 
































Einleitung

Dieses „Leitungshandbuch A-Z“ dient zur Übersicht und Zusammenfassung der wichtigsten Aufgaben einer Kita- Leitung an einem SVE-Standort. Langjährige wie auch neue Leitungen können sich hieran orientieren und vereinbarte Abläufe nachschlagen. Selbstverständlich ist das Handbuch nicht für sämtliche Abläufe lückenlos, da es standortspezifische Unterschiede und Abweichungen geben kann, die hier nicht erfasst sind. 
Wörter, die mit einem Sternchen* versehen sind, sind als Musterbeispiele im Anhang zu finden. Die Originale zum Download befinden sich im Bereich „Intern Leitung“ auf unserer Homepage (ganz unten auf der Seite). Zugang und Passwort vergibt Arne Steenbock.
Dokumente, die z.B. im Lohnbüro oder der Finanzbuchhaltung eingereicht werden müssen (z.B. Meldung Krankheitstage oder Kassenbuch), sind hierbei unbedingt im vorgelegten Format zu benutzen. Andere Vorlagen (z.B. Einsatz- und Vertretungspläne) können von jeder Leitung ihrem Bedarf angepasst oder selbst erstellt werden. Die Musterbeispiele dienen lediglich zur Orientierung und Vereinfachung und haben sich bereits im Einsatz bewährt. Alle hier genannten Namen sind frei erfunden und beziehen sich nicht auf tatsächlich betreute Kinder oder Angestellte der Bildungspartner gGmbH.
Weitere standortspezifische Aufgabenbereiche oder Abweichungen von den geschilderten Abläufen sind möglich. Zudem können sich jederzeit Veränderungen und Anpassungen an diesem Handbuch ergeben. 
Für eine stetige Weiterentwicklung und Verbesserung der Abläufe wird auch weiterhin ein konstruktiver Austausch zu allen Leitungsthemen gewünscht. Nur so können wir gemeinsam dafür sorgen, dass wir unsere professionelle Arbeit für und mit den Kindern auch in Zukunft so verlässlich fortsetzen und ausweiten können.


[bookmark: _Toc56757212]A
Allgemeine Informationen zur SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH:
Die SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH ist eine 100%ige Tochtergesellschaft vom Sportverein Eidelstedt (SVE) Hamburg von 1880 e.V.
Gegründet im Jahr 2014
Trägerin zahlreicher Kooperationen im Bereich der ganztägigen Betreuung und Bildung an Grund- und weiterführenden Schulen
Kooperationspartner im Bereich Sport an verschiedenen Schulen
Trägerin mehrerer eigener Kindertagesstätten für Kinder ab einem Jahr bis zum Schuleintritt
Weitere Informationen auf der Bildungspartner Homepage: www.bildungspartner.hamburg 
[bookmark: _Toc56757214]Tarifvertrag mit dem PARITÄTISCHEN Wohlfahrtsverband Hamburg e.V. für alle Angestellte
Organisationsstruktur: Geschäftsführung: Martin Hildebrandt 
· Personalverantwortung und Bereichsleitung Schulen und Kitas: Miriam Kuhl (Prokuristin)
· Assistentin der Bereichsleitung Bildung und pädagogisches Personal: Yvonne Binder
· Kinderschutzbeauftragte und Projektmitarbeiterin: Jasmin Preißing
· IT für Kita und Schule: Sven Heinrichs
· Standortleitungen der Schulen und Kitas
· Mitarbeiter*innen an den Standorten
· Bereich Finanzen: Sarah Lorenz (Prokuristin)
· Finanzbuchhaltung und Lohnbüro
· Öffentlichkeitsarbeit: Arne Steenbock
[bookmark: _Toc56757215]
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Arbeits- und Vertretungspläne
· Es sollte ein allgemein gültiger Arbeitsplan erstellt werden, aus dem die regulären Einsätze aller Mitarbeiter*innen hervorgehen.
Sind die Abläufe und Einsätze von Tag zu Tag sehr verschiedenen, können auch Pläne für einzelne Mitarbeiter*innen Sinn machen, damit sie die Übersicht über ihre Einsätze behalten.
Um Sondertermine ansetzen zu können, ist es sinnvoll, sich eine Übersicht über die sonstigen Einsatzzeiten der Erzieher*innen (z.B. Elterngespräche, Elternabende, etc.) zu erstellen.
Der Arbeitsplan sollte immer aktuell gehalten werden. 
Tipp: Vor den Ferien eine Abfrage bei den Eltern starten, welche Kinder kommen und welche nicht. Anhand der Anmeldezahlen Einsatzplan für die Ferien erstellen. (Werden alle Erzieher*innen gebraucht?) Rücksicht auf Wünsche der Erzieher*innen nehmen.
Tipp: Springer nicht als feste Vertretung einplanen, sonst wird der Plan schnell von der Wirklichkeit überholt!
Planbare Vertretungssituationen (z.B. bei Fortbildungen) in der Teamsitzung besprechen, damit alle informiert sind. Tipp: sichtbar und präsent für alle aushängen
Ungeplante Vertretungen (Krankheit): 
· Vertretungsplan aushängen und aktuell halten
· Reihenfolge festlegen, wer das organisiert; z. B. Leitung – stellv. Leitung – Gruppenleitung





A
Arbeitszeitnachweis*
Sind von allen Festangestellten zu führen, auch von FSJler*innen und BFDler*innen.
Sind an die Standortleitung spätestens in den ersten Tagen des jeweiligen Folgemonats abzugeben:
· Tipp: festes Datum als Stichtag z.B. 3. Tag des Folgemonats
· Ausnahmen (z. B. wegen Krankheit) bestätigen die Regel, trotzdem Abgabe konsequent einfordern
· FSJler*innen / BFDler*innen geben den Zettel bei der Assistenz der Bereichsleitung ab (Yvonne Binder)
Als letzte Hilfe: Wenn Stundenzettel nicht abgegeben werden, ist eine Lohnkürzung möglich! (Voraussetzung ist eine Vorwarnung, außerdem natürlich in Absprache mit Bereichsleitung und Buchhaltung).
Formular* verwenden, dass leicht zu handhaben ist (auch für die Leitung bei der Abrechnung).
Stundenzettel gut kontrollieren, es schleichen sich schnell Fehler ein.
Bei Unklarheiten und Fehlern die Erzieher*innen zeitnah ansprechen und um Korrektur bitten.
Die Urlaubs- und Krankentage mit den eigenen Listen gegenlesen.
Binnen weniger Tage den Erzieher*innen die Monatsausdrucke* aus ihrer Arbeitszeittabelle geben, dadurch ist man Vorbild für die Abgabedisziplin des Teams; die Mitarbeiter*innen haben einen Anspruch auf den Ausdruck!
Die Stundenzettel von 520 €-Kräften nach der Kontrolle/ Unterschrift einscannen und ans Lohnbüro mailen.
Im Januar eine Jahresabrechnung* erstellen, auf der die Resturlaubstage und Überstunden des Gesamtteams aufgelistet sind. Diese geht an die Bereichsleitung.
Ab 01.01.2024 wird die digitale Zeiterfassung „timebutler“ eingeführt. Die einzelnen Standorte werden nach und nach von Miriam und Yvonne angelegt. Es laufen vorerst beide Systeme (Excel-Tabellen und timebutler) parallel.
A
Urlaubsanträge aller Mitarbeiter*innen werden ebenfalls über Timebutler beantragt sowie genehmigt oder abgelehnt. Die Kita-Leitungen übernehmen dies für ihre MA und Miriam übernimmt dies für die Kita-Leitungen.

Arbeitszeugnis*
Bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses z. B. aufgrund von Kündigung oder bei Ablauf des vereinbarten Arbeitszeitraums (z. B. bei Freiwilligen) muss die Leitung ein Arbeitszeugnis* für die Mitarbeitenden ausstellen.
Bei FSJler*innen wird das Zeugnis von der Standort-Leitung vorbereitet und durch die Bereichsleitung bzw. Assistenz der Bereichsleitung ergänzt.
Das Zeugnis sollte bei der Verabschiedung am letzten Arbeitstag überreicht werden.
Das Zeugnis sollte folgendes beinhalten:
· Einleitende Informationen über die SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH
· Informationen zum Einsatzort/ zu den Einsatzorten
· Auflistung der Aufgabenbereiche des/der Mitarbeiter*in
· Eine i. d. R. wohlwollende Bewertung der erbrachten Arbeitsleistung
· Den Grund für die Ausstellung des Zeugnisses (z. B. da der/die Mitarbeiter*in uns auf eigenen Wunsch verlässt)
· Danksagung und Wünsche für die Zukunft
· Vorlagen bei Yvonne Binder
· Eine Kopie des Arbeitszeugnisses soll in der Lohnbuchhaltung hinterlegt werden. 




B
Beschwerdemanagement
· Eltern: Die Eltern können sich mit ihren Anliegen zuerst an die Erzieher*innen wenden („Tür und Angel Gespräche“ oder Gesprächstermin vereinbaren). Darüber hinaus steht die Kita-Leitung auch als Ansprechperson für die Eltern zur Verfügung (per E-Mail, Telefon, „Tür und Angel Gespräche“, evtl. feste Sprechzeiten, evtl. „Kummerkasten“)
· Kinder: Ansprechpersonen für die Kinder sind jederzeit die Erzieher*innen. Es können extra Räume für die Anliegen der Kinder geschaffen werden wie ein Stuhlkreis/ Morgenkreis, Kinderkonferenz oder Kummerkasten. Die Kinder können sich auch an die Kita-Leitung wenden.
· Erzieher*innen wenden sich mit Anliegen an die Kita-Leitung und suchen gemeinsam nach einer Lösung. Die Bereichsleitung ist die letzte Instanz als Ansprechperson bevor es zu einer Mediation kommen kann.
· Die Leitung wendet sich mit Anliegen an die Bereichsleitung. Auch hier ist die letzte Instanz eine Mediation. 

Betreuungsvertrag Kita
Es gibt einen vorgefertigten Vertrag, der ggf. standortspezifisch angepasst werden muss.
Der Betreuungsvertrag wird in zweifacher Ausfertigung von den Eltern ausgefüllt. Eins geht zurück an die Eltern, das andere verbleibt am Standort.
Wird nur ein Exemplar ausgefüllt, kann dieses kopiert werden. Unterschriebene Kopie geht an die Eltern.
Wichtig: Die Eltern müssen zusätzliche Unterschriften leisten (für den Datenschutz und den Informationsbogen), darauf muss bei Rückgabe geachtet werden.
Tipp: den Eltern eine Frist für die Rückgabe der Betreuungsverträge setzen
B

Zusätzlich zum Betreuungsvertrag wird ein Informationszettel zum Infektionsschutz ausgegeben
Spätestens am ersten Tag der Betreuung muss ein Nachweis im Original für eine ausreichende Masernschutzimpfung des Kindes vorgelegt werden (bis zum 2. Geburtstag eine Impfung; ab dem 2. Geburtstag zwei Impfungen) 

Betriebliche Altersvorsorge*
Für alle Mitarbeiter*innen besteht die Möglichkeit nach Ablauf der Probezeit eine betriebliche Altersvorsorge abzuschließen (Ausnahme Minijobber und Honorarkräfte).
Die Leitung informiert neue Mitarbeiter*innen über diese Möglichkeit (am besten bereits im Vorstellungsgespräch erwähnen).
Informationsmaterial / Kontaktformular* kann Leitung an Mitarbeiter*innen ausgeben und diese nehmen selbstständig Kontakt zur Haspa auf.
Bei mehreren Interessenten pro Standort kann der Haspa Mitarbeiter auch an den Standort kommen, um alle Interessierten gemeinsam zu informieren. Termin koordiniert Leitung.
Lohnbuchhaltung unterstützt Kontakt zur Haspa. 
Das Grundprinzip der betrieblichen Altersvorsorge:
· Der monatliche Betrag, der vom Arbeitnehmer in die betriebliche Altersvorsorge eingezahlt wird, wird vom Bruttolohn abgezogen
· Der „Verlust“ im Nettogehalt ist geringer als der Betrag, der eingezahlt wird, da weniger Abgaben (Steuern) fällig sind
· Es wird aber dadurch auch weniger in die gesetzliche Rente eingezahlt
· Die SVE Bildungspartner zahlen einen Zuschuss in Höhe von 20% des monatlichen Betrags.


B
Betriebsarzt
Ein Betriebsarzt ist in erster Linie ein Berater im Bereich Arbeits- und Gesundheitsschutz für das Unternehmen.
Er/ Sie kann vom Arbeitgeber u.a. beratend hinzugezogen werden:
· bei Mitarbeiter*innen die länger als sechs Wochen im Kalenderjahr krankgeschrieben sind
· bei der Wiedereingliederung von Mitarbeiter*innen die über einen längeren Zeitraum krankgeschrieben waren
· bei der Gefährdungsbeurteilung am Arbeitsplatz für schwangere Mitarbeiterinnen (kann ggf. ein Beschäftigungsverbot aussprechen)
· Analyse von Arbeits- und Wegeunfällen
· Verdacht auf arbeitsbedingte Erkrankung
Bei einem möglichen Zusammenhang von Erkrankungen und Arbeitsbedingungen können Mitarbeiter*innen auf eigenen Wunsch die Beratung und/ oder ärztliche Untersuchung durch den Betriebsarzt in Anspruch nehmen.
Der Kontakt zum Betriebsarzt erfolgt ausschließlich über die Bereichsleitung.

E
Elternabende
· Es finden zwei Elternabende pro Jahr statt. 
· Die Termine werden bereits im Vorjahr von der Kita-Leitung festgelegt und bis zum 31. März an Miriam geschickt.
· Die Termine werden auf der Homepage der SVE Bildungspartner gGmbH/ Kita veröffentlicht.
F
FEMI-Liste (Excel-Datei)
1. Erweitertes Führungszeugnis
· Einsicht: Bei der Unterzeichnung des Arbeitsvertrages
· Ausnahme: Keine
· Nachweis: Kreuz (ja) in der FEMI-Liste
· Alle zwei Jahre muss ein aktuelles Führungszeugnis beantragt und vorlegt werden.

2. Ehrenkodex
· Abgabetermin: Bei der Unterzeichnung des Arbeitsvertrages
· Ausnahme:  Keine
· Nachweis: Kreuz (ja) in der FEMI-Liste

3. Masern Impfnachweis*
· Einsicht: vor Aufnahme der Tätigkeit/ bei der Unterzeichnung des Arbeitsvertrages
· Ausnahme: Keine
· Nachweis:  Kreuz (ja) in der FEMI-Liste

4. Infektionsschutz
· Abgabetermin: Am 1. Arbeitstag
· Ausnahme: Belehrung muss spätestens nach 4 Wochen vorgelegt werden
· Nachweis:  Kreuz (ja/ nein) in der FEMI-Liste

5. Erste Hilfe
· Abgabetermin: Bis zu 6 Monate nach Unterzeichnung des Arbeitsvertrags
· Ausnahme: Keine
· Nachweis: Kreuz (ja/ nein) in der FEMI-Liste


F
Zu 1., 2.,3.
Sollten die Unterlagen vom Mitarbeiter am Nachweistag nicht vorgelegt werden, ist eine Rücksprache über die weitere Vorgehensweise der Kita-Leitung mit Miriam/ Yvonne vorzunehmen.
Zu 4. 
Die Erst-Belehrung zum Infektionsschutz findet im Einwohnermeldeamt statt. Anschließend erhält der Mitarbeiter einen Nachweis, der bei der Kita- Leitung vorgelegt werden muss. Der Nachweis dieser Belehrung muss alle 2 Jahre vom Mitarbeiter erneuert werden.
Zu 5. 
Der Nachweis über den 1. Hilfe-Kurs ist vom Mitarbeiter im Zeitraum von 6 Monaten zu erbringen.
· Die FEMI-Liste wird durch die Kita-Leitung geführt und aktualisiert.

FEMI-Liste für Honorarkräfte
· Auch für die Honorarkräfte wird durch die Standortleitung eine FEMI-Liste geführt, da wir für alle MA (auch für betriebsfremde MA), die am Kind arbeiten, eine Masernschutzimpfung, das erweiterte Führungszeugnis, einen Erste-Hilfe-Kurs sowie die Infektionsschutzbelehrung vorweisen müssen.
· Die Infektionsschutzbelehrung ist nur bei den Honorarkräften notwendig, die beim Essen aushelfen. Wenn notwendig, können die Honorarkräfte an unseren internen Infektionsschutz-Folgebelehrungen teilnehmen. Anmeldung an Yvonne schicken.
· Erstmalig soll die FEMI-Liste für Honorarkräfte bis zum 26.02.2024 vollständig ausgefüllt an Miriam und Yvonne geschickt werden. Anschließend wird sie fortlaufend aktuell gehalten und jedes Jahr Ende Februar an die Bereichsleitung und Assistenz geschickt. 
F
Früh- und Spätdienst
Übersicht über angemeldete Kinder verschaffen, Änderungen aktuell halten.
Anwesenheitslisten erstellen.
Wenn lediglich ein/e Erzieher*in aufgrund geringer Kinderanzahl eingesetzt wird, muss eine weitere erwachsene Person für Notfälle in Rufnähe sein.
Ggf. Vertretungsplan z. B. wer an welchen Tagen vertreten kann, und Kontaktkette erstellen für eine Vertretungsregelung innerhalb des Teams.
Im Team klären wer kontaktiert werden kann, wenn Ausfall des*r Erzieher*in für den Frühdienst (krankheitsbedingt) erst morgens klar wird.
Telefonische Erreichbarkeit im Frühdienst sicherstellen (z.B. über Gruppen- Handy).

H
Handbuch für Mitarbeiter*innen
Es kann Sinn machen pro Standort für die Mitarbeiter*innen ebenfalls ein Handbuch zu entwickeln.
Dies kann insbesondere neuen Mitarbeiter*innen Sicherheit geben, in dem sie Abläufe nachlesen können.
Mögliche Inhalte können sein:
· Krankmeldungen
· Handhabung Stundenzettel
· Urlaubsantrag
· Allgemeine Regelungen und Abläufe (z. B. Handy-Nutzung, Fotos machen, Unfälle von Kindern)
· Allgemeine Aufgaben und Abläufe, z. B. Aufgaben im Früh- und Spätdienst
· Pädagogisches Konzept, Kinderschutzkonzept, Hygieneplan
H
· Möglichkeiten zur Konfliktlösung
· Hinweise zur Elternarbeit
· Ggf. Besonderheiten bei Raumnutzungen oder speziellen Angeboten
· Ggf. Informationen für eventuelle Vertretungssituationen (z. B. Handlungsketten)
· Ggf. Informationen über regelmäßige Veranstaltungen
Übernehmen Erzieher*innen die Anleitung von Auszubildenden sollten mit dem/ der Anleiter*in die Aufgaben und Anforderungen an ihn/ sie geklärt werden, damit die Anleitung von Auszubildenden für diese gewinnbringend ist. Dies sollte auch schriftlich festgehalten werden.
Anleitertreffen finden regelmäßig in den Erzieherschulen statt -> Leitung hat das im Blick. 

Handkasse und Kassenbuch*
Jeder Standort verfügt über eine Handkasse; diese sicher verwahren (Tresor) und regeln, wer mit dieser umgehen soll (z.B. nur stellv. Leitung o.ä.).
Auch Kassenbuch und Quittungsblock unter Verschluss halten.
Alle Einnahmen und Ausgaben werden im Kassenbuch* mit folgenden Angaben aufgelistet (Excel-Datei):
· Betrag
· fortlaufende Nummer des Belegs 
· Gegenkonto 
(die Konten sind im Buchungshandbuch* und im Kassenbuch aufgeführt)
· Bemerkung, was gekauft wurde
· Datum
· Beispiel: Ausgabe 14,43€ – Belegnummer 312 – Gegenkonto 68430 – Bastelmaterial Vorschule – 02.06.2020

H
Das Kassenbuch muss monatlich bis zum 5. Tag des Folgemonats im vorgegebenen Excel-Format per Mail an die Buchhaltung (buchhaltung@sve-bildungspartner.de) gesendet werden.
Das Kassenbuch wird einmal jährlich im Oktober an Fabian Konrad geschickt. 
Für jede Einnahme und Ausgabe gibt es einen Beleg, z. B. Quittung oder Kassenbon; die Belege werden kopiert, aufgeklebt, durchnummeriert (fortlaufende Belegnummer) und in einem Belegordner gesammelt.
Der Belegordner verweilt am Standort, die Aufbewahrungsfrist liegt bei 10 Jahren. Auf Verlangen muss dieser der Buchhaltung vorgelegt werden.
Am letzten Arbeitstag zum Jahresende muss eine Inventur durchgeführt werden, d. h. das Geld wird gezählt und getrennt nach Wert der Münzen und Scheine in das Zählprotokoll* eingetragen. Dies muss per Mail an die Buchhaltung gesendet werden.
Fehlt eine Quittung (z. B. Spielsachen vom Flohmarkt), muss derjenige, der das Geld ausgelegt hat, eine Eigenquittung schreiben (Quittungsblock ist zu besorgen, falls noch nicht vorhanden z.B. Office Discount oder Staples).
Wird eine Quittung am Tag des Kaufs in die Kasse gebucht, zählt das Datum, wird erst später gebucht, muss der Tag der Buchung auf der Quittung vermerkt werden.
Die Reihenfolge der Auflistung sollte dem Datum folgen, das macht es für die Buchhaltung leichter.
Beispiele für Einnahmen: Geld aus der Geschäftsstelle; Einzahlung von Eltern, die Schäden am Material ersetzen müssen; Rückgabe von Pfandflaschen; etc.
Geld für die Kasse kommt nicht automatisch; dazu rechtzeitig (1 bis 2 Wochen vorher) Fabian Konrad Bescheid geben; datierte Einnahmequittung nicht vergessen!
Wenn Erzieher*innen Material besorgen, können sie das Geld selbst vorstrecken oder sich vorher Geld bei der Leitung abholen; wird Geld aus der Kasse gegeben, unbedingt Summe, Name und Datum vermerken, damit man ggf. Quittung und Restgeld einfordern kann (nicht vergessen: Zettel bei Abrechnung wieder aus der Kasse nehmen!).
H

Bei der Rückzahlung von vorgestrecktem Geld darauf achten, korrekt zurückzuzahlen; „Stimmt so“ geht nicht, sonst kommt es schnell zu Unstimmigkeiten in der Kasse.
Wird am Standort mit Gruppenkassen gearbeitet, sollte regelmäßig kontrolliert werden, dass die Kassen stimmen; sonst laufen schnell unkorrekte Plus-/ Minusbeträge auf; das wirkt sich auf die Abrechnung im Kassenbuch aus, für die die Leitung geradestehen muss.
Bei vielen Dingen, die oft benötigt werden (Malblöcke, Kleber, etc.), lohnt sich ein zentraler Einkauf, z. B., indem ein*e Erzieher*in Malblöcke für alle Gruppen kauft → weniger Einkaufszeit, weniger Bons, weniger Aufwand in der Abrechnung.

HVV-ProfiTicket (Deutschland-Ticket)
Für alle Mitarbeiter*innen besteht die Möglichkeit eine vergünstigte und vom Bildungspartner bezuschusste Fahrkarte für den HVV, das so genannte ProfiTicket, zu beziehen.
Dies können auch Minijobber in Anspruch nehmen, Honorarkräfte nicht.
Für die Beantragung muss ein einfaches Formular von den Mitarbeiter*innen ausgefüllt werden.  
Ansprechperson ist Stephan Scholla aus dem Lohnbüro.
Abgabe des Formulars per Mail ans Lohnbüro.
Beantragung muss bis ca. Mitte des Monats (variiert von Monat zu Monat) eingegangen sein, für Erhalt der Karte zum nächsten Monat.
In einzelnen Ausnahmen ist auch eine Nachbeantragung möglich, dies ist aber mit zusätzlichen Kosten verbunden.
Die Tarife des HVV erhöhen sich jährlich, neue Tarifübersicht an Mitarbeiter*innen ausgeben /aushängen.
Bei z.B. einer Kündigung muss die Rückgabe von Karten bis zum 3. Tag des Monats erfolgen, damit dieser Monat nicht mehr bezahlt werden muss. 
H
Eine Rückgabe bitte vorher per Mail im Lohnbüro ankündigen. 
Die Karte muss persönlich oder per Einschreiben ans Lohnbüro gehen (der/die Mitarbeiter*in haftet bei Verlust für die Karte).
Bei Verlust eines ProfiTickets muss eine Verlusterklärung ausgefüllt werden, dann bekommt der/die Mitarbeiter*in eine neue Karte.
Die Ersatzkarte kostet 10,00 Euro.

K
Kigaroo
Kigaroo ist eine Kita-Software mit diversen Funktionen und Modulen: Kinderverwaltung, Personalverwaltung, Kommunikation mit den Eltern, Rechnungsverwaltung, u.v.m.
Zugang und Einführung ins System erfolgt über die Buchhaltung (Sabrina Welzel und Fabian Konrad) sowie über Miriam und Yvonne.
Sämtliche Kinder- und Vertragsdaten sowie Informationen zu Eltern, Abholberechtigten, Gruppen und Kurse können hiermit verwaltet werden.
Listen für die Gruppen, Kurse u. Ä. können über das System generiert werden.
Ausgabe der Listen als Excel-Tabelle. Eine Nachbearbeitung und Anpassung der Listen sind daher problemlos möglich.
Das System muss gepflegt, Änderungen zeitnah eingegeben werden.
Es ist von den Kita-Leitungen darauf zu achten, dass im Sinne der Wirtschaftlichkeit die Auslastung der Einrichtung immer bei mindestens 80% liegt.
Die finanzielle Abrechnung vom Finanzcontrolling der Bildungspartner mit der Sozialbehörde soll durch die Software vereinfacht werden, da ein direkter Zugriff vom Controlling auf die Daten möglich ist, ohne dass eine Leitung händisch Listen kontrollieren muss.
K
Konzepte
· Pädagogisches Konzept, Kinderschutzkonzept, evtl. Raumkonzept, Hygieneplan sind aktuell zu halten. Arbeitsgemeinschaft mit Erzieher*innen kann für eine Überarbeitung gegründet werden.
· Sollen für Eltern und Mitarbeiter*innen ausgehängt und/ oder ausgehändigt werden. 
· Mitarbeiter*innen unterschreiben, dass sie die Konzepte gelesen haben.

Krankentage/ Krankschreibung/ Kind-krank*
Die Erzieher*innen müssen sich rechtzeitig bei der Leitung krankmelden, damit eine Vertretung organisiert werden kann:
· Abmeldung bis 8 Uhr telefonisch bei der Standort-Leitung (ggf. standortspezifische Absprachen möglich)
· Ggf. Meldung von Einsätzen neben der regulären Betreuung, die vertreten werden müssen (z.B. Spätdienst)
Haben die Erzieher*innen Zusatzaufgaben im Verein oder in der Kita, müssen sie sich dort zusätzlich abmelden.
Die Leitung notiert sich die Krankentage, um sie später mit Stundenzettel und Krankschreibungen vergleichen zu können.
Ab dem dritten Krankheitstag ist eine ärztliche Krankschreibung nötig (es sei denn, es gibt eine individuelle Absprache):
· Die Krankschreibung schicken die Erzieher*innen unverzüglich zur Einsatzstelle.
· Dort werden die Krankschreibungen des Teams gesammelt und mit den Krankenlisten abgeglichen.
· Leitung leitet AU per Scan schnellstmöglich ans Lohnbüro weiter.

K

· Das Original bleibt in der Personalakte der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters am jeweiligen Standort. 
· Mitarbeiter*innen müssen die AU an ihre Krankenkasse senden.
· Sollte ein/e Mitarbeiter*in nach dem 3. Tag noch immer ein ärztliches Attest abgegeben haben, dann bitte Rücksprache mit Miriam Kuhl halten.
Bei „Kind krank“ gilt (bis zum 12. Lebensjahr des Kindes): 
· Krankschreibung (AU) ab dem ersten Tag vom Kinderarzt ausgestellt
· AU muss von den Mitarbeiter*innen ZWINGEND bei der Krankenkasse eingereicht werden
· Bei Paaren haben beide Partner Anspruch auf Krankengeld für maximal 10 Tage/ Kind
· Alleinerziehende haben 20 Tage Anspruch pro Kind
· Bei bis zu zehn Tagen erfolgt eine normale Lohnfortzahlung durch die Bildungspartner, danach fällt Mitarbeiter*in ins Krankengeld (Zahlung über Krankenkasse)
· Bei Verbrauch der Tage: Gespräch mit Leitung/ Bereichsleitung
Das Lohnbüro bekommt am Monatsbeginn eine tabellarische Übersicht* über die im Vormonat angefallenen Krankentage per Mail zugeschickt. Diese wird zur Dokumentation aller Krankentage und ggf. noch nachzureichender Atteste benötigt.
Fehlt ein*e Erzieher*in auffällig oft einzelne Tage (z.B. vor und nach dem Wochenende), kann die Bereichsleitung die Vorlage einer Krankschreibung ab dem 1. Krankheitstag fordern.
Ist ein*e Mitarbeiter*in länger als 6 Wochen krank fällt er/ sie ins Krankengeld, d.h. er/ sie bekommt kein Gehalt vom Arbeitgeber mehr, sondern anteilig von seiner/ ihrer Krankenkasse.
· Die Kita-Leitung meldet sich ebenfalls bis 8 Uhr morgens bei der Bereichsleitung und auch bei Yvonne via E-Mail krank und teilt mit, ob es ggf. Handlungsbedarf von Seiten der Bereichsleitung gibt (z.B. bei längerem Ausfall und insgesamt hohem Krankheitsstand).
M
Medikamentengabe bei Kindern*
· Im Rahmen einer von den Eltern/Sorgeberechtigten schriftlich übertragenen Personensorge an die Kita, können wir Kindern Medikamente verabreichen. 
· Es erfolgen klare Absprachen mit den Eltern/ Sorgeberechtigten zur Erkrankung und zur Gabe der Medikamente, die ebenfalls schriftlich festgehalten werden.
· Wir verabreichen nur Medikamente, die ärztlich verordnet wurden und für die uns eine ärztliche Verordnung vorliegt!
· Es erfolgt anhand der ärztlichen Verordnung eine Unterweisung der pädagogischen Fachkräfte zur Gabe der Medikamente. Durch welche Person die Unterweisung erfolgt, hängt von der Erkrankung ab und liegt in der Verantwortung der Standortleitung.
· Weitere und genauere Infos bitte dem Flyer im Anhang entnehmen.

N
Notbetreuung
· Eingeschränkter Betrieb aufgrund von Personalausfällen.
· „Handlungsmaßnahmen in situativen personellen Ausfällen in der Kinderbetreuung“ * erstellen und für die Eltern aushängen. Können standortspezifisch unterschiedlich sein und werden mit der Bereichsleitung abgesprochen. 
· Kita-Leitung teilt Miriam und Yvonne mit, wenn sie in der Gruppe aushilft.
· Der Wechsel in eine Notbetreuung (auch bei einzelnen Gruppen sowie im Früh- und Spätdienst) ist per E-Mail an Miriam und Yvonne mitzuteilen.
O
Online-Bestellungen und Rechnungen
Die Bildungspartner gGmbH hat Online-Zugänge zu Office Discount (jeglicher Bürobedarf) und Amazon (sonstiges Material) und Kita-Einkauf (Hygieneartikel)
Ausschließlich Zugang und Kontodaten der gGmbH (nicht des e.V.) nutzen.
Alle Standorte sind als Lieferadressen hinterlegt, Rechnungsadresse ist immer SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH, Redingskamp 25, 22523 Hamburg.
Für Zugangsdaten und das Einrichten der Lieferadresse eines neuen Standorts ist Fabian Konrad zuständig.
Generell (auch bei anderen Online-Bestellungen) gilt: 
· eine digitale Rechnung an rechungen@sve-bildungspartner.de senden lassen oder weiterleiten 
· Diese werden im Buchhaltungssystem CANDIS verwaltet
· per E-Mail an die Leitung erfolgt die Abfrage der Freigabe
· Freigabe durch die Leitung erfolgt über den Login bei CANDIS* 
· Zugang zu CANDIS über rechnungen@sve-bildungspartner.de (Maike-Martine Pastuschka) erhältlich
Liegt die Rechnung nicht digital vor:
· Die Rechnung einscannen und per Mail an die Buchhaltung senden
· Keine Rechnungen mehr in Papierform verwenden!
Bei Amazon-Käufen darauf achten, dass man eine Rechnung erhält, auf der auch Versandkosten etc. ausgewiesen sein müssen  möglichst nur Bestellungen bei einem Anbieter tätigen, da sonst zu viele Rechnungen verschiedener Verkäufer auflaufen.
Die Rechnungen müssen generell einem Standort (= einer Kostenstelle) zuzuordnen sein, und sei es nur über die Unterschrift der Leitung.
Da Ebay-Käufe meist ohne Rechnung passieren, muss eine Eigenquittung geschrieben werden.


O
Rechnung der/ des freiberuflich Tätigen: Die Rechnung wird nach dem letzten Arbeitstag des laufenden Monats ausgestellt und an die pädagogische Leitung 
übergeben. Die Rechnung der/ des Ausstellenden muss folgende Positionen enthalten:
· Name
· Adresse
· Rechnungsnummer
· Rechnungsdatum
· Art der Tätigkeit
· Stundenzahl
· Datum und Wochentag
· Kontoverbindung der/ des Ausstellenden

P
Personalgespräche*
Bei Neueinstellungen muss nach Ablauf der ersten drei Monate ein erstes Personalgespräch geführt werden. Dies muss protokolliert und beiderseits gegengezeichnet werden.
Mit allen Mitarbeiter*innen sollte einmal pro Jahr ein Personalgespräch geführt werden. Auch dies sollte protokolliert werden. Gegenzeichnung nicht nötig.
Diese Protokolle können Grundlage für Personalentscheidungen (Beförderung, Kündigung, Versetzung usw.) sein. Aufbewahrung am Standort, Bereichsleitung muss die Unterlagen einsehen können.
Als Grundlage für das Gespräch kann von beiden (Mitarbeiter*in und Leitung) vorab ein Reflexionsbogen* ausgefüllt werden, zusätzlich können weitere offene Fragen* für eine gelungene Reflexion der Arbeitsleistung vorbereitet werden.

P
Personalunterlagen*
Arbeitsvertrag
· Erstellung durch Lohnbüro, Ausgabe durch Leitung an Mitarbeiter*in
· 2 unterschriebene Exemplare an Bereichsleitung zum Unterschreiben
· 1 Exemplar ans Lohnbüro, 1 Exemplar an Mitarbeiter*in
· Nach Bedarf eine Kopie am Standort hinterlegen
Personalbogen*
· Personalbogen* oder Personalbogen für Minijob* mit Vertrag ausgeben
· Ans Lohnbüro geben
· Nach Bedarf eine Kopie am Standort hinterlegen
3000 €-Bescheinigung* (nur bei Honorarkräften) 
· Auf aktuelle Unterschrift achten (gilt für ein Jahr), Kontrolle/ Auffrischung zum Jahresanfang
· Hinterlegt am Standort
· Monatliche Honorarabrechnung siehe Stundenzettel 

Erweitertes polizeiliches Führungszeugnis* 
· Nicht älter als 3 Monate bei Einstellung; muss alle 2 Jahre erneuert werden
· Eine Kopie in der Akte am Standort; Original zurück an Mitarbeiter*in
· Mitarbeiter*in benötigt Formular* vom Arbeitgeber (Leitung) zur Anforderung des Zeugnisses im Bezirksamt
· Für ehrenamtliche Mitarbeiter*innen kostenlos, bei Angestellten übernimmt Bildungspartner die Kosten
Ehrenkodex*
· Muss von Mitarbeiter*innen gelesen und unterschrieben werden
· Original hinterlegt in Personalakte am Standort


P
Nachweis Masernimpfung*
· Alle Mitarbeiter*innen ab Jahrgang 1971 müssen eine Masernschutz-impfung nachweisen (auch Honorarkräfte, Kursleiter u. ä.)
· Diese muss vor Antritt der Beschäftigung nachgewiesen werden.
· Unterschriebene Kopie des Impfpasses am Standort vorhalten.
· Offizielles Formular* im Anhang ausfüllen nach Vorlage des Impf- oder Immunitätsnachweises.
· In der Personalmeldeliste (siehe Krankentage) entsprechend nachhalten (1 = Erste Impfung vorgenommen, X = Impfschutz vorhanden) sowie in der FEMI-Liste.
Bescheinigung über die Belehrung zum Infektionsschutzgesetz
· Diese brauchen alle, wenn sie Kinder zum Essen begleiten
· Belehrung kann am Standort passieren (wenn viele Teilnehmer) oder bei den Bezirksämtern
· Belehrung ist kostenpflichtig, die Gebühren trägt der Bildungspartner; https://www.hamburg.de/behoerdenfinder/hamburg/11274495/
Fortbildungsnachweise
· Kopie aller Fortbildungsnachweise am Standort hinterlegen, Original bei Erzieher*in
· Kopien von Fortbildungsnachweisen anfordern, die nicht beim SVE gemacht wurden
· Hier besonders auf Pflichtfortbildungen achten!
Sonstige Unterlagen (z. B. Nachweis einer Behinderung)
· In der Personalakte im Lohnbüro hinterlegen; dies kann u. U. Einfluss auf die Anzahl der Urlaubstage etc. haben
· Ggf. eine Kopie am Standort
· Relevante Unterlagen (Stundenzettel, Urlaubsanträge, Krankenscheine usw.) sind zu archivieren


P
Kontaktdaten der Erzieher*innen
· Sind immer aktuell zu halten
· Die Angestellten müssen Veränderungen bei der Leitung und im Lohnbüro angeben
· Alle Unterlagen der Mitarbeiter*innen sind in der Personalakte am Standort in einem abgeschlossenen Schrank aufzubewahren. Datenschutz beachten!
· Die Unterlagen der Kita-Leitung werden im Lohnbüro hinterlegt.

S
Schließzeiten
· Die Schließzeiten werden gemeinsam von den Leitungen festgelegt und für das Folgejahr bis zum 31. März an Miriam übermittelt.
· Während der Schließzeiten haben die Eltern Anspruch auf eine Notbetreuung. Wir teilen ihnen rechtzeitig mit, wann und wo die Notbetreuung stattfindet (i. d. R. in der Kita Sportpark oder Kita Hörgi).
· An Brückentagen bleibt die Einrichtung grundsätzlich geöffnet. Eine Schließung der Einrichtung muss bei Miriam beantragt werden.
· Konzepttage (z.B. Fortbildungen, Teamtage, etc.): 2 pro Jahr; sollen möglichst an Brückentagen stattfinden; Termine und voraussichtliche Kosten ebenfalls bis 31. März an Miriam schicken

Sportzuschuss
· Die Mitarbeiter*innen legen einen Nachweis über ihre eigene Mitgliedschaft in einem Sportverein oder Fitness-Studio bei der Kita-Leitung ihres Standortes zum Quartalssende vor.
· Die Kita-Leitungen legen ihren eigenen Nachweis über eine Mitgliedschaft direkt bei Stephan Scholla in der Lohnbuchhaltung vor. 


S
· Die Vorlage des Nachweises wird durch die Kita-Leitungen mit einem „Ja/ Nein“ an jedem Monatssende in der Liste „Meldung Festangestellte 2023“, Spalte „Sportnachweis“ bestätigt. Änderungen sollten mit einem roten „Ja/ Nein“ gekennzeichnet werden, damit dies für Stephan Scholla schneller ersichtlich ist.
· Der Sportzuschuss in Höhe von € 15,00 wird an die Mitarbeiter*innen, die einen Nachweis über ihre Mitgliedschaft vorgelegt haben, mit dem monatlichen Gehalt ausgezahlt.
· Sollte der Name der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters in der „Meldung Festangestellte 2023“ nicht mehr erscheinen oder mit einem roten „Nein“ gekennzeichnet sein, wird die Auszahlung des Sportzuschusses bei der nächsten Gehaltszahlung eingestellt.

Stellenbeschreibungen
Kita-Leitung
Die Kita Leitung ist der Geschäftsführung und der Bereichsleitung fachlich und disziplinarisch unterstellt. Die Leitung trägt die Organisationsverantwortung der Einrichtung und ist folgenden Mitarbeiter*innen fachlich überstellt:
· Stellvertretende Leitung
· Pädagogische Mitarbeiter*innen
· Reinigungs- und Küchenpersonal
· Praktikanten/ Azubis/ Aushilfen/ Honorarkräfte

· Aufgabenbereiche:

· Fachliche Personalverantwortung und Personalentwicklung
· Administrative Tätigkeiten (Behördenmeldung etc.)
· Konzeptions- und Qualitätsentwicklung
· Zusammenarbeit mit Eltern/ Träger
· Öffentlichkeitsarbeit im Quartier
· Gebäude, Inventar, Brandschutz und Arbeitssicherheit
S
· Hauswirtschaftliche Aufgaben
· Springertätigkeit im Falle von Krankheit
· Plus weitere aktuelle Tagesthemen

Pädagogische Leitungskompetenzen
Einstellungen und Kündigungen können nur durch die Bereichsleitung erfolgen. Die Bewerbungsgespräche erfolgen durch die jeweilige Kita-Leitung, ebenso findet die Hospitation in der jeweiligen Einrichtung statt.
Die behördlichen Vorschriften, das Kinder- und Jugendhilfegesetz, das Hamburger Kinderbetreuungsgesetzt in der jeweils gültigen Fassung, sind zwingend einzuhalten.
Die Leitung erledigt die ihr übertragenen Aufgaben als Dienststellenleitung. Sie kann einzelne Aufgaben in Absprache mit der Bereichsleitung an einzelne Mitarbeiter übertragen. In diesem Fall übernimmt die Leitung die Fachaufsicht.
Die Arbeitszeit ist grundsätzlich am Arbeitsplatz auszuführen. Ausnahmen sind mit der Bereichsleitung abzusprechen. Die Leitung übt das Hausrecht in ihrer Kita aus.


Erzieher*in

· Anforderungsprofil/ Ausbildung: Staatliche Anerkennung als Erzieher*in (m/ w/ d) oder vergleichbare, behördlich anerkannte Qualifikation gemäß der Positivliste der BAGSFI.
· Hierarchie/ Position/ Rang: Untersteht fachlich der Leitung/ Leitungsvertretung und disziplinarisch dem Träger.
· Ziel: Der Aufgabenbereich der pädagogischen Fachkraft umfasst die gesamte pädagogische und pflegerische Betreuung der Kinder im Sinne des konzeptionellen und organisatorischen Rahmens des Trägers und der Einrichtung.


S
· Aufgabenbereiche:
· Pädagogische Arbeit:
· Schriftliche Planung, Vor- und Nachbereitung sowie aktive Durchführung gezielter Angebote und Projekte entsprechend der Rahmenkonzeption des Trägers sowie der Konzeption der Einrichtung
· Qualifiziertes Beobachten der individuellen Situation und des Entwicklungsstandes der einzelnen Kinder
· Dokumentationspflicht bezogen auf die individuelle Entwicklung der Kinder sowie auf die Entwicklung der Gruppensituation unter Wahrung des Datenschutzes
· Reflexion und Überprüfung des täglichen Geschehens und des eigenen Verhaltens
· Mitwirkung bei der Weiterentwicklung der konzeptionellen Arbeit der Einrichtung.
· Pflegerische Aufgaben
· Beachten der Hygienevorschriften hinsichtlich der Kinder, der Räume und des Inventars

· Elternarbeit:
· Vor- und Nachbereitung sowie Durchführung der Elternarbeit im Rahmen der dienstlichen Vereinbarungen

· Koordinative Aufgaben:
· Teilnahme an Team- und Dienstbesprechungen
· Zusammenarbeit mit allen Mitarbeiter*innen innerhalb der Einrichtung
· Zusammenarbeit mit anderen Institutionen, z. B. Schulen, Gesundheitsamt, Beratungsstellen, Behörden, Therapeuten u. a., nach Absprache mit der Leitung/ Träger

S
· Organisatorische Aufgaben:
· Organisation des Tagesablaufs und der Zeitplanung in Teamarbeit
· Gestaltung der Gruppenräume
· Verantwortung für Ordnung und Sauberkeit in allen Räumen der Kindertagesstätte
· Dokumentation der Tagesaktivitäten
· Einkauf und Pflege der Spielmittel und des Inventars in Absprache mit der Leitung
· Verwaltungsaufgaben:
· Führen der Anwesenheitslisten
· Dokumentationspflicht besonderer Vorkommnisse
· Informationspflicht bei meldungspflichtigen und ansteckenden Krankheiten gegenüber der Leitung/ Träger
· Sonstige Aufgaben:
· Anleitung von Praktikant*innen und Anfertigung von Beurteilungen
· Verpflichtung zur Teilnahme an Fortbildungen sowie zur Auseinandersetzung mit Fachliteratur


Auszubildende Erzieher*in/ SPA 

· Voraussetzung: Nachweis der Zugehörigkeit an einer Fachschule und die Erfüllung der Voraussetzungen.

· Was sollte ich mitbringen?
· Interesse an pädagogischen und psychologischen Fragen
· Psychische Belastbarkeit
· Kreativität
· Empathie

· Hierarchie/ Position/ Rang: Untersteht fachlich dem/ der Anleiter*in, standortbezogen der Leitung und disziplinarisch dem Träger.
S

· Ziel: Die Auszubildenden setzen das theoretisch erworbene Fachwissen von den Fachschulen in der Praxis an und um. Hierzu werden sie angeleitet und unterstützen die pädagogischen Fachkräfte.

· Aufgabenbereiche:

· Betreuung der Kinder in Klein- und Großgruppen
· Begleitung bei Ausflügen
· Erarbeitung von Umsetzung eigener Angebote
· Unterstützung der pädagogischen Fachkräfte
· Pflegerische Tätigkeiten
· Regelmäßiger Austausch mit dem Erzieherteam/ Anleiter/ Leitung
· Teilnahme an Dienstbesprechungen, Supervision, Elternabende und weitere Veranstaltungen
· Verknüpfung von Theorie und Praxis
· Pünktliche Abgabe der Arbeitszeitnachweise

· Zusammenarbeit: Die Zusammenarbeit erfolgt mit den Eltern der Kinder, der Fachschule und dem Team am jeweiligen Standort.


U
Überstunden
· Sollten Über- oder Unterstunden anfallen, sind diese mit der jeweiligen Leitung abzusprechen.
Über- und Unterstunden fließen auf das Jahresarbeitszeitkonto und können so mittel- bzw. langfristig ausgeglichen werden, z.B. durch längere Arbeitstage in den Ferien, die Übernahme von Sonderaufgaben, Spätdienst oder Freizeitausgleich.
Die Leitung sollte hier ein Auge darauf haben und Erzieher*innen gezielt entlasten bzw. mit Arbeit versorgen.
Beim Jahreswechsel werden Plusstunden ins nächste Jahr übernommen; Plusstunden sind bis Ende des Jahres abzubummeln, sodass möglichst alle MA 

U
bei +/- 0 zu Jahresbeginn anfangen, Minusstunden verfallen; daher rechtzeitig (!) auf den Ausgleich der Minusstunden achten.
Sind so viele Überstunden angefallen, dass ein Freizeitausgleich schwierig wird, können die Stunden ausgezahlt werden; dies muss zuvor mit den Erzieher*innen und der Bereichsleitung besprochen werden.
Sollten Überstunden nach Absprache ausgezahlt werden, sind diese unbedingt im Jahreszeitenkonto zu vermerken.
· Die Leitungen führen ab Januar 2024 ein Stundenkonto für sich selbst und müssen dieses zusammen mit der Mitarbeiterübersicht alle halbe Jahre (Juli und Januar des Folgejahres) bei der Bereichsleitung einreichen. 

[bookmark: _Toc56757227]Urlaubstage*
Urlaub ist vorher durch das Ausfüllen eines Urlaubsantrags* von der Leitung zu genehmigen, dabei auf gleichmäßige Belastung des Teams z.B. in der Ferienbetreuung achten.
Sobald die digitale Zeiterfassung „timebutler“ eingeführt ist, erfolgen die Urlaubsanträge ebenfalls über dieses System digital
Die Kita-Leitung kümmert sich um die Anträge der Mitarbeiter*innen und Miriam bearbeitet die Urlaubsanträge der Leitungen
Tipp: Urlaubsplanung gemeinsam im Team besprechen, sonst haben Erzieher*innen, die sich flexibel zeigen und helfen wollen, schnell das Nachsehen.
Um den Überblick über die Urlaubstage des Teams nicht zu verlieren, empfiehlt sich ein Urlaubskalender oder eine tabellarische Übersicht*.
Werden Erzieher*innen im Urlaub krank (Krankschreibung ab erstem Tag nicht vergessen!), bleibt der Anspruch auf diesen Urlaubstag bestehen; hier auf Unregelmäßigkeiten achten (z.B. Erzieher*innen, die immer wieder im Urlaub krank werden).
Die Übersicht über die ins Folgejahr zu übertragenden Resturlaubstage gehört mit in die Jahresendabrechnung* im Januar (siehe Stundenzettel).
U
Resturlaub ist bis Ende März des neuen Jahres abzubauen, wenn das betrieblich nicht geht (z.B. wegen hoher Anmeldezahlen in den Ferien etc.), darf er weiter verschoben werden; anderenfalls verfällt der Urlaubsanspruch.
Konnte der Resturlaub nicht aufgebraucht werden, muss eine Meldung an die Bereichsleitung erfolgen.
Urlaubstage auszuzahlen ist rechtlich möglich, aber nicht sinnvoll; Urlaub dient der Erholung und damit der Erhaltung der Arbeitskraft (Ausnahme: Resturlaub bei Kündigung o.ä.).
· Pädagogische Leitungen teilen ihren Urlaub der Bereichsleitung und Assistenz mit. Es erfolgt auch eine Abfrage vor den Ferien per Mail.
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Anhang

· Hier befinden sich viele Musterbeispiele für eine erste Einsicht.
· Die Originale zum Download befinden sich im Bereich „Intern Leitung“ auf unserer Homepage (ganz unten auf der Seite).
· Zugang und Passwort vergibt Arne Steenbock.












[bookmark: _Toc56757249]

















Personalunterlagen
Personalbogen Festangestellte
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Personalbogen Minijob
[image: P576L13#yIS1]
[image: P577#yIS1]
[image: P578#yIS1]



3000 € - Bescheinigung (nur für Honorarkräfte)


[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Dokument enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]


Erweitertes Führungszeugnis
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Ehrenkodex


[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Brief, Schrift enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]



Hinweise zum Nachweis der Masernimpfung
[image: P591#yIS1]

Wer muss den Nachweis des Masernschutzes erbringen?
Das Gesetz beinhaltet die Pflicht zum Nachweis des Masernschutzes für in bestimmten Einrichtungen tätige oder betreute beziehungsweise untergebrachte Personen.
Diese Personen müssen, wenn sie nach dem 31. Dezember 1970 geboren sind, einen Nachweis über einen ausreichenden Masernschutz erbringen. Ein ausreichender Masernschutz liegt vor, wenn ab Vollendung des 1. Lebensjahres eine Masernimpfung und ab Vollendung des 2. Lebensjahres zwei Masernimpfungen erfolgt sind. Alternativ kann den Einrichtungen eine Bestätigung über die Immunität oder eine ärztliche Bescheinigung über eine medizinische Kontraindikation vorgelegt werden.
Jede Person, die in den unten genannten Einrichtungen regelmäßig tätig ist, hat einen Nachweis zu erbringen, unabhängig davon, ob sie in der Einrichtung angestellt ist oder welche Tätigkeit sie dort ausübt. Demzufolge haben auch Hausmeister, Reinigungskräfte und Küchenpersonal eine Nachweispflicht gegenüber der Leitung der Einrichtung, sofern sie regelmäßig in Bereichen der Einrichtung tätig werden, die für Betreute und Tätige regelhaft zugänglich sind.
Alle Personen, die bereits vor dem 1. März 2020 in den unten genannten Einrichtungen tätig oder betreut beziehungsweise untergebracht waren, mussten den Nachweis bis zum 31. Juli 2022 erbringen.
Für Personen, die in den Einrichtungen ab dem 1. März 2020 neu betreut bzw. untergebracht wurden bzw. werden oder neu beruflich tätig geworden sind bzw. werden, gilt:
	Einrichtung
	Personenkreis
	Nachweiserbringung

	Gesundheitseinrichtungen gemäß § 23 Absatz 3 Satz 1 IfSG
	Personal
	vor Aufnahme der Tätigkeit

	Gemeinschaftseinrichtungen gemäß § 33 IfSG (Gemeinschaftseinrichtungen, in denen überwiegend minderjährige betreut werden)
	Personal
	vor Aufnahme der Tätigkeit

	
	betreute bzw. untergebrachte Kinder und Jugendliche
	Neu aufzunehmende Kinder in einer Kindertageseinrichtung (inklusive Tagespflegestelle) müssen vor Beginn der Betreuung einen Nachweis erbringen.



	
	
	Kinder unter einem Jahr können ohne Nachweis aufgenommen werden, der Nachweis ist dann nach Vollendung des 1. Lebensjahres, sowie nach Vollendung des 2. Lebensjahres entsprechend zu prüfen und vorzulegen.

	
	
	Neu aufzunehmende Schülerinnen und Schüler müssen vor Aufnahme in die Schule den Nachweis erbringen. Der Schulbesuch ist unabhängig von der Nachweiserbringung gestattet.

	
	
	Neu unterzubringende Kinder- und Jugendliche in der teilstationären und stationären Kinder- und Jugendhilfe können die ersten 4 Wochen ohne Nachweis untergebracht und betreut werden. Ein Nachweis ist nach weiteren 4 Wochen zu erbringen.

	Gemeinschaftsunterkünfte gemäß § 36 Absatz 1 Nr. 4
	Personal
	vor Aufnahme der Tätigkeit

	
	untergebrachte Personen
	Neu unterzubringende Personen können die ersten 4 Wochen ohne Nachweis untergerbacht werden, ein Nachweis muss nach weiteren 4 Wochen der Unterbringung erfolgen.



Um welche Einrichtungen geht es?
Im Einzelnen handelt es sich um folgende Einrichtungen:
Gesundheitseinrichtungen gemäß § 23 Abs. 3 Satz 1 Infektionsschutzgesetz (IfSG):
· Nr. 1 - Krankenhäuser
· Nr. 2 - Einrichtungen für ambulantes Operieren
· Nr. 3 - Vorsorge- oder Rehabilitationseinrichtungen, in denen eine den Krankenhäusern vergleichbare medizinische Versorgung erfolgt
· Nr. 4 - Dialyseeinrichtungen
· Nr. 5 - Tageskliniken
· Nr. 6 - Entbindungseinrichtungen
· Nr. 7 - Behandlungs- oder Versorgungseinrichtungen, die mit einer der in den Nummern 1 bis 6 genannten Einrichtungen vergleichbar sind
· Nr. 8 - Arztpraxen, Zahnarztpraxen
· Nr. 9 - Praxen sonstiger humanmedizinischer Heilberufe
· Nr. 10 - Einrichtungen des öffentlichen Gesundheitsdienstes, in denen medizinische Untersuchungen, Präventionsmaßnahmen oder ambulante Behandlungen durchgeführt werden
· Nr. 11 - Ambulante Pflegedienste (die ambulante Intensivpflege in Einrichtungen, Wohngruppen oder sonstigen gemeinschaftlichen Wohnformen erbringen)
· Nr. 12 - Rettungsdienste
Gemeinschaftseinrichtungen gemäß § 33 Nr. 1-4 IfSG sind:
· Nr. 1 - Kindertageseinrichtungen und Kinderhorte
· Nr. 2 - Tagesmütter (erlaubnispflichtige Kindertagespflege nach § 43 Abs. 1 SGB VIII)
· Nr. 3 - Schulen und sonstige Ausbildungseinrichtungen (wenn dort überwiegend minderjährige Personen betreut werden)
· Nr. 4 - Heime (teilstationäre und stationäre Kinder- und Jugendhilfe)
Gemeinschaftseinrichtungen gemäß § 36 Abs. 1 Nr. 4 IfSG 
· Einrichtungen zur gemeinschaftlichen Unterbringung von Asylbewerbern, vollziehbar Ausreisepflichtigen, Flüchtlingen und Spätaussiedlern
Was sind die Folgen bei fehlendem Nachweis?
Personen, die keinen Nachweis über den vollständigen Impfschutz erbringen, dürfen in den betroffenen Einrichtungen nicht betreut werden bzw. nicht in 
diesen tätig werden. Das gilt jedoch nicht für Personen, die der gesetzlichen Schulpflicht oder einer Unterbringungsverpflichtung unterliegen.
Eltern, die ihre in Gemeinschaftseinrichtungen betreuten Kinder nicht impfen lassen, begehen eine Ordnungswidrigkeit, es werden Zwangsgelder fällig.
Ein Zwangsgeld kommt auch bei nicht geimpftem Personal in Gemeinschafts- und Gesundheitseinrichtungen, Asylbewerberunterkünften sowie bei nicht geimpften Bewohnerinnen und Bewohnern von Heimen und Unterkünften in Betracht.
In keinem Fall gibt es eine zwangsweise Impfung.
Warum ist die Masernschutzimpfung verbindlich?
Mehr als die Hälfte aller Masernfälle in Deutschland betreffen heute Jugendliche und Erwachsene ab 20 Jahren. Und entgegen der weit verbreiteten Meinung sind Masern nicht harmlos: jährlich sterben weltweit über 200.000 Menschen an dieser Infektionserkrankung Weitere Informationen zur Masernerkrankung finde Sie auf der Seite „Was Sie über Masern wissen sollten.“
Meldeportal gemäß §20 IfSG (Masernschutzgesetz)
Alle Meldungen von Einrichtungen über fehlende Nachweise an das zuständige Gesundheitsamt erfolgen über das Meldeportal:
· Meldeportal gem. §20 IfSG (Masernschutzgesetz)


Dokumentationsbogen Nachweis Masernimpfung
[image: P592#yIS1]



[bookmark: _Toc56757250]Stundenzettel
Hinweise zum Ausfüllen des Stundenzettels für Mitarbeiter*innen
[image: P600#yIS1]


Beispiel zum Ausfüllen des Stundenzettels für die Mitarbeiter*innen
[image: ]


Ausdruck Arbeitszeitkonto an die Mitarbeiter*innen
[image: P606#yIS1]


Handlungsmaßnahmen in situativen personellen Ausfällen

[image: Ein Bild, das Text, Elektronik, Screenshot, Zahl enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]

Jahresübersicht Personal
[image: P612#yIS1]


[bookmark: _Toc56757251]Krankentage
Meldebogen Krankentage Festangestellte
[image: ]


[bookmark: _Toc56757252]Urlaub
· Beispiel Urlaubsantrag
[image: P620#yIS1]


Beispiel Übersicht Urlaubstage Team
[image: P623#yIS1]


[bookmark: _Toc56757253]Überstunden
[bookmark: _Toc56757255]Siehe Ausdruck Arbeitszeitkonto und Jahresabrechnung

Betriebliche Altersvorsorge
Informations- und Kontaktbogen für die betriebliche Altersvorsorge
Weitere Infos gibt’s im Lohnbüro bzw. direkt bei der Haspa
[image: P635#yIS1]
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[bookmark: _Toc56757256]Personalgespräche
Beispiel Reflexions-/Beurteilungsbogen Personalgespräch
[image: P640#yIS1]


Beispiel Reflexionsbogen
[image: P645#yIS1]


Beispiel 1 für weitere Fragen im Personalgespräch
[image: P643#yIS1]

Beispiel 2 für weitere Fragen im Personalgespräch
[image: P648#yIS1]
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[bookmark: _Toc56757257]Arbeitszeugnisse
Beispiel Arbeitszeugnis Freiwillige
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]


Beispiel Arbeitszeugnis Festangestellte
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
[image: Ein Bild, das Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]


[bookmark: _Toc56757259]Handkasse und Kassenbuch
Kassenbuch
[image: ]


Buchungshandbuch
[image: P656#yIS1]
[image: P657#yIS1][image: P657#yIS2]


Zählprotokoll (Inventur Jahresende)
[image: ]


Online-Bestellungen und Rechnungen
Anleitung zur Freigabe von Rechnungen über CANDIS
[image: P664#yIS1]
[image: P665#yIS1]

[bookmark: _Toc56757268]Zusammenfassungen

Übersicht Personalunterlagen
	Was?
	Wohin?
	Wann?

	Arbeitsvertrag
	Bereichsleitung / Lohnbüro
	Vor Arbeitsbeginn

	Personalbogen, Personalbogen Minijob oder 3000-Bescheinigung
	Lohnbüro
	Mit dem unterschriebenen Arbeitsvertrag / vor Arbeitsbeginn

	Erweitertes Führungszeugnis
	Kopie in Personalakte Standort 
	Sobald vorliegend, Beantragung vor Arbeitsbeginn

	Ehrenkodex 
	Personalakte Standort
	Vor Arbeitsbeginn

	Nachweis Masernimpfung
	Personalakte Standort
	Vor Arbeitsbeginn

	Bescheinigung nach §43 Infektionsschutzgesetz
	Kopie in Personalakte Standort 
	Innerhalb von 3 Monaten nach Dienstbeginn

	Fortbildungsnachweise
	Kopie in Personalakte Standort
	Nach Absolvierung

	Sonstige Nachweise (z.B. über Schwerbehinderung)
	Lohnbüro
	Vor Arbeitsbeginn oder so bald anfallend

	Kontaktdaten Mitarbeiter*innen
	Standort und Lohnbüro
	Vor Arbeitsbeginn und sofort bei Änderungen 





Übersicht Zuständigkeiten und Kontakte (Stand: September 2023)
	Name
	E-Mail-Adresse
	Aufgabenbereiche

	Geschäftsführung
	
	

	Martin Hildebrandt 
	martin.hildebrandt@sve-bildungspartner.de
	Geschäftsführung

	
	
	

	Personal und Bereich Schulen
	

	Personalangelgen-heiten, Probleme mit Schulen u.ä.

	Miriam Kuhl
	miriam.kuhl@sve-bildungspartner.de
	

	Assistenz Bereich Schulen
	
	FSJler/BFDler/ Azubis, 

	Yvonne Binder
	yvonne.binder@sve-bildungspartner.de
	Urlaub, Unfälle

	Kinderschutzbeauftragte und Projektmitarbeiterin
Jasmin Preißing
	Jasmin.preissing@sve-bildungspartner.de
	Konzeptarbeit, Beratung

	Bereich Finanzen (Controlling)
	
	

	Sarah Lorenz
	sarah.lorenz@sve-bildungspartner.de
	Abrechnung Betreuung

	Buchhaltung und Kostenrechnung
	buchhaltung@sve-bildungspartner.de
rechnungen@sve-bildungspartner.de
	Barkasse/Kassenbuch, Rechnungen

	Lohnbüro
	lohnbuero@sve-bildungspartner.de
	Krankentage, Lohn

	Bereich IT
	
	

	Sven Heinrichs
	Sven.heinrichs@sve-hamburg.de
	IT für Kita und Schule

	Bereich Öffentlichkeitsarbeit
	
	Homepage, Werbung 

	Arne Steenbock
	Arne.steenbock@sve-bildungspartner.de
	Bildungspartner

	Schulen und Kitas
	
	Standortleitungen

	Susann Rahimi
	susanne.rahimi@sve-bildungspartner.de
	Kita Turnzwerge

	Liska Wagener
	Liska.wagener@sve-bildungspartner.de
	Kita und Krippe Molli

	Annika Schultz
	annika.schultz@sve-bildungspartner.de
	Kita Sportpark

	Khadijeh Alami
	Khadijeh.alami@sve-bildungspartner.de
	Kita Hörgensweg

	Claudia Lanz
	claudia.lanz@sve-bildungspartner.de
	GBS Lohkampstraße

	David Chyzynski
	david.chyzynski@sve-bildungspartner.de
	GBS Furtweg

	Susanne Norcin
	susanne.norcin@sve-bildungspartner.de
	GTS Molkenbuhrstraße

	Susanne Landgraf
	susanne.landgraf@sve-bildungspartner.de
	GBS Heidacker

	Pierre Brockmann
	pierre.brockmann@sve-bildungspartner.de
	GBS Frohmestraße

	Katja Lademann
	katja.lademann@sve-bildungspartner.de
	GTS Fritz-Köhne-Schule

	Alexandra Sakhno
	Alexandra.sakhno@sve-bildungspartner.de
	GBS Bergstedt

	Dagmar Behn
	Dagmar.behn@sve-bildungspartner.de
	GBS Lutterothstraße

	Fynn Egloff
	fynn.egloff@sve-bildungspartner.de
	GTS Wolfgang-Borchert

	Lukas Pampel
	lukas.pampel@sve-bildungspartner.de
	Gymn. Ohmoor

	Alexander Frenzel
	ganztag.doerpsweg@sve-bildungspartner.de
	Gymn. Dörpsweg






Übersicht Leitungsaufgaben
	Rhythmus
	Bis wann?
	Was?

	Regelmäßig
	nach Erhalt
	Atteste (AU's) ans Lohnbüro

	
	
	 > Scan ans Lohnbüro 

	
	
	 > Original in Personalakte am Standort ablegen

	
	
	

	
	
	Änderungen von Buchungen und Infobögen vornehmen, Anwesenheitslisten aktuell halten

	
	
	 > Buchungsmitteilungen und Infobögen abheften

	
	
	 > bei Änderungen, aktuelle Listen an Erzieher*innen

	
	
	

	jeden Monat
	bis zum 5. des 
	Krankmeldungen ans Lohnbüro

	
	Folgemonats
	 > Dokument "Meldung Festangestellte 20XX STANDORT" 

	
	
	

	
	
	Kassenbuch an die Buchhaltung

	
	
	 > Kassenbuch aktualisieren, Quittungen in Ordner ablegen, beschriften, Kassenbestand zählen

	
	
	 > Dokument "Kasse STANDORT 20XX" 

	
	
	

	
	bis spätestens 
	Eingabe Stundenzettel der Mitarbeiter*innen

	
	Mitte des
	 > Dokumente "Arbeitszeit 20XX VORNAME NACHNAME"

	
	Monats
	 > Ausdruck vom Monat an Mitarbeiter*innen ausgeben 

	
	
	

	Jährlich
	Nach Bedarf/ 
	ggf. Weihnachtsfeier Team

	
	Wunsch
	 > Termin finden, Ort festlegen, 25 Euro/ Person aus Kasse

	
	
	

	
	Letzter Arbeits-
	Jahresabrechnung Kasse an die Buchhaltung

	
	tag im Dez.
	 > Kassenbuch Dezember und Zählprotokoll erstellen

	
	
	

	
	Anfang Januar
	Jahresübersicht Überstunden + Urlaubstage

	
	
	 > Jahresübersicht erstellen, an Bereichsleitung

	
	
	

	
	Beliebig
	Jährliche Personalgespräche

	
	
	 > einmal im Jahr und nach Bedarf Personalgespräche führen

	
	
	













· Flyer zur „Medikamentengabe in Kindertageseinrichtungen“


[image: Ein Bild, das Text, Menschliches Gesicht, Person, Screenshot enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]    [image: Ein Bild, das Text, Dokument, Screenshot, Schrift enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]









[image: Ein Bild, das Menschliches Gesicht, Text, Kleinkind, Junge enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]  [image: Ein Bild, das Text, Person, Finger, Daumen enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]











[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]  [image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Brief enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]










[image: Ein Bild, das Person, Kleidung, Menschliches Gesicht, Text enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]  [image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Brief enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]












[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Dokument enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]  [image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Brief enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]











[image: Ein Bild, das Text, Kleidung, Menschliches Gesicht, Person enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]  [image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Design enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]
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Personalfragebogen

(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufiillen)

SVE Hamburg Bildungspartner
Redingskamp 25
22523 Hamburg

Name des Mitarbeiters

( M HAMBURG
BILDUNGSPARTNER

oo

Personalnummer

Dieser Personalfragebogen dient zur Vorerfassung von Personaldaten flr das DATEV-Lohnabrechnungsprogramm. Zur
Wahrung der Aufbewahrungsfrist wird der ausgefillte Personalfragebogen von dem Arbeitgeber / der lohnabrechnenden

Stelle gespeichert.

Personliche Angaben

Familienname Vorname
ggf. Geburtsname

StraBe und Hausnummer PLZ, Ort
inkl. Anschriftenzusatz

Geburtsdatum Geschlecht

|:| mannlich D weiblich

Sozialversicherungsnummer

Geburtsort, -land - nur bei Schwerbehindert
fehlender Versicherungs-Nr. D ja D nein
Staatsangehdrigkeit
IBAN BIC
Beschiftigung
Eintrittsdatum Ersteintrittsdatum Beschéftigungsbetrieb
Berufsbezeichnung Ausgelibte Tatigkeit
D Hauptbeschaftigung Probezeit: D ja D nein
[ Nebenbeschaftigung Dauer der Probezeit:
Uben Sie weitere Beschaftigungen aus? Oja O nein
Handelt es sich hierbei um eine geringfiigige Beschéftigung? Oja [ nein
D ohne beruflichen Ausbildungsabschluss
[ ohne Schulabschiuss Hochste [ Anerkannte Berufsausbildung
Berufs- i .
" [ Haupt-/volksschulabschluss ausbildung [ meister/Techniker/gleichwertiger
Hochster § . K i Fachschulabschluss
Schulabschluss D Mittlere Reife/gleichwertiger
Abschluss [ sachelor
[ Abitur/Fachabitur O Diplom/Magister/Master/Staatsexamen
D Promotion

Beginn der Ausbildung:

Voraussichtliches Ende der Ausbildung:

Wéochentliche Arbeitszeit:

[ volizeit [ Teilzeit

Mo  Di Mi Do

Verteilung d. wéchentlichen Arbeitszeit (Std.)

Urlaubsanspruch

Fr Sa So (Kalenderjahr)

Kostenstelle Abt.-Nummer

Personengruppe

Stand 01/2019
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Personalfragebogen

(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufiillen)

SVE Hamburg Bildungspartner
Redingskamp 25
22523 Hamburg

Name des Mitarbeiters

Befristung

( ENTE namsure

BILDUNGSPARTNER

oGt

Personalnummer

D Das Arbeitsverhaltnis ist befristet / D zweckbefristet

Befristung Arbeitsvertrag zum:

D Schriftlicher Abschluss des befristeten Arbeitsvertrages

Abschluss Arbeitsvertrag am:

D befristete Beschaftigung ist fir mindestens 2 Monate vorgesehen, mit Aussicht auf Weiterbeschaftigung

Bescheinigungen elektronisch annehmen (Bea)

O Ich widerspreche der elektronischen Ubermittiung von Arbeits- und Nebeneinkommensbescheinigungen an die

Bundesagentur fir Arbeit

Steuer
Steueridentifikationsnummer (Steuer-1D.) Steuerklasse/Faktor | Kinderfreibetrdge Konfession
Sozialversicherung
Gesetzl. Krankenkasse (bei PKV: letzte ges. Krankenkasse)
Elterneigenschaft D ja |:| nein

KV RV AV PV
UV-Gefahrentarif DEUV-Status
Entlohnung
Bezeichnung Betrag Giltig ab Stundenlohn Gliltig ab
Bezeichnung Betrag Gltig ab Stundenlohn Gliltig ab
Bezeichnung Betrag Glltig ab Stundenlohn Glltig ab
VWL - nur bei bereits bestehendem Vertrag
Empfanger VWL Betrag AG-Anteil

(Hohe mtl.)

Seit wann Vertragsnummer

IBAN BIC
Angaben zu den Arbeitspapieren
Arbeitsvertrag [ liegt vor
Bescheinigung Uber L-St.-Abzug [ liegt vor
SV-Ausweis O liegt vor
Mitgliedsbescheinigung Krankenkasse O liegt vor
Bescheinigung der privaten Krankenversicherung [ liegt vor
VWL Vertrag [ liegt vor
Nachweis Elterneigenschaft [ liegt vor
Vertrag Betriebliche Altersversorgung O liegt vor
Schwerbehindertenausweis O liegt vor
Unterlagen Sozialkasse Bau/Maler O liegt vor

Stand 01/2019
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Personalfragebogen

(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufiillen)
SVE Hamburg Bildungspartner

Redingskamp 25
22523 Hamburg

Name des Mitarbeiters

( M HAMBURG
BILDUNGSPARTNER

oGt

Personalnummer

Angaben zu steuerpflichtigen Vorbeschiftigungszeiten im laufenden Kalenderjahr

Zeitrau

Zeitraum von m bis Art der Beschéftigung

Anzahl der Beschaftigungstage

Erklérung des Arbeitnehmers: Ich versichere, dass die vorstehenden Angaben der Wahrheit entsprechen. Ich
verpflichte mich, meinem Arbeitgeber alle Anderungen, insbesondere in Bezug auf weitere Beschéftigungen (in Bezug auf

Art, Dauer und Entgelt) unverziglich mitzuteilen.

Datum Unterschrift Arbeitnehmer Datum Bei Minderjahrigen Unterschrift

des gesetzlichen Vertreters

Datum Unterschrift Arbeitgeber
Ansprechpartner im SVE Lohnbiiro: Stephan Scholla
Tel: 040 570 007 13
Fax: 040 570 007 11

Stand 01/2019

Mail:lohnbuero@sve-bildungspartner.de
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Personalfragebogen

fur geringfligig (Minijob) oder kurzfristig Beschaftigte
(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufillen)
SVE Hamburg Bildungspartner

Redingskamp 25

22523 Hamburg

Name des Mitarbeiters

( N/T= namsure
BILDUNGSPARTNER

ot

Personalnummer

Dieser Personalfragebogen dient zur Vorerfassung von Personaldaten fur das DATEV-Lohnabrechnungsprogramm. Zur
Wahrung der Aufbewahrungsfrist wird der ausgefilite Personalfragebogen von dem Arbeitgeber / der lohnabrechnenden

Stelle gespeichert.

Persoénliche Angaben

Familienname Vorname
ggf. Geburtsname

StraBe und Hausnummer PLZ, Ort
inkl. Anschriftenzusatz

Geburtsdatum Geschlecht

O ménnlich Clweiblich

Sozialversicherungsnummer

Geburtsort, -land - nur bei Schwerbehindert

fehlender Versicherungs-Nr.

O ja O nein

Staatsangehdrigkeit

IBAN BIC

Beschiftigung

Eintrittsdatum Ersteintrittsdatum

Beschaftigungsbetrieb

Berufsbezeichnung

Ausgelbte Tatigkeit

[ ohne beruflichen
Ausbildungsabschluss

[ ohne Schulabschluss

Hochster [ Haupt-/Volksschulabschluss gﬁChfSSte
erufs-
Schulabschluss [ Mittlere Reife/gleichwertiger Abschluss S il

[ Abitur/Fachabitur

[0 Anerkannte Berufsausbildung

[ Meister/Techni ker/gleich-
wertiger Fachschulabschluss

[ Bachelor

[ Diplom/Magister/Master/
Staatsexamen

[ Promotion

Urlaubsanspruch
(Kalenderjahr)

Arbeitszeit

D Vollzeit D Teilzeit

Verteilung d. wochentlichen Arbeitszeit
Mo Di Mi_ Do Fr Sa So

Kostenstelle
Abt.-Nummer

Personengruppe

Status bei Beginn der Beschiftigung

O Arbeitnehmer/in

[ Arbeitnehmer/in in

Elternzeit
O Arbeitslose/r
O Sonstige:

O Beamtin/Beamter

O schiler/in

O Hausfrau/Hausmann

[ Schulentlassene/r

O selbstandige/r

O Student/in

[0 ALG-/Sozialhilfe-
empféanger/in

O Studienbewerber/in

O wehr-/zZivildienstleistender

Stand 01/2019
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Personalfragebogen (Mmsm

fur geringfugig (Minijob) oder kurzfristig Beschéftigte ‘BlL’DMN&S?KRTNg‘E

(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufillen) -

SVE Hamburg Bildungspartner

Redingskamp 25

22523 Hamburg

Name des Mitarbeiters Personalnummer

Steuer

Steueridentifikationsnummer Kinderfreibetréage

Steuerklasse/Faktor Konfession Pauschalierung Abwiélzung an Arbeitnehmer
O2% [O20% Oja O nein

Sozialversicherung

Krankenversicherung Name Krankenkasse/

[ Gesetzlich O privat Privi Versichiening

UV-Gefahrentarif DEUV-Status

|:| Antrag auf Befreiung von der Versicherungspflicht in

Nur bei geringfiigig Beschéftigten:
L aifala 4 der Rentenversicherung wurde gestellt.

Entlohnung
Bezeichnung Betrag Glltig ab Stundenlohn Gliltig ab
Bezeichnung Betrag Giltig ab Stundenlohn Gliltig ab

VWL - nur notwendig, wenn Vertrag vorliegt

Empfénger VWL Betrag AG-Anteil
(H8he mtl.)
Seit wann Vertragsnummer
IBAN BIC
Uben Sie weitere Beschiftigungen aus? Oja O nein

Angaben zu weiteren Beschiftigungen
(bei kurzfristig Beschéftigten auch Vorbeschaftigungen des aktuellen Kalenderjahres)

Zeitraum Arbeitgeber Art der Tatigkeit Wochentliche Arbeitszeit

von: [ geringfugig entlohnt
[ nicht geringfiigig entlohnt

bis:
[ kurzfristig beschaftigt

von: [ geringfiigig entlohnt
[ nicht geringfiigig entlohnt

bis:
[ kurzfristig beschaftigt

Ergibt die Zusammenrechnung der Oja O nein
monatlichen Arbeitsentgelte mehr als EUR 450?
(Hinweis flr den Arbeitgeber: Sozialversicherungsrechtliche Beurteilung priifen)

Bescheinigungen elektronisch annehmen (Bea)
O Ich widerspreche der elektronischen Ubermittlung von Arbeits- und Nebeneinkommensbescheinigungen an die
Bundesagentur fir Arbeit

Stand 01/2019 Seite 2 von 3
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Personalfragebogen

( N/T= namsure
BILDUNGSPARTNER

fur geringfligig (Minijob) oder kurzfristig Beschaftigte CE
(grau hinterlegte Felder sind vom Arbeitgeber auszufillen) i

SVE Hamburg Bildungspartner
Redingskamp 25
22523 Hamburg

Name des Mitarbeiters

Personalnummer

Angaben zu den Arbeitspapieren
Arbeitsvertrag [ liegt vor Bescheinigung der privaten O

. i iegt vor
Beschein: Obar [ liegt vor Krankenversicherung
L-St.-Abzug/ VWL-Vertrag [ liegt vor
Beschaftigungstage bei Schul-/Studienbescheinigun: A
Moretosn Schwerbehindertenauswgeis ? 2
SV-Ausweis [ liegt vor X [ hat vorgelegen

Unterlagen Sozialkasse Bau/Maler O liegt vor

Antrag Befreiung RV-Pflicht O liegt vor i}

Erklérung des Arbeitnehmers: Ich versichere, dass die vorstehenden Angaben der Wahrheit entsprechen. Ich
verpflichte mich, meinem Arbeitgeber alle Anderungen, insbesondere in Bezug auf weitere Beschéftigungen (in Bezug auf

Art, Dauer und Entgelt) unverziglich mitzuteilen.

Datum Unterschrift Arbeitnehmer

Datum Bei Minderjahrigen Unterschrift
des gesetzlichen Vertreters

Datum Unterschrift Arbeitgeber

Stand 01/2019

Ansprechpartner SVE Lohnbiro: Stephan Scholla
Tel: 040 570 007 13

Fax: 040 570 007 11
Mail: lohnbuero@sve-bildungspartner.de

Seite 3 von 3
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SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH

Gema § 3 Nr. 26 EStG gilt derzeit ein jahriicher Betrag in Hohe von € 3000 -
als steuer- und sozialversicherungsfreie Einnahme (UL-Pauschale). Dieser
Betrag kann der Hohe nach beliebig aufgeteilt werden. Er giit unabhangig von
der Anzahl verschiedener Einkommen und kann jahrlich nur 1 x geftend
gemacht werden

Hiermit bestitige ich

Name: Geburtstag

Adresse;

Telefon, Email

IBAN.

BIC.

Kreditinstitut:

Abteilunglen

anderweiti keine steuerfreien Einnahmen (UL-Pauschale) zu haben, bzw.
dass diese Einnahmen zusammengenommen den jahriichen Freibetrag von
3000 Euro nicht berschreiten

(Ggf. Angabe weiterer Einnahmen)
Es werden weitere Einnahmen gemat § 3 Nr. 26 EstG erzielt bei

Firmenname: Hohe der Einnahme:

Firmenname: Hohe der Einnahme:

Datenschutzerklarung

Information Ubungsleiter — Verarbeitung personenbezogener Daten

Als Ubungsleiter erhalten wir von Ihnen personenbezogene Daten hinsichtiich
Ihres Namens, Vornamens, Adresse, Kontaktdaten, Ihrer Bankverbindung

Dies benstigen wir, um das Ubungsleiterverhaltnis mit Ihnen im Rahmen Ihrer
nebenberuflichen Tatigkeit als Kursleiter / Ubungsleiter mit Leben fllen zu
konnen.

Wir versicher Ihnen, dass wir nach Malgabe der geltenden Regelungen der
Datenschutzgrundverordnung sowie des emeuerten
Bundesdatenschutzgesetztes diese Daten nur zum Zwecke der Abwicklung
des Vertragsverhaltnisses verarbeiten und ggf. speicher werden

Jederzeit steht Ihnen unter dem Kontakt, Rechtsanwalt Sven Maucke,
kanzlei@anwaltnaucke de,  die Moglichkeit  zu, zu  unserem
Datenschutzbeauftragten_diesbezglich Kontakt aufzunehmen und Ihre
Rechte auf Auskunfisberichtigung und weitere Informationen geltend zu
machen

Mit der Unterschrift haben Sie die Information zur Verarbeitung

personenbezogener Daten gelesen und akzeptiert.

Diese Bestatigung gilt far das Jahr:

2023, . (Unterschrift)

2024,

. (Unterschrift)

ort, Datum:
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Aufforderung zur Vorlage eines erweiterten Filhrungszeugnisses gemét
§30a Abs. 2 Bundeszentralregistergesetz (BZRG)

Rechisgru

§ 30 3 BZRG - Antrag auf ein erweitertes Fuhrungszeugnis.

(1) Einer Person wird auf Antrag ein enveitertes Fuhrungszeugnis erteit,
1. wenn die Ertellung in gesetzichen Besimmungen unter Bezugnahme auf diess Vorschrit vorgesehen
istoder

2. wenn dieses Fuhrungszeugnis bendtigt wird fur

) die Prifung der persanlichen Eignung nach § 72a des Achien Buches Sozialgesetzbuch
— Kinder- und Jugendife —

b) eine sonstige benufiche oder ehrenamtiiche Beaufsichtigung, Betreuung, Erziehung oder
‘Ausbidung Minderjanriger oder

©) eine Tatigket, die in einer Buchstabe b vergleichbaren Weise geeignet ist, Kontakt zu
Minderjahrigen aufzunehmen.

(2) Wer cinen Antrag auf Erteilung eines erweiterten Fihrungszeugnisses stell, hat eine sehrftiche
Aufforderung vorzulegen, in der die Person, die das erweiterte Fihrungszeugnis vom Antragsteller|
verangt, bestatig,dass die Voraussetzungen nach Absatz 1 vorlisgen. Im Ubrigen git § 30 entsprechend.

Bestatigung
Es wird bestatigt, dass fir Frau / Herm

Name. Vomams Gebursdsm

die Voraussetzungen nach § 30a Abs. 1 BZRG vorliegen.

06.10.2020

Datum Untersahit dr suffordamaen PersanBahirae Fimalinsttaton Verain stc. und gat. Stempel

Nur bei Ausiibung einer ehrenam!

Beschreibung
Hinweis: Eine enrenamtiche Tatigkeit st gegeben, wenn
1. die Tatigheftin einem Gesetz ausdricklich als ehrenamiiche Tatiokeit bezeichnet wird oder

2. a) eine Person frewilig und gemeinwohlorientert handelt und dabei n bestimme gemeinntzige
‘oder vergleichbare Strukturen eingebunden ist und

b) unentgetich taig wird

06.10.2020
Datum Untersehit dr sufordamaen PersanBanire Fimalinstnaton Verain stc. und gat. Stempel
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Ehrenkodex
fir alle ehrenamtlich, neben- und hauptberuflich Tatigen der SVE Bildungspartner gGmbH

Hiermit verspreche ich

Name Vormame arme der Schule/ Kt

% 1ch werde die Perssnlichkeit jedes Kindes, Jugendlichen und jungen Erwachsenen achten und dessen
Entwickiung unterstizen. Di individellen Empfindungen 2u Nahe und Discanz,die Intimsphare und die
persanlichen Schamgrenzen der mir anvertrauten Kinder, Jugendlichen und jungen Erwachsenen
sowe die der anderen Vereinsmitglieder werde ich respektieren.

# Ich werde Kinder, Jugendliche und junge Erwachsene bei ihrer Selbstvervirklichung 2u
angemessenem sozialem Verhalten anderen Menschen gegentber anleiten, Ich méchte sie zu firem
und respektvollem Verhalten innerhalb und auferhalb der Schule oder Kita gegeniber Menschen
und Tieren erziehen und sie zum verantwortungsvollen Umgang mit der Natur und der Mitwelt
anleiten.

# Ich werde stets versuchen, den mir anvertrauten Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen
gerechte Rahmenbedingungen zu schaffen.

# Ich werde das Recht des mir anverrauten Kindes, Jugendlichen und jungen Erwachsenen auf
korperliche Unversehrtheit achten und keine Form der Gewalt, seisie physischer, psychischer oder
sexualisierter Art, austben.

% Ich thernchme eine positive und aktive Vorbildfunktion im Kampf gegen Doping und
Medikamentenmissbrauch sowie gegen fegliche Art von Leistungsmanipulation.

4 Ich respekiere die Warde jedes Kindes,Jugendlichen und jungen Erwachsenen und verspreche, alle
jungen Menschen, unabhangig ihrer sozialen, ethnischen und Kulturellen Herkunf,
‘Weltanschauung, Religion, politischen Uberzeugung, sexueller Orientierung, ihres Alters oder
Geschlechts, gleich und fair zu behandeln sowie Diskriminierung jeglicher Art sowie
antidemokratischem Gedankengut entschieden entgegenzuwirken.

# Ich mochte Vorbild fur die mir anvertrauten Kinder, Jugendlichen und jungen Erwachsenen sein,
stets die Einhaltung von sportlichen und zuischenmenschlichen Regeln vermitteln und nach den
Gesetzen des Fair Play handeln.

4 Ich verpfichte mich einzugreifen, wenn in meinem Umfeld gegen diesen Ehrenkodex verstofien
wird. Ich ziehe im ,Konfiktfall' professionelle fachliche Unterstizung und Hilfe hinzu und
informere die Verantwortichen auf der Leitungsebene. Der Schutz der Kinder und Jugendlichen
steht dabei an erster Stelle.

# Ichverspreche,dass auch mein Umgang mit Kindern, Jugendlichen und jungen Erwachsenen aufden
‘Werten und Normen dieses Ehrenkodexes basiert.

Durch meine Unterschrift verpflichte ich mich zur Einhaltung dieses Ehrenkodexes.

ort/ Datum Unterschrift
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Nachweis Masernimpfung

Vor der Einstellung von neuen Mitarbeiter*innen hat sich die Leitung der jeweiligen
Einrichtung zukinftig einen ausreichenden Impfschutz oder eine Immunitat gegen
Masern in der gebotenen Form nachweisen zu lassen. Dabei ist zu beachten, dass
der Nachweis gemaR § 20 (9) S. 1 IfSG n. F. vor Beginn ihrer Téatigkeit vorgelegt
werden muss. Das bedeutet, dass der Nachweis zwar nicht schon unbedingt bei
Abschluss des Arbeitsvertrags, aber in jedem Fall vorliegen muss, wenn die
Tatigkeit aufgenommen wird.

Um nicht in rechtliche Schwierigkeiten zu kommen, ist zu empfehlen, wenn der
Nachweis bei Vertragsschluss nicht zweifelsfrei vorliegt, Arbeitsvertrage nur
unter der aufschiebenden Bedingung abzuschlieBen, dass der gesetzlich
geforderte Nachweis eines ausreichenden Impfschutzes gegen Masern oder
eine Immunitét vorgelegt wird. Das bedeutet, dass der Arbeitsvertrag erst dann
wirksam wird, wenn der Nachweis in der gebotenen Weise von dem/der
Einzustellenden nachgereicht wird. Bis dahin darf selbstverstéandlich auch noch keine
Beschaftigung in der Einrichtung erfolgen.

Anders als z. B. bei der Kontrolle, ob Mitarbeiter*innen tber eine giltige
Fahrerlaubnis verfligen, oder bei der Vorlage eines (erweiterten)
FUhrungszeugnisses, dessen Inhalt sich nachtraglich &ndern und die Einrichtungen
in Beweisndte bringen kdnnte, ist der Impfschutz (nur) einmal nhachzuweisen. Dessen
weiteres Fortbestehen steht danach nicht mehr in Frage.

Daher reicht es aus, wenn sich die Leitung der Einrichtung die Dokumentation
vorlegen ldasst und einen internen Vermerk anfertigt, dass der Nachweis in der
gesetzlich gebotenen Form erbracht worden ist, d. h. wann, von wem und in
welcher Form. Die Anwendung des ,,4-Augen-Prinzips® konnte als eine
zusitzliche Absicherung dienen.

In jedem Fall sind die damit betrauten (Personal-)Mitarbeiter auf
Verschwiegenheit zu verpflichten, zumal Gesundheitsdaten besonders
sensible Daten sind, deren Verarbeitung datenschutzrechtlich nur unter
strengen Voraussetzungen zulassig ist.
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Dokumentationshilfe fiir Einrichtungen bzw. Ubermittlungsbogen an das zustindige Gesundheitsamt

Nachweis gem3R § 20 Absatz 9 Infektionsschutzgesetz (IfSG)

Name, Vorname: Geburtsdatum:

Bei Minderjahrigen Name der Erziehungsberechtigten

Adresse: Erreichbarkeit (Telefon, etc.):

Fiir 0.g. Person wurde nachfolgende Bescheinigung iiber einen ausreichenden, den Anforderungen
gemaR § 20 Absatz 9 IfSG geniigenden Masernschutz vorgelegt:

[J Nachweis iiber 2 Masernimpfungen, vorgelegt am iiber
[0 Impfausweis
[J Anlage zum Untersuchungsheft
[ Arztliche Bescheinigung
[] Bescheinigung Behérde/Einrichtung

[] Arztliche Bescheinigung, dass eine Immunitit gegen Masern vorliegt,
weshalb kein Impfnachweis erforderlich ist.

[] Arztliche Bescheinigung iiber eine dauerhafte medizinische Kontraindikation,
aufgrund derer eine Masernschutzimpfung nicht gegeben werden darf.

[] Bescheinigung einer Behérde oder einer anderen Einrichtung,
dass eine arztliche Bescheinigung lber Immunitit oder Kontraindikation bereits vorgelegt wurde.

Fiir 0.g. Person konnte § 20 Absatz 9 IfSG NICHT als erfiillt bewertet werden.

[J Eskonnte keiner der oben aufgefiihrten Nachweise vorgelegt werden.

[] Die vorgelegten Nachweise waren nicht eindeutig.

[J Ein Impfschutz gegen Masern ist erst zu einem spateren Zeitpunkt méglich.

Eine Meldung erfolgte an das zustindige Gesundheitsamt am:

Kommentare:

Ort, Datum Unterschrift Stempel/Einrichtung

Quelle: Niedersdchsisches Ministerium fiir Soziales, Gesundheit und Gleichstellung Stand: 09.01.2020
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Anleitung zur Benutzung der Stundenabrechnungszettel

Liebe Erzieherinnen und Erzieher,

die folgende kleine Anleitung soll euch helfen, die neuen Stundenformulare richtig
auszufillen, damit das immer schon schnell geht. Und richtig ausgefiillte Stundenzettel
erleichtern mir und euch das Leben ungemein!

N

4.

%

9.

10.
11.

12.

Name: Muss das erkldrt werden?

Abrechnungszeitraum: Umfasst immer einen Monat vom ersten bis zum letzten Tag.

Datum: Ist vorgegeben, es gibt pro Datum nur noch einen Eintrag! Ist der Monat kiirzer,

kénnt ihr den Uberfliissigen Tag offen lassen oder durchstreichen. Ansonsten aber bitte

keine Liicken lassen! Lehrergesprache, Einkauf etc. miissen immer einem Tag

zugeordnet werden.

Beginn: Zeitpunkt des Arbeitsbeginns, egal ob 6 Uhr morgens oder 12.45 Uhr mittags.

Bitte immer im Viertelstunden-Rhythmus, das gilt auch fiir die anderen Zeitangaben.

Ende: Zeitpunkt des Arbeitsendes, egal ob um 16.15 Uhr oder nach einem Elternabend

um 22 Uhr.

Pause: Wird die Arbeit unterbrochen, rechnet ihr die Zeit dazwischen aus und tragt die

gesamte Pausenzeit ein. Dazu zwei Beispiele:

- Beginn: 06.00 Ende: 16.15 Pause: 04:45 Da musste jemand Frithdienst machen
und von 12.45 bis 16.15 Uhr arbeiten.

- Beginn: 10.00 Ende: 16.15 Pause: 00:30 Da war Supervision und anschlieBend
Arbeiten von 12.30 bis 16.15 Uhr.

Zeit: Dauer der Arbeitszeit {(also ohne Pausen).

Bemerkung: Hier werden alle Abweichungen von eurer normalen Arbeitszeit

eingetragen. Die Teamsitzung kénnt ihr weglassen, sonst bitte genau sein. Wer mag,

darf natirlich Abkiirzungen benutzen:

LK = Lehrerkonferenz WE = Wochenende

EA = Elternabend Fobi = Fortbildung

LG = Lehrergesprich U-frei = Uberstundenabbau

EG = Elterngespréach SV = Supervision

PG = Personalgesprach AU = krank

Stunden gesamt: Eure gesamte Arbeitszeit des Monats abziiglich Pausen, U-frei, Urlaub,
Krankheitstagen, Feiertagen usw. Also nur: Die tatsdchliche Arbeitszeit!

Unterschrift Arbeitnehmer: Bitte nicht vergessen!

Fertig ausgefilllte Stundenzettel kommen bitte innerhalb der ersten Tage des
Folgemonats zur Leitung.

Wenn alle Zettel fertig eingegeben sind, bekommt ihr einen Ausdruck des jeweiligen
Monats mit euren Plus- und Minusstunden ausgehindigt / in euer Fach gelegt. Wer eine
Kopie seines ausgefiillten Stundenzettels zum Abgleich méchte, macht die bitte vor
Abgabe selbst.

Alles klar?

Viel Spal beim Ausfiillen!




image14.jpeg
Arbeitszeitnachweis Mmmswm
GBS/GTS/Kita (w LDUNGSPARTNER
almiot

Name: Maxi Muster
Abrechnungszeitraum: Okt 20
Datum|  Beginn Ende Pause Zeit Bemerkung
01. 12:45 16:15 a5
02. 12:45 16:15 3,5
03. WE (=Wochenende)
04. WE
05. 08:00 14:00 6|Ferienbetreuung
06. 08:00 14:00 6|Ferienbetreuung
07. 08:00 14:00 6|Ferienbetreuung
08. 08:00 14:00 6|Ferienbetreuung
09. 08:00 14:00 6|Ferienbetreuung
10. WE
11. WE
12. U (= Urlaub)
13. U
14. U
15. U
16. U-Frei (= Abbau Uberstunden)
17, WE
18. WE
19. 12:45 16:30 3,75|EG (= Elterngesprach)
20. 12:45 20:15 2,5 5|EA 18:45-20:15 (=Elternabend)
21 12:45 16:15 3,5
22. 12:45 16:15 3,5
23, 12:45 16:15 a4
24. WE
25. WE
26. 12:45 16:15 3,5
27. 12:45 16:15 3,5
28. 12:45 16:15 3.5
29. 12:45 16:15 3,5
30. 10:00 16:15 0,75 5,5|SV 10-12 (= Supervision)
31. WE

Stunden gesamt:

Unterschrift Arbeitnehmer

Unterschrift Pad. Leitung
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Kurzel eingeben bei Krankheit (K), Automatische Berechnung bzw.

Urlaub (U), U-Frei (G) u.a. durch Voreinstellungen festgelegt
Muster, Maxi
Oktober 2020 '
o © IST SOLL
Tag —_—Fﬂgﬂag_—< Kon' Gjm or;m! Gezht Pause | Bl Arbeits- | Arbeits- +- Bemerkungen Ak:;‘e"
NMcS—l g eit zeit
Eintragen der | [Donnerstag | 01 1245 | 1615 g 3 2 ~0:54 9:36)
Zeiten vom Freitag 02 1245 | 1615 2| 3:30 424 054 8:42)
Stundenzettel
durch Leitung
Montag ? Ferienbetreuung
Dienstag 06 08:00 14:00 2 6:00 4:24 +1:36|Ferienbetreuung 11:54
Mittwoch 07 08:00 14:00 i 6:00 4:24 +1:36|Ferienbetreuung 13:30;
Donnerstag 08 08:00 14:00 ?| 6:00 4:24 +1:36|Ferienbetreuung 15:08]
Freitag 2] Ferienbetreuung

2
Dienstag 20 12:45 16:15 4 3:30 4:24 -0:54 10:30]
Mittwoch 21 : 16:15 2 3:30 4:24 -0:54 9:36
Donnerstag 22 12:45 16:15 2 3:30 4:24 -0:54 8:42
Freitag 23 12:45 16:15 ? 3:30 424 -0:54 7:48)
Montag 2| b g i
Dienstag 27 12:45 16:15 2 3:30 4:24 -0:54 6:00
Mittwoch 28 12:45 | 16:15 2| 3:30 424 -0:54 5:06,
Donnerstag 29 12:45 16:15 2| 3:30 4:24 -0:54 4:12
Freita 30 12:45 16:15 ? 3:30 4:24 -0:54 3:18
Ubertrag September 2020:]  +10:30 0 [Krank (K)
SOLL Arbeitszeit (Oktober): 79:12. 4 |Urlaub (UMUH) aktuell noch Verfugbar: 8 Tag(e) N\
IST Arbeitszeit (Oktober 72:00 1 |Gleittag (G)
abziiglich Uberstunden ausgezal 0 |Kurzarbeit (KU)/(KA) / 0:00
Ubertrag in den nachsten Monat:| _ +3:18| ) [\ 17 [Anwesenheit
[Anzahl Plus-/Minusstunden am O |Bereitechart () .00
Monatsende 0 |Fortbildung (F)
0 [ Teamtag (TT)
0 |Ausgleichstag (A)
Ubersicht tber Arbeitstage, genommen Urlaub und
Fehltage durch Krankheit oder Uberstundenabbau
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ild zu beenden.

(Esc driicken | , um das Vol

HandlungsmaRnahmen in situativen Ausféllen der Kinderbetreuung

in diesem Plan festgehaltenen HandlungsmaRnahmen in situativen personellen Ausfallen
der Kinderbetreuung treten in Kraft, sobald bestimmte Anzahlen an Betreuungskriften
aufgrund von Urlaub, Krankheit oder Fortbildungen nicht am Alltag der Kindertagesstitte
teilnehmen kénnen.

Um die qualitative und sichere Kinderbetreuung in solchen Fallen zu gewahren, kann die
Anzahl der zu betreuenden Kindern sowie die Betreuungszeiten eingeschrankt werden.

Die Kita behalt sich vor, wie folgt Einschrankungen vorzunehmen:

Schritte Anwesende | Einschrankungen | Anwesende
Betreuungskriifte Betreuungskrafte
Krippe Ele -Kita
Schritt0 8 Alle 3
Betreuungskrafte
sind anwesend
Xeine Enschrankungen
Schritt 1 6 Fastalle 2
Betreuungskrafte
sind anwesend
Xeine Enschrankungen
Schritt2 7 Die Halfte der 2
Betreuungskrafte
st anwesend

" Eitern werden gebeten,ire Kinder zuhause 2 behalien

- Betreuungszeitwird auf 0800 Unr bis 15:00 Uhr ingeschrankt

- tingewshnungen werden unterbrochen

Schritt3 2 Wenige 1

Betreuungskrifte

sind anwesend

" Ubergang m Notbetreuung

- Ausschlielich Kinder mit dringendem Betreuungsbedarf mit vorheriger
‘Anmeldung werden betreut. Beizu vielen Anmeldungen muss nach
Prioritat die Platze vergeben werden (Systemrelevant...)

- Betreuungszeitwird auf 0800 Unr bs 14:00 Uhr eingeschrankt

- Gruppen werden zusammengelegt (Ele und Krippe gemeinsam)

Schritt 4 ] Keine Erziehenden 0
sind anwesend
- Alle Gruppen werden geschlossen

Diese HandlungsmaRnahmen werden durch das Personal der Kita an die Eltern
weitergeleitet.
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Jahresibersicht GBS/GTS/Kita

Name (vertragl. Plus-/Minusstunden Davon Restliche Bemerkungen
Arbeitszeit) 2019 Auszahlen Urlaubstage

Maxi Muster +7:39 0 25 2 Urlaubstage im Januar
(22 Std.)

Klaus Alpha (25 Std.) -5:30 15

Fritz Beta (10 Std. Minijob) | +5:45 0

Leitung (37 Std.) +14:18 0 5 2 Urlaubstage im Januar
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GTS/GBS

Dezember 2020

Ausst.datum

Gesamt | Ehren | Fiihrungs- | Masern-
Name (A - Z) Vorname Status tage |kodex| zeugnis |impfung

Alpha Klaus FSJ _ 4 X 2018 X

Beta Fritz 450 € 1 X 2020 X
Gamma Erika 1 X 2019 1

krank ohne Krankschreibung
krank mit Krankschreibung

Kind krank
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SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH

Urlaubsantrag von

Urlaub 2020: Tage Resturlaub 2019: Tage

Hiermit beantrage ich folgenden Urlaub im Kalenderjahr 2020:

. Anzahl )
Von Bis Unterschrift .
(Datum) (Datum) tUargljanbs- Datum Arbeitnehmer Genehmigt
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Mit der ,,SVE Hamburg Bildungspartner ®

gGmbH - Betriebsrente* die eigene 5 Haspa
Zukunft kostengiinstig und flexibel S —
gestalten.

Die Rentenkassen sind leer und die Leistungen aus der
gesetzlichen Rentenversicherung werden immer geringer. Die
betriebliche Altersversorgungist die oftmals am besten
geforderte ergdanzende Altersversorgung. Deshalb bieten wir
lhnen, zusammen mit lhrem Arbeitgeber, eine duBerst attraktive
Losung an, mit der Sie Steuern und Sozialversicherungsbeitrdge
sparen.

Seit 01.01.2019 betrdgt der geférderte Hochstbeitrag 268 Euro
pro Monat.

Sie sparen neben Steuern auch Sozialbeitrdge, so dass in der
Regel bei einem monatlichen Nettoaufwand von 53 Euro ein

Sparbeitrag von rund 100 Euro in lhre betriebliche - ‘ 7
Altersversorgung flieft. | B i N e NS

=

Ein Beispiel:

? Monatlicher Nettoaufwand Nur 53 Euro
+ Steuervorteil* ca. 27 Euro
t+Sozialversicherungsvorteil* ca. 20 Euro

+ Arbeitgeberzuschuss (20%) 20 Euro

Monatlicher Sparbetrag in lhre Betriebsrente 120 Euro

*Arbeitnehmer, 30 Jahre, ledig, keine Kinder, Steuerklasse I, Einkommen 2.500 Euro/Monat,
Krankenversicherung 14,6 % + 0,9 % Zuschlag, kirchensteuerpflichtig
Stand 1/2019

Die Highlights:

* Kostenginstige Altersversorgung

* HartzIV-sicher

¢ Steuer und sozialversicherungsfreie Einzahlungen bis 4 % der
allgemeinen BBG der gesetzlichen Rentenversicherung méglich**

¢ Anpassung an veranderte Lebensumstande

* Wahlmadglichkeit bei Auszahlung zwischen Kapital und Rentenauszahlung

Wichtige Informationen bei vorzeitiger Beendigung des Arbeitsverhdltnisses:
¢ Beitragsfreistellung

¢ Weiterfilhrung als betriebliche Altersvorsorge ist moglich

« Ubertragung des Guthabens

¢ Private Weiterflihrung ist moglich (dann aus dem Nettogehalt)

¢ Leistungen kénnen ab dem 62. Lebensjahr abgerufen werden

Damit Sie sich in Ruhe darliber informieren kdnnen, finden Sie einen Beratungs-
bogen auf der Riickseite, mit dem Sie ein individuelles und unverbindliches
Angebot anfordern kdnnen!

**ggf. kann zusatzlich ein weiterer Beitrag von 150 Euro pro Monat steuerfrei aufgewendet werden
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Hamburger Sparkasse, Firmenkunden-Center Nord

= Haspa

Hamburger Sparkasse

Herr Oliver Liese
Email: oliver.liese@haspa.de

Telefon: 040/3579-3525
Telefax: 040/5332 0498

Zur Erstellung eines individuellen Angebots flr eine betriebliche
Altersversorgung benétigen wir folgende Informationen von Ihnen:

Name, Vorname:

Anschrift:

Geburtsdatum: Geburtsort:

Telefon: Mobil:

Arbeitgeber: SVE Hamburg Bildungspartner gGmbh Beruf:

Datum Diensteintritt: Staatsangehdrigkeit:

Betriebsrente bereits vorhanden [ nein
Familienstand: O ledig
Kindergeldberechtigte Kinder O nein
Kirchensteuer: O nein
Krankenversicherung O gesetzlich
Steuerklasse 01 a2
Monatliche Sparrate: O brutto
Bruttoeinkommen: O monatlich
Bruttoeinkommen Ehepartner: O monatlich

O ja, mit Versicherungsbeginn im Jahr

O verheiratet

O ja, Kinder

O ja

O privat

O3 0O4 0O5 0Os6
O netto €

O jahrlich €

O jahrlich €

Fir den Fall einer Angebots- und/oder Vertragsvermittlung an ein drittes Unternehmen bin ich damit einverstanden,
dass die Haspa die vorgenannten Daten und besonderen Arten personenbezogener Daten an das jeweilige
Unternehmen libermittelt, sofern dies fir die Angebots-/Vertragsvermittlung erforderlich ist.

Eine aktuelle Ubersicht der Versicherungsunternehmen, mit denen die Haspa kooperiert, kann der
Vermittlerinformationen {u.a. unter www.haspa.de) in ihrer aktuellen Fassung entnommen werden.

Datum, Unterschrift

Interne Vermerke fiir die Bank:

Versicherer:

Tarif:

Versicherungsbeginn:

Aufschubdauer: Jahre Monate
Zusageart: ObzZzML OBOLZ

Leistung im Rentenbezug: [ max. O Restjahre
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Mitarbeiter- Beurteilungsbogen

Bitte schitzen Sie ihre eigenen Leistungen in der folgenden Tabelle ein und vergeben Sie bei

den Beurteilungen Schulnoten von 1 bis 6.

Name des Mitarbeiters:

Datum:

Beurteilungsmerkmal

Beurteilung

Begriindung/ Bemerkung

Fachwissen, Anwendung

-0-®-®@-B-®

Initiative, Aktivitdt

-0-®-®@-B-®

Ausdauer, Belastbarkeit

D-D-30-®-B-®

FleiR, Sorgfalt

W-Q-®-W--®

Arbeitsorganisation

W-Q-®-W--®

Arbeitsweise

D-0-8-@-B-®

Auftreten, Verhalten

--®-®@-B®-®

Beziehung zu Kindern

-0-®-®@-B-®

Elterngespriche

W-Q-®-W--®

Kooperation, Kontaktpflege

W-Q-®-W-(5-®

Konfliktmanagement

- 0-8-@-B-G®

Flhrungsverhalten

D--®-@-B-G®

Durchsetzungsfahigkeit

--®-®@-B-®

Selbststdndigkeit

-0-®-®@-B®-®

Teamfihigkeit

W-Q-@-W--®

Zufriedenheit mit der
Kindergruppe

w-Q-®-W-»-®

Zufriedenheit mit der Arbeit

W-QD-®-W--®
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Name:

Datum:

Das klappt gut

Das will ich verbessern

Als nichste Ziele habe ich mir gesetzt
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Name

Personalgespréach

Datum

1. Selbsteinschéatzung

Was lauft gut?

Was lauft nicht gut?

Winsche/ Ideen?

2. Einschétzung durch Leitung

Was lauft gut?

Was lauft nicht gut?

Winsche/ Ideen?
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FRAGEBOGEN MITARBEITERGESPRACH

Name Mitarbeiter/-in:

Standort:

Datum:

Gespréachsfiihrung:

1. BegruBung und Erklarung Ablauf
e Leitung stellt Mitarbeiter offene Fragen, um einen Einblick in seine
Zufriedenheit und Selbsteinschétzung zu bekommen
e Leitung gibt ein eigenes Feedback Uber die Leistungen
o Winsche und Erwartungen fur die Zukunft werden ausgetauscht

2. Wie geht es dir in Bezug auf die Arbeit?

3. Wenn du deine Zufriedenheit auf einer Scala von 1 bis 10 ausdriicken
miusstest, wobei die 1 fir ,sehr unzufrieden und die 10 fiir ,vollends
zufrieden” steht, wo wilrdest du dich einordnen und wieso?

4. Was musste passieren damit du dich bei 10 einstufen wirdest?
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5. Was lauft gut im Arbeitsalltag und warum?

6. Was lauft nicht so gut und warum?

7. Feedback von der Leitung:
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8. Hast du Winsche / Ideen?

9. Welches Ziel kannst du dir setzen?
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Zeugnis fiir XXX XXXXX
im Freiwilligen Sozialen Jahr im Sport

Herr/ Frau XXX XXXXX, geboren am XXXX.XXXX absolvierte im Zeitraum vom
XX XX XXXX bis XX XX XXXX im Sportverein Eidelstedt Hamburg sein Freiwilliges

Soziales Jahr im Sport.

Der Sportverein Eidelstedt Hamburg ist der gréRte Sportverein im Hamburger Westen.
Das Tochterunternehmen SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH engagiert sich Uber
den Sport hinaus an acht Grundschulen und an weiterfihrenden Schulen in der

ganztagigen Bildung und Betreuung der Schulkinder.

Herr/ Frau XXXXX erhielt Einblick in viele unterschiedliche Bereiche des Vereins und
des Tochterunternehmens. Im Einzelnen umfassten seine Aufgabenbereiche folgende

Tatigkeiten:

In der Nachmittagsbetreuung der Grundschule XXX:

¢ Selbstandige Betreuung aller Jahrgangsstufen (Klasse 1 — 4 und
Integrationsklassen) beim Mittagessen

¢ Selbsténdige Betreuung aller Jahrgangsstufen wéhrend der freien Spielzeit

e Eigenstandige Vorbereitung und Leitung des Kurses ,XXX." fur Klasse 1 und 2

e Teilnahme an Teamsitzungen

e Unterstutzung der schulinternen Ferienbetreuung, Organisation und
Durchfuhrung von Angeboten wéhrend der Ferienbetreuung

o Unterstutzung der padagogischen Leitung bei Verwaltungsaufgaben im Buro

In den Sportkursen des SVE: - Ergdnzung durch Bereichsleitung/ Assistenz

e Leitung und Unterstitzung der Trainingseinheiten im XXX

Er nahm erfolgreich an folgenden Fortbildungen teil: > Ergdnzung s.o.

- Ubungsleiter C-Lizenz Breitensport
- Ersthelferkurs

- Jugendleiter-Card

- Einfuhrungsseminar
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- Zwischenseminar

- Abschlussseminar

In der Nachmittagsbetreuung an der Grundschule XXX hat sich Herr/ Frau XXXXX
schnell eingelebt und wurde positiv von Kindern, Eltern und Erziehern angenommen.

Er/ Sie zeigte eine groBe Lern- und Leistungsbereitschaft sowie Spontanitdt und
Flexibilitat in taglichen Ablaufen und Aufgaben und erledigte diese stets zielgerichtet,
gewissenhaft und professionell. Er/ Sie zeigte ein sehr vorbildliches Verhalten den
Kindern gegenuber und war den Kindern und den Mitarbeitern der Kita und der

Grundschule immer freundlich zugewandt, héflich und hilfsbereit.

Positiv hervorzuheben ist ebenfalls, dass Herr/ Frau XXXXX durch seine/ ihre Ideen,
spontanen Einsatze und Vertretungen in den verschiedensten Bereichen des

Standorts das Team toll unterstutzt und Kinder wie Mitarbeiter bereichert hat.

Sein abschlieRendes Jahresprojekt, die Durchflhrung eines XXXXX, motivierte die
Kinder sich mit XXXXX auseinander zu setzen/ war eine Bereicherung fur den
Standort/ konnte mit groRem Erfolg durchgefuhrt werden. Dieses Projekt wurde von

Kindern, Mitarbeitern und Erziehern mit groer Wertschatzung wahrgenommen.

Wahrend seiner Sportkurse XXXX motivierte er stets eine grofRe Gruppe Jungen und
auch Madchen mitzuwirken und war mit viel Ehrgeiz und Eifer dabei. - Erganzung

durch Bereichsleitung / Assistenz

Herr/ Frau XXXXX hat seine Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit

ausgelbt und unsere Erwartungen Ubertroffen.

Das Arbeitsverhaltnis im FSJ ist auf ein Jahr befristet und endet fristgerecht zum
XX XX XXXX.

Wir bedanken uns bei Herrn/ Frau XXXX fur seine/ ihre tatkraftige Unterstitzung und
wlnschen ihm/ ihr privat alles Gute und fur seinen/ ihren weiteren beruflichen

Werdegang viel Erfolg.

Hamburg, den XX. XX XXXX XXXX
P&d. Leitung GTS/ GBS XXXX
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Arbeitszeugnis

Herr/ Frau XXX XXXXX, geboren am XX XX XXXX, ist seit dem XX XX XXXX als Erzieher*in/
padagogische*r Mitarbeiter*in / padagogische Hilfskraft bei der SVE Hamburg Bildungspartner
gGmbH tatig.

Die SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH ist eine 100%ige Tochtergesellschaft des
Sportverein Eidelstedt Hamburg von 1880 e.V., einer der groten Sportvereine im Hamburger
Westen und engagiert sich (iber den Sport hinaus an zahlreichen Grundschulen und
weiterfilhrenden Schulen in der ganztdgigen Bildung und Betreuung von Schulkindern und

Tragerin mehrerer eigener Kindertageseinrichtungen (Kitas).

Herr/ Frau XXXXX war (ber den gesamten Zeitraum am Standort XXX eingesetzt. Im

Einzelnen umfassten ihre Aufgabenbereiche folgende Tatigkeiten:

o Selbstandige Betreuung ihrer Bezugsgruppe beim Mittagessen, der Mittagspause,
wahrend der Lernzeit und freien Spielzeiten sowie Gestaltung von Angeboten fiir
seine/ ihre Bezugsgruppe

o Kommunikation mit den Kindern und Umsetzung des Mitbestimmungsrechts der
Kinder bei Ablaufen im Ganztag

e Teilnahme an Elternabenden, Kommunikation und Austausch mit den Eltern liber die
padagogische Arbeit am Kind

o Durchfiihrung von gruppeniibergreifender Friih- und Spétbetreuung

e Gestaltung und Durchfiihrung von Kursen/ offenen Angeboten zum Thema ,XXX*

e Planung und Gestaltung der schulinternen Ferienbetreuung, Organisation und
Durchfiihrung von Angeboten wahrend der Ferienbetreuung

o Aktive Teilnahme an Teamsitzungen

e Kommunikation im Team, und Lehrkraften der Schule

Bei seiner/ ihrer Arbeit am Standort XXX hat sich Herr/ Frau XXXXX schnell eingelebt und

wurde positiv von Kindern, Eltern und den Erzieher-Teams angenommen.

Herr/ Frau XXXXX zeigte groBe Lern- und Leistungsbereitschaft sowie Spontanitidt und
Flexibilitdt in téglichen Ablaufen und Aufgaben und erledigte diese jederzeit zielgerichtet,
gewissenhaft und professionell. Sie wies ein sehr vorbildliches Verhalten den Kindern
gegeniiber auf und war den Kindern, Eltern und Mitarbeitern der Kitas und der Grundschule

XXX freundlich zugewandt, offen und hilfsbereit.

SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH
Redingskamp 25, 22523 Hamburg, Tel. 040 / 570 007-0, Fax 040 /570 007-11,
info@sve-bildungspartner.de, www.sve-bildungspartner.de
Hamburger Sparkasse: IBAN DE54 2005 0550 1032 2653 97, BIC: HASPADEHHXXX
Handelsregister-Nr.: HRB 132744, Steuernummer: 17/440/17668, Geschéftsfuhrer: Martin Hildebrandt, Reinhard Kérte
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Positiv  hervorzuheben ist ebenfalls, dass Herr/ Frau XXXXX eigenstindig und
I6sungsorientiert mit den alltdglichen Herausforderungen der pédagogischen Arbeit
umgegangen ist und die einzelnen Problemstellungen sowie Lésungsvorschldge gegeniiber
dem Team professionell kommunizieren konnte. Das Team am Standort wurden oft durch

neue Ideen und Anregungen von Herr/ Frau XXXXX bereichert.

Wir schitzten ihn/ sie stets als zuverldssige*n, plinktliche*n, pflichtbewusste*n und ehrliche*n
Mitarbeiter*in. Herr/ Frau XXXXX effiilite die ihmv ihr gestellten Aufgaben mit groRem Geschick
und zu unserer vollsten Zufriedenheit.

Wir werden Herr/ Frau XXXXX mit seiner/ ihrer positiven Art als wichtigen Bestandteil unseres
Teams sehr vermissen und wiinschen ihnv ihr alles Gute und viel Erfolg fiir seinen/ ihren

weiteren privaten und beruflichen VWerdegang.

Hamburg, den XX XX XXXX

HKXX XXXXX
P&d. Leitung GTS/ GBS XXX

SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH
Redingskamp 25, 22523 Hamburg, Tel. 040 / 570 007-0, Fax 040 /570 007-11,
info@sve-bildungspartner.de, www.sve-bildungspartner.de
Hamburger Sparkasse: IBAN DE54 2005 0550 1032 2653 97, BIC: HASPADEHHXXX
Handelsregister-Nr.: HRB 132744, Steuernummer: 17/440/17668, Geschéftsfuhrer: Martin Hildebrandt, Reinhard Kérte
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Eingabe der Ein-
bzw. Auszahlungen

Gegenkonto eingeben
(siehe Beiblatt)

Belegnummer muss
fortlaufend liber das

Kurze Beschreibung
was gekauft wurde

Jeder Standort

hat seine eigene

Monat und Jahr sind

Nur den Tag eingeben,

Der aktuelle Bestand
wird automatisch

\ \ ganze Jahr sein / Kostenstelle voreingestellt berechnet
¥ | xxx / / / 2020

Mandant] 4\ \ korfoNr. F 4 9240 / F Anfangssaldo 100,00

Monat Januar__\ 1€ _wihrung L. € L = Endsaldo 557,07

IFANr. | status Einnahmen Ausgaben stschi|  Gegenkonto b( BelegNr. ) ([T ¥ Abteilung /Kostenstelle »(  Tag )  Monat | Jahr ( Bestand )
Datumsfilter

il 30,00 68410 1|Neujahr 260 11 1 2020 70,00
2 1,50 68470 2|Pfand 260 16| il 2020 71,50
3 14,43 68430 3|Bastelmaterial Vorschule 260 23| 1 2020 57,07,
4 500,00 7050 4|Einzahlung vom gGmhbH Konto 260 30| 1 2020 557,07
5 15 2020 557,07,
6 i 2020 557,07,
7 i1l 2020 557,07
8 1 2020 557,07,
9 1 2020 557,07
10, i 2020 557,07,
11 1 2020 557,07,
12 1 2020 557,07,
13 1 2020 557,07,
14 il 2020 557,07,
15, 1 2020 557,07,
16, 18 2020 557,07,
17 1 2020 557,07,
18 1 2020 557,07
19, il 2020 557,07,
20! 1 2020 557,07
21 d: 2020 557,07,
22 1 2020 557,07,
23 1 2020 557,07,
24 1 2020 557,07,
25 il 2020 557,07,
26 4 2020 557,07,
27 1 2020 557,07,
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Buchungshandbuch fiir die Bar-Kassen an den Standorten der
SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH

1. Allgemeines

Mit Wirkung ab 1. Januar 2020 wird die Erfassung der Buchungsvorgdnge umgestellt.
Die Erfassung erfolgt nunmehr mit einem Excel-Tool.

Dieses Handbuch beschreibt die dezentrale Erfassung der Buchungsvorgénge durch
die Abteilungen.

2. Datenerfassung

Fir die Erfassung der Buchungsfille wird ein Excel-Tool fiir die Erfassung aller baren
Geschéftsvorfélle zur Verfligung gestellt. AuRerdem wird eine Testdatei mit
Buchungsbeispielen und nédheren Erlduterungen zur Verfiigung gestellt. Die
Beschreibung der einzelnen Felder und ihre Bedeutung sind dieser Testdatei zu
entnehmen.

3. Der Kontenrahmen

Im Erfassungstool sind die bebuchbaren Konten hinterlegt. Sie korrespondieren mit
dem Kontenrahmen der Hauptbuchhaltung, deshalb kénnen nur diese Konten
verwendet werden.

4. Eintragungen

In der beigefligten Mustererfassung sind einige Erlduterungen zu den
Erfassungsfeldern gegeben.

Im Stammdatenblatt sind generell keine Eintragungen zu machen und im dem
Monatsblatt Januar sind noch einige Hinweise zur Erfassung enthalten, die zu
bericksichtigen sind.

Das Einhalten dieser Vorgaben erleichtert der Buchhaltung erheblich die Arbeit, weil
Korrekturen immer unndtig Zeit kosten

Die einzelnen Konten haben folgenden Zweck:
Einnahmen:
65070 Elternbeitrige
Hierbei handelt es sich um Kostenanteile, die von Eltern zu tragen sind,
2.B. bei Ausfliigen, Verpflegung usw.
65620 Erhaltene Spenden
Spenden sind Zahlungen, denen keine Gegenleistung gegeniibersteht.
Zahlen Eltern z.B. fiir einen Ausflug einen zusétzlichen Betrag, der Gber
den zu leistenden Eigenanteil (siehe Elternbeitrége) hinaus geht, stellt
dies eine Spende dar.
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Ausgaben:
68400 Allgemeine Verwaltungskosten
Gemeint sind Ausgaben fir die Verwaltung des Standortes, die sich
weder den Konten ,Telefon” noch ,Birobedarf und Porto“ zuordnen
lassen, also z.B. Kaffee, Tee, Blumen etc.

68420 Telefon
Telefonkosten werden zwar iber das Bankkonto bezahlt, jedoch
kdnnen hierliber auch privat verauslagte Telefonkosten, z.B. von
Erziehern, verbucht werden. Bitte den jeweiligen Grund fir die
Telefonate anfihren.

68410 Birobedarf und Porto
Alle Ausgaben, die fir die Verwaltung des Standortes erforderlich sind,
2.B. Briefpapier, Umschlége, Schreiber, und auch Porto.

68430 Bastel- und Kursmaterial
Materialien, die fir die Durchfiihrung des Kursbetriebes eingekauft
werden, sind hier zu verbuchen.

68440 Musikkosten und externe Kurse
Entstehen im Rahmen des Kursbetriebes externe Kosten, die von
einem Dritten in Rechnung gestellt werden, so sind diese hier zu
verbuchen.

68450 Geschenke unter 35 Euro
Hierbei kann es sich um Aufmerksamkeiten aus besonderen Anldssen
handeln, z.B. Blumen zum Geburtstag oder ein Weihnachtsprésent.
Dies kann sowohl Mitarbeiter als auch Externe betreffen. Die Grenze
betrégt aus steuerlichen Griinden 35€. Hohere Betrdge und Anlass sind
mit der Buchhaltung abzustimmen.

68460 Ausflugskosten
Hierunter f&llt z.B. der Eintritt fir einen Zoobesuch 0.4. Zahlen Eltern
einen Eigenanteil, ist dieser unter ,Elternbeitrdge” zu verbuchen.

68470 Verpflegung Kinder
Alle Verpflegungskosten fur Kinder (Getrdnke, Speisen, StiBigkeiten).
Entstehen fir Begleitpersonen z.B. auf Ausfligen Verpflegungskosten,
sind diese unter Ausflugskosten zu verbuchen, wenn eine Separierung
moglich ist, sonst, kénnen diese Kosten auch hier verbucht werden.

68490 Kulturelle Veranstaltungen mit Kindern
Hierunter fallen z.B. Kosten fiir den Besuch von Theaterauffiihrungen,
Musik usw.

68480 Sonstige allgemeine Kosten
Alle Kosten im Bereich der Betreuung (nicht Verwaltung) die sich den
anderen Konten nicht zuordnen lassen.

07050 Geldtransit
Betrdge die von der Hauptkasse ausgezahlt und in die Standortkasse
eingezahlt werden, sind hier zu verbuchen.
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5. Wichtige Grundséitze ordnungsmatiger Buchfiihrung

- Keine Buchung ohne Beleg!
Es darf niemals eine Buchung ohne Beleg erfasst werden. Ein fehlender Beleg
fuhrt dazu, dass die Kasse von den Finanzbehdrden als nicht korrekt gefiihrt
eingestuft wird.

- Einhaltung des Vier-Augen-Prinzips!
Ein Beleg darf niemals vom Kassenfiihrer selbst ausgestellt sein!

- Auszahlungs- und Verbuchungszeitpunkt
Es gilt der Termin der Entnahme aus der Kasse bzw. der Einzahlungszeitpunkt in
die Kasse. Wurden z.B. von einem Erzieher mehrere Belege liber einen gewissen
Zeitraum angesammelt und in einer Summe abgerechnet, so ist nicht das
Belegdatum, sondern das Auszahlungsdatum entscheidend. Muss ein Betrag in
einem bereits an die Buchhaltung tibermittelten Monat gedndert werden, z.B.
weil bei der Erfassung in der Barkasse ein Fehler passiert ist, so ist die
Buchhaltung auf die Anderung hinzuweisen.
- Eine Barkasse kann niemals negativ sein!

Fihrt eine Ausgabe zu einem negativen Saldo, muss in jedem Fall ein Fehler
vorliegen, da eine Barkasse niemals weniger als nichts beinhalten kann. Ein
Negativsaldo kann auch entstehen, wenn Belege fiir einen Tag in der falschen
Reihenfolge verbucht werden, also zundchst die Ausgaben und dann die
Einnahmen. Dies ist leicht zu berichtigen; Liegt der Fehler wo anders, ist zu
priifen, ob ein falscher Betrag erfasst wurde oder vielleicht ein Einnahmebeleg
fehlt. Es empfiehlt sich in jedem Fall, regelm&Rig zu priifen, ob der in der Kasse
vorhandene Geldbetrag mit dem Erfassungsergebnis Ubereinstimmt. Ist ein
Fehlbetrag vorhanden, der nicht aufgekldrt werden kann, ist die Buchhaltung zu
benachrichtigen.

6. Technischer Ablauf

Das Kassenbuch wird monatlich (bis zum 15. des Folgemonats) an die Buchhaltung
(buchhaltung@sve-bildungspartner.de) per Mailanhang Gibermittelt. Die erfassten
Monate werden Uber eine Schnittstelle in das Buchhaltungssystem (DATEV)
eingelesen und dort festgeschrieben.

Es diirfen in bereits der Buchhaltung libergebenen Kassenmonaten keine
Anderungen mehr vorgenommen werden!

Die Eintragungen sind in einen der noch nicht an die Buchhaltung ibergebenen
Monate einzutragen und im Text mit einem Hinweis auf das Belegdatum zu versehen.

Stand: Dezember 2019

SVE Hamburg Bildungspartner gGmbH
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Zahlprotokoll Kassen Jahresabschluss 20XX

Standort

Erfassungsdatum
Verantwortliche/r
Stiickelung Anzahl Summe
100,00 € 0,00€
50,00 € 0,00€
20,00 € 0,00€
10,00 € 0,00€
5,00 € 0,00€
2,00 € 0,00€
1,00 € 0,00€
0,50 € 0,00€
0,20€ 0,00€
0,10€ 0,00€
0,05€ 0,00€
0,02€ 0,00€
0,01€ 0,00€

0,00 €

Die Z&hlung muss am letzten Arbeitstag im Jahr 20XX erfolgen und dannachsollen keine weiteren
Auszahlung oder Einzahlungen erfolgen.
Das Zahlprotokoll wird dann ausgefiillt an die Buchhaltung zuriickgeschickt.
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CANDIS — Anleitung zur Rechnungsfreigabe

Ich muss eine Rechnung freigeben - was mache ich?

lhnen wurde eine Rechnung zur Freigabe zugeteilt - wie Sie jetzt vorgehen.

Geschrieben von René WasmuR, zu finden unter:
https://hilfe.candis.io/de/articles/2946523-ich-muss-eine-rechnung-freigeben-was-mache-ich

1. Wenn Sie innerhalb lhrer Organisation die Rolle eines Freigebers einnehmen,

besteht Ihre Aufgabe darin angeforderte Freigaben zu bestétigen oder abzulehnen.

Die fiir Sie zur Freigabe bereitgestellten Dokumente finden Sie im linken Menii unter
dem Punkt “Freigaben”.

Franziska Test GmbH +

@ Freigaben

A Ausstehend Holzhandel Musterwald 2.570,40 € 1128

1
v
(=]

Freigaben
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2. Uber die Button “Freigeben” und “Ablehnen” fihren Sie die gewlinschten Aktionen
aus. Wenn eine Rechnung abgelehnt werden soll, erscheint ein kleines Fenster, das
Sie auffordert einen Grund fiir das Ablehnen dieser Rechnung mit anzugeben.

ad 03_PE_REBU_ER Redloff_1.pdf

Ausstehend

Jochen Redioffbeispiel 2

Am Musterweg 17 Eingangsrechnung
96364 Marktrodach

Holzhandel Musterwald

08.03.2019 16.02.2020
Rechnung Nr. 1128
Rechnungs-/Lieferdatum: 08.03.2019 !
Fiwa 2.570,40 € 19
Muster zu Testzwecken GmbH Steuernr.: 9181930333 =
Musterhobelweg 5 USHIdNr.: DE 815000028
90451 Nornberg ’
DE64300104001234567890
Uberweisung erstellen
Kundennummer 42000
Bescivolbung enge Stuckpres __|Gesamiprels
Arbeisplats Eiche 60 cm, bescrichiet 8| wo0e| 7%200€
Arbsitsplatte Eiche 70 cm, beschichtet 6] 108.00€ 654,00 €
Arbeitsplatte Eiche 80 cm, beschichtet 6] 119,00€ 71400 €
L QADK‘,‘ —
Netosumme 216000€
Mehrwertsteuer 19% 41040 € SCHRITT 1 Timo Kretschmer
Gesamisumme 257040 €

3. Unter dem Punkt “Schritt” werden alle Beteiligten des, méglicherweise auch
mehrstufigen, Freigabeprozesses zusammengefasst und hier geben wir auch die
verschiedenen Status an.

4. Die Sanduhr ...

...bedeutet hierbei, dass die Freigabe noch aussteht.

5. Ein kleiner griner Haken

...zeigt an, dass dieser Freigeber die Rechnung bereits freigegeben hat.
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Sie als Kita-Leitung baw. Ihre pédagogischen Beschaftigten
werden mitunter von Eltem gebeten, erkrankten Kindem
wahrend des Aufenthalts in der Kindertageseinrichtung
Medikamente zu verabreichen. Meist wird der Bitte ent-
sprochen, aber eine rechtliche Unsicherheit oder die Sorge,
etwas falsch zu machen, ist dabei haufig vorhanden.

Kraft Gesetz liegt die Personensorge fiir Kinder bei den
Eltern und diese haben folglich auch die Verantwortung fir
die Medikamentengabe. Erst wenn arztlicherseits keine
Bedenken bestehen und die Medikamentengabe nicht
ausschlieBlich durch die Eltern erfolgen kann, sollte eine
Ubertragung der Aufgabe an das padagogische Personal
der Einrichtung iberlegt werden. Vor allem Kinder mit
chronischen Erkrankungen (Allergien, Epilepsie, Diabetes)
sind hufig auf die regelmaBige Einnahme von Medika-
menten angewiesen. Eine generelle Pflicht der Kinderta-
geseinrichtung zur Ubernahme von notwendigen Medi
mentengaben besteht grundsatzlich nicht. Mit hrer Hilfe
und Unterstiitzung ermaglichen Sie aber auch jenen Kin-
dern den Besuch einer Kindertageseinrichtung, die auf die
Medikamentengabe angewiesen sind. Sie leisten damit
‘einen wichtigen Beitrag zur Realisierung eines inklusiven
Bildungssystems und zur Umsetzung der UN-Konvention
iiber die Rechte von Menschen mit Behinderungen.

Die nachfolgenden Hinweise gelten sinngemé auch fiir
die Kindertagespflege.
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Medikamentengabe im Rahmen
iibertragener Personensorge

Ob im Zusammenhang mit der Verabreichung eines Medi-
kaments der Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung.
besteht, ist davon abhangig, ob auch dieser Teil der Per-
sonensorge von den Eltern und/oder den Erziehungsbe-
rechtigten auf die Kindertageseinrichtung bzw. die dort
tatigen padagogischen Beschiiftigten ibertragen wurde.
Ist das der Fall, besteht fiir die Kinder auch bei der Gabe
von Medikamenten Versicherungsschutz. Eine Ubertra-
gung kann sich aus einer ausdricklichen schriftichen
oder miindlichen Vereinbarung oder aus den konkreten
Umstanden des Einzelfalls ergeben. Hierdurch fallt die
Medikamentengabe in den organisatorischen Verantwor-
tungsbereich der Kindertageseinrichtung. Damit Miss-
versténdnisse vermieden werden und eine klare Hand-
lungsgrundiage fiir die Kindertageseinrichtung und die
pédagogischen Beschaftigten vorliegt, st es dringend
empfehlenswert, die Art und Weise der Medikamenten-
gabe schriftlich zu vereinbaren.
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Klare Absprache

Die Gabe von Medikamenten ist nicht ohne Risiko. Um
dieses Risiko zu ren, sollte die Medikamenten-
‘gabe immer auf begriindbare Ausnahmefalle be-
schrinkt werden und nach klaren Absprachen erfolgen:

1. Fiihren Sie ein Gespréich mit den Elter iiber die Erkran-
kung und die Umstinde, die zu beachten sind. Kidren
Sie insbesondere ab, ob das Medikament auch zu
Hause eingenommen werden kann.

2. Vereinbaren Sie schriftlich mit Unterschrift der Eltermn
(Sorgeberechtigten) die Gabe der Medikamente.

3. Verabreichen Sie nur Medikamente, die nachweislich
ratlich verordnet sind. Die der Kindertageseinrich-
tung vorzulegende drztliche Verordnung soltte folgende
Punkte enthalten:

« genaue Bezeichnung des Medikaments

« genaue Dosierung

« Uhrzeit und Form der Verabreichung

- erforderliche Lagerung des Medikaments

« mogliche Nebenwirkungen

« MaBnahmen, die im Notfall zu ergreifen sind

« Name und Telefonnummer des behandelnden Arztes.
oder der behandelnden Arztin (fur Riickfragen).

Mitarbeitende der Kindertageseinrichtung, die Medika-

mente verabreichen sollen, miissen regelméfig anhand

der arztlichen Verordnung unterwiesen werden.

4. Fiir das Verabreichen eines Notfallmedikaments ist es
2usatzlich erforderlich, dass die Beschaftigten folgende
detaillierte arztliche Anweisungen erhalten:

« genaue Beschreibung der Notfalle, in denen das
Medikament verabreicht werden muss

« fiir den Laien verstandiiche Erlauterungen, wie das
Vorliegen eines Notfalls erkannt werden kann
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« Angaben, nach welcher Zeit, unter welchen Um-
standen und in welcher Hohe g eine weitere Dosis.
verabreicht werden muss

« Anordnung weiterer Mafinahmen, die nach der Ver-
abreichung des Notfallmedikaments zu ergreifen
sind (Insbesondere auch, ob ein Notruf abzusetzen
ist und wie die Eltern zu informieren sind).

Mitarbeitende der Kindertageseinrichtun, e Notfall

mente verabreichen sollen, miissen regelmaf

anhand der arztlichen Verordnung unterwiesen werden.

5. Bitte beachten Sie, dass bestimmte MaSnahmen der
medizinischen Versorgung, die mit karperlichen Eingrif-
fen einhergehen, in der Regel nur von medizinisch-fach-
lich geschulten Personen durchgefiihrt werden dirfen.
Halten Sie im Zweifelsfall bitte friihzeitig Ricksprache
mit dem behandelnden Arzt bzw. der behandelnden
Aratin sowie mit anderen Auskunftsberechtigten, ob
diese MaBnahme von Ihnen durchgefiihrt werden darf.

6. Unabhangig von der frage einer Medikamentengabe

sollten Sie bei Erkrankungen und Allergien des Kindes
mer genauestens dariber informiert sein, welche
Komplikationen auftreten kiinnen, wie Sie diese mdg-
lichst frihzeitig erkennen kinnen und wie darauf zu
reagieren st.

Weitere Regelungen und Informationen hierzu erhalten Sie
bei lhrem Tréger und bei zustandigen Ministerien.
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Unterweisung der Beschiftigten

Wenn nach MaBgabe des Tragers Medikamente oder Not-
fallmedikamente verabreicht werden sollen, st eine regel-
maBige Unterweisung der Beschéftigten anhand der rzt-
lichen Verordnung zwingend erforderiich. Die Fragen der
Beschaftigten sollen fiir den Laien verstandlich beantwor-
tet und Unsicherheiten und Angste sollen beim Personal
abgebaut werden.

Durch welche Person mit welcher Qualifikation unterwie
sen wird, liegt zundchst im Ermessen des Tragers der Kin-
dertageseinrichtung. Dies ist in der Regel von der Erkran
kung und von der Art und dem Umfang der zu ergreifenden
MaBnahmen abhéingi
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Eine gute Organisation hilft

Transparente Absprachen innerhalb des Teams und eine
gute Kooperation mit den Eltern verhindern Fehler und ver-
meiden Unsicherheiten bei der Gabe von Medikamenten.

1. Sorgen Sie fir eine eindeutige Organisation der

Medikamentengabe in Ihrer Einrichtung:

+ Genaue Beschriftung der Medikamente (Name des
Kindes, Einnahmehinweise), um Verwechslungen
2uvermeiden

ichere Aufbewahrung, d.h. fur
lich (Medikamente gehtren

Schrank)

+ Einweisung / Untenweisung der beaufiragten
padagogischen Beschaftigten
« Ausflhrliche Dokumentation der Einzelgaben

inder unzugn,
den Erste-Hilfe-

2. Suchen Sie das Gesprach mit den Eltem. Formulieren
Sie Ihre Sorgen, aber auch Wiinsche und Erwartungen.

3. Lassen Sie sich von medizinischen Fachkraften bera-
ten. Nutzen Sie Teambesprechungen, um mehr iiber
bestimmte Erkrankungen zu erfahren und so Angste
abzubauen.

4. Sorgen Sie dafi, dass die Mitarb
informiert sind.

5. Stellen Sie sicher, dass mehrere unterwiesene Personen

rechtzeitig durchfiihren kiinnen (Vertretungsregelung).
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Gesetzlicher Unfallversicherungs-
schutz bei Medikamentengabe

Fiir Kinder

Wenn Kinder eine Kindertageseinrichtung besuchen, sind
sie wahrend des Besuchs dieser Einrichtung gesetzlich un-
fallversichert. Dies gt unabhéingig davon, ob sie sich wah-
rend des Besuches in den Réumlichkeiten der Kindertages-
einrichtung aufhalten oder nicht (§ 2 Abs. 1 Nr. 8a SGB VII).

Wenn dem Kind durch eine fehlerhafte Gabe eines Me
ments (falsche Dosierung, Infektion etc) ein Gesundheits-
‘schaden entsteht, greift grundsatalich der Versicherungsschutz.

Auch bei korrekter Medikamentengabe kann ein Gesundheits-
schaden verursacht werden, 2um Beispiel durch eine Wech-
selwirkung mit anderen Medikamenten oder durch eine aller-
gische Reaktion auf das verabreichte Medikament. In diesen
Fallen handelt es sich in der Regel ebenfalls um einen Unfall,
der durch die gesetzliche Unfallversicherung abgedeckt st.

Erleidet ein Kind einen Gesundheitsschaden, g
botene und vereinbarte Medikamentengabe unterlassen
wurde, besteht kein Anspruch auf Leistung durch die ge-
setaliche Unfallversicherung. Die Behandlungskosten des
Kindes iberimmt in diesem Fall die fir das Kind zustan-
dige Krankenkasse.

Fiir das Kita-Personal

Auch die Beschiftigten in Kindertageseinrichtungen sind
gesetzlich unfallversichert. Die Gabe eines Medikaments
steht im Zusammenhang mit dem Beschaftigungsverhat-
nis. Deshalb ist sie als versicherte Tatigkeit zu werten. Eine
dabei erlittene Verletzung, zum Beispiel durch den Pen bei
der Insulingabe, stellt fir die padagogischen Beschaftig-
ten deshalb einen Arbeitsunfall dar.
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Beschriankung der Haftung

Erleiden Kinder wahrend des Besuchs der Kindertagesein-
tichtung durch die Gabe von Medikamenten durch pada-
gogisch Beschaftigte einen Unfall, gelten die Regelungen
2ur Haftungsbeschrankung nach den §§ 104 ff. Sozialge-
setzbuch (SGB) VIl. Danach
der padagogischen Beschiiftigten auf Ersatz fir den ent-
standenen Personenschaden grundséitzlich ausgeschlos-
sen, auch dann, wenn die Medikamente fehlerhaft verab-
reicht wurden.

Etwas anderes gilt nur, wenn die Beschaftigten die Schi-
digung vorsiitzlich herbeigefiihrt haben. In diesen Fallen
sind die padagogischen Beschaftigten nach den allge-
meinen zivilrechtlichen Regelungen zum Ersatz des
Schadens verpflichtet.

grober Fahrlassigkeit oder Vorsatz kann der Unfallver-
sicherungstrager gem3 § 110 SGB VIl Ersatz der durch den
Versicherungsfall entstandenen Aufwendungen geltend
machen, allerdings nur bis zur Hohe des zivilrechtlichen
Schadensersatzanspruches.
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Notfélle

Tiitt ein Notfallein, zum Beispiel bei einer schweren allergi
schen Uberreaktion, sind alle Personen gesetzlich verpfi
tet, Hilfe zu leisten. Personen, die im konkreten Ungliicksfall
Hilfe leisten, stehen gema8 §2 Abs. 1Nr.13a SGB VIl unter
dem Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung.

Ein ,Ungliicksfall* liegt immer dann vor, wenn Schaden
fur bestimmte Personen oder Sachen drohen oder bereits.
eintreten, aber noch nicht abgeschlossen sind. Dabs
kommt es grundsatzlich nicht darauf an, wie erheblich der
Schaden ist.

‘Gegeniiber den Geschadigten sind die Hilfe leistenden
pédagogischen Beschaftigten (weitgehend) davon befreit
fir Schéiden zu haften, die durch ihre Hilfeleistung im Not-
fall entstehen.
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