigungen, Entlassungen und Anderungskiindigungen

2.11. Im Falle der Entlassung (einschlieBlich Anderungskiindigungen) sowie
bei Umsetzung von unbefristet beschéftigten pddagogischen Mitarbeitenden
ist das jeweils zustandige Presbyterium anzuhoéren. :

2.12. Uber die Kiindigung der Arbeitsverhéltnisse von unbefristet und
befristet beschaftigten padagogischen Mitarbeitenden entscheidet die
Geschéaftsflihrung in Absprache mit dem oder der Vorsitzenden des
Leitungsausschusses in Absprache mit der Einrichtungsleitung. Gleiches gilt
fir Abmahnungen.

2.13. Uber eine Beendigung von Arbeitsverhaltnissen auf Wunsch der
Mitarbeitenden, ausgenommen der Einrichtungsleitung, entscheidet die
Geschaftsfihrung in Absprache mit der jeweils zustandigen
Einrichtungsleitung.



2.14. Uber Stundenerhéhungen oder —reduzierungen von padagogischen
Fachkraften, Ergdnzungskraften, Berufspraktikanten und
Berufspraktikantinnen, Reinigungskrafte, Hauswirtschaftskrafte, Hausmeistern
und Hausmeisterinnen und sonstigen Praktikantinnen oder Praktikanten
entscheidet die Geschaftsflihrung in Absprache mit der jeweils zustandigen
Einrichtungsleitung.

Altersteilzeit

2.15. Uber Antrage auf Altersteilzeit aller Mitarbeitenden entscheidet der
Leitungsausschuss im Einvernehmen mit dem jeweils zustandigen
Presbyterium.

Vertretungen _
2.16. Die Einstellung von Vertretungspersonal erfolgt durch die
Geschaftsfihrung unter Beteiligung der zustandigen Einrichtungsleitung.

Weitere Einstellungen

2.17. Die Geschaftsflihrung entscheidet unter Beteiligung der jeweiligen
Einrichtungsleitung Giber die Einstellung von
- Berufspraktikantinnen und Berufspraktikanten
- FOS-Praktikanten und Praktikantinnen
- Fachkraften fur die Sprachférderung
- Reinigungskréften
- Hauswirtschaftskraften
- Hausmeisterinnen und Hausmeister

2.18. Uber die Beschéftigung von Schiilerpraktikantinnen und
Schulerpraktikanten entscheidet die Einrichtungsleitung. Die Geschéftsfuhrung
ist hiervon zeitnah in Kenntnis zu setzen.

Erkrankungen, Urlaub, Abwesenheiten

2.19. Siehe F 2.2.2 Gutesiegel

2.20. Fortbildungen der Einrichtungsleitungen ab 500 Euro Tagungskosten
mussen bei der Geschéftsfihrung beantragt werden und von dieser in
Abstimmung mit der Fachberatung genehmigt werden. Sie sind in die
Urlaubskartei einzutragen. Fortbildungen der anderen Mitarbeitenden einer
Einrichtung sind von der jeweiligen Einrichtungsleitung zu genehmigen und in
der Urlaubskartei einzutragen.

2.21. Dienstreisen innerhalb der Ev. Kirchenkreise Liidenscheid-Plettenberg
und Iserlohn plus 20 km sind grundsatzlich genehmigt. Dienstreisen, die
dariiber hinausgehen sind von allen Mitarbeitenden bei der Geschéftsfithrung
zu beantragen und von dieser zu genehmigen.




3.1.

3.2.

Uberstunden, Zeugnisse, Mitarbeitendenfiihrung

2.22. Hinsichtlich der Regelung von Arbeitszeitkontingenten sowie
Mehrarbeitsstunden finden die Bestimmungen des § 6 BAT_KF in der jeweils
glltigen Fassung entsprechend Anwendung.

2.23. Zeugnisse fur Mitarbeitende werden durch die jeweilige
Einrichtungsleitung erstellt.
2.24. Zeugnisse fir Leiterinnen und Leiter werden durch die

Geschéftsfiihrung ,Personal’ erstellt.

2.25. Mitarbeitendengesprache mit den Einrichtungsleitungen fuhrt die
Fachberatung, mit den anderen Mitarbeitenden die jeweilige |
Einrichtungsleitung.

2.26. Antrage Uber unbezahlten Urlaub, ausgenommen von den
Einrichtungsleitungen, werden von der Geschéftsflihrung genehmigt. Die
Genehmigung der Antrage tiber unbezahlten Urlaub der Einrichtungsleitungen
erteilt der oder die Vorsitzende des Leitungsausschusses.

Geschiftsfiihrungsaufgaben

Die Geschéftsfiihrung ,Personal’ wird bevolimachtigt, alle rechtlichen
Angelegenheiten wie Arbeitsvertrage, Dienstanweisungen, Abmahnungen,
Aufldsungsvertrage und Kindigungen von Mitarbeitenden zu unterschreiben.
Nebentatigkeitsgenehmigungen fir alle Mitarbeitenden in den
Tageseinrichtungen werden von der Geschéftsfiihrung erteilt.

Verschiedenes

4.
4.1.

4.2.

Die Elternbeteiligung bei Personalangelegenheit erfolgt durch die
Geschéftsfiihrung bei Einrichtungsleitungen. Bei allen anderen pddagogisch
Mitarbeitenden erfolgt die Elternbeteiligung durch die Einrichtungsleitung.

Finanzbereich
Angebotsplanung
Die Planung des jeweiligen Angebotes einer Einrichtung erfolgt auf der
Grundlage der einrichtungsbezogenen Bedarfsabfrage bis zu den Herbstferien
eines jeden Jahres fiir das folgende Kindergartenjahr. Die Abstimmung bis zur
Meldung der Kindpauschalen zum 15.3. an den Landschaftsverband eines
Jahres mit dem ortlichen Jugendamt erfolgt durch die Geschéftsfiihrung in
Abstimmung mit der Fachberatung.
Rechnungen
Die Einrichtungsleitung bestéatigt den Erhalt und die sachliche Richtigkeit von
Rechnungen, soweit diese nicht unmittelbar der Geschéaftsfiihrung bzw. dem
Kreiskirchenamt zugehen. Die Geschéaftsfiihrung ,Betriebswirtschaft’ zeichnet
die rechnerische Richtigkeit. Rechnungen, die der Verwaltung unmittelbar



4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

zugehen, werden sachlich von der Geschéftsfihrung ,Betriebswirtschaft’ und
rechnerisch von der Verwaltung gezeichnet.

Barkassen

Jede Einrichtung ist berechtigt eine Barkasse vorzuhalten und diese mit einem
regelmafigen Kassenbericht mit der Geschaftsfihrung abzurechnen. Fur die
Barkassenabrechnung ist ein Girokonto auf den Namen der Kérperschaft (Ev.
Kirchenkreis Liidenscheid-Plettenberg, Bez. der Einrichtung) zu fihren.
Materialbestellungen/Reparaturen/Neuanschaffungen

Materialbestellungen, Reparaturen, Neuanschaffungen kénnen bis zu einer
Hbhe von 500,00 Euro brutto pro Bestellung im Rahmen der Haushaltsmittel
durch die Einrichtungsleitung eigenstandig getatigt werden. Dariiber
hinausgehende Reparaturen, Renovierungsmafinahmen und
Materialbestellungen bedirfen der Entscheidung der Geschéftsfiilhrung. Bei
Kosten, die den Haushalt ibersteigen ist eine Entscheidung mit dem oder der
Vorsitzenden des Leitungsausschusses herbeizufiihren.

Dienstfahrten

Dienstfahrten sind im Rahmen der Haushaltsmittel zu erstatten. Fir
Dienstfahrten ist ein Fahrtenbuch zu fihren.

Fortbildungen

Fortbildungskosten werden nur im Rahmen der im Haushalt zur Verfligung
stehenden Mittel finanziert.

Spenden und Kollekten :

Spenden und Kollekten werden dem Haushalt der Elnnchtung zugefiihrt. Uber
die Ausgabe von Spenden und Kollekten im Rahmen der im Haushaltsjahr
gebuchten Einnahmen entscheidet die Einrichtungsleitung. Uber die
Entnahme aus Spendenriicklagen entscheidet die Einrichtungsleitung bis zu
einem Betrag von 500,00 Euro pro Haushaltsjahr, dariiber hinausgehende
Entnahmen sind mit Zustimmung mit der Geschéftsfiihrung ,Betriebswirtschaft’
zu tatigen.

Essensgeld

Regelungen zum Essensgeld erfolgen entsprechend der
Verfahrensanweisung, die von der Geschaftsfihrung ,Betriebswirtschaft’
zugeleitet wird.

Haushalt

Die Haushalte der einzelnen Einrichtungen sind vom Leitungsausschuss im
Gesamthaushalt des Tragerverbundes zu beschlieRen und dem jeweils
beteiligten  Presbyterium  nachrichtlich  {ber die  Mitglieder im
Leitungsausschuss zur Kenntnis zu geben.

5. Bau- und Liegenschaften

5.1.

Sanierungsmafnahmen, Baumalnahmen und Reparaturen
Sanierungsmaflnahmen, Baumalnahmen und Reparaturen




5.2.

5.3.

54.

sind durch den Fachbereich des Kreiskirchenamtes nach Anweisung der
Geschaftsfuhrung in Auftrag zu geben, soweit die Kosten tber Haushaltsmittel
oder Ricklagen gedeckt sind. Die sachliche bzw. fachtechnische Richtigkeit
ist von dem Sachgebiet Bau- und Liegenschaften zu bestatigen, die fachliche
Richtigkeit erfolgt durch die Fachberatung, die Anordnung erfolgt durch die
Geschéftsfuhrung.

Auftragsvergaben

Auftragsvergaben flr Sanierungsmafinahmen, BaumalBnahmen und
Reparaturen, die die Haushaltsmittel iberschreiten und nicht durch Riicklagen
gedeckt sind, bedirfen der Entscheidung des Leitungsausschusses nach
Zustimmung des jeweiligen Presbyteriums, das die Kostendeckung
gewahrieisten muss.

Baubegehung

Eine regelmalige, mdglichst jahrliche Baubegehung der Einrichtungen soll
veranlasst werden. Ein Renovierungsplan ist zu erstellen und der
Geschéftsfiihrung sowie dem Sachbereich Bau- und Liegenschaften im
Kreiskirchenamt zur Verflgung zu stellen. Die jahrliche Baubegehung kann
zugleich in Verbindung mit dem jahrlich stattfindenden Gesundheitszirkel
erfolgen.

Grundsatze der Arbeitssicherheit und des Gesundheitszirkels sind zu
berticksichtigen und umzusetzen.

6. Sonstiges

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Mitarbeitervertretung

Die Mitarbeitenden der Einrichtungen werden durch die Mitarbeitervertretung
des Ev. Kirchenkreises Liidenscheid-Plettenberg vertreten.

SchlieRungen

Die Einrichtungsleitungen haben der Geschaftsfuhrung ,Personal‘ bis zum 31.
Januar jeden Jahres fir das laufende Kalenderjahr die geplanten
SchlieBungstage vorzulegen. Die Anzahl von 26 Schliefungstagen pro
Kalenderjahr (einschl. Gesundheitstage) dirfen nicht Uberschritten werden.
Zusammenhédngende SchlieBungstage sind bis maximal 3 Wochen méglich.
Qualitatsmanagement

Fir die Tragervereinbarung im Qualitdtsmanagement ist die Fachberatung im
Auftrag des Tragers zustdndig. Die Festlegung der Tragerqualitdt im
Handbuch des Qualitdtsmanagements erfolgt durch die Fachberatung im
Auftrag des Tragers. Bei MaRnahmen zur Entwicklung des
Qualitatsmanagements sind die jeweils fir die Einrichtungen zustandigen
Mitglieder des Leitungsausschusses zu beteiligen. Die jeweiligen Mitglieder
kénnen durch andere vertreten werden.

Elternversammlungen

Die Geschéftsordnung fur die Zusammenarbeit mit den Eltern nach § 9 KiBiz
wird zur Beschlussfassung und Durchfiihrung an die jeweiligen Presbyterien



verwiesen. Die Wahrnehmung von Elternversammiungen und die Besetzung
der Stellen fur den Trager erfolgt durch das jeweils zusténdige Presbyterium.
6.5. Aufnahmen und Kiindigungen
Die Aufnahmekriterien sowie die Aufnahme der Kinder entscheidet der
jeweilige Rat der Tageseinrichtungen fir Kinder. Die Aufnahmevertrage
werden von der jeweiligen Einrichtungsleitung unterzeichnet. Kiindigungen
von Betreuungsvertrdgen sind umgehend der Geschaftsfihrung zuzuleiten
und von dieser zu bearbeiten.
6.6. Verpflichtende Meldungen
Verpflichtende Meldungen und Informationen durch die Einrichtungsleitungen
an den Trager erfolgen gegentber der Geschéaftsfiihrung.

- Beschluss Leitungsausschuss am 21.09.2016




