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126. Dienstordnung fiir pidagogische Mitarbeiterinnen /
Mitarbeiter in den Katholischen Tageseinrichtungen
fiir Kinder im Bistum Mainz

Priambel

Die Katholischen Tageseinrichtungen fiir Kinder erfiillen einen
von Staat und Gesellschaft anerkannten eigenstindigen
Erziehungs- und Bildungsauftrag. In der pluralen Gesellschaft
sind sie ein spezifisches Angebot der Katholischen Kirche
(Synoden-BeschluB der Bistiimer in der Bundesrepublik
Deutschland ,, Schwerpunkte kirchlicher Verantwortung im Bil-
dungsbereich” sowie die ,Stellungnahme der Deutschen
Bischofskonferenz zur Verantwortung der Kirche im Kindergar-
tenbereich”). :

Im Mittelpunkt aller Bemiihungen steht das Kind in seinen rea-
len Lebensbeziigen.

Die Tageseinrichtungen haben die Aufgabe, die Gesamtent-
wicklung des Kindes zu fordern und durch allgemeine und
gezielte erzieherische Hilfen und Bildungsangebote sowie
durch differenzierte Erziehungsarbeit die korperliche, geistige
und seelische Entwicklung anzuregen, seine Gemeinschaftsfa-
higkeit zu fordern und soziale Benachteiligungen méglichst
auszugleichen. Dies geschieht familienerginzend und unter-
stiitzend in Zusammenarbeit aller am Erziehungsprozel Betei-
ligten.

Die Tageseinrichtungen gewinnen ihre Eigenprégung aus einem
umfassenden im Glauben griindenden Verstindnis von
Mensch und Welt und sind eine Form der Verwirklichung kirch-
lichen Gemeindelebens.

Der christlichen Erziehung in katholischen Einrichtungen liegt
ein Verstindnis von menschlichem Leben zugrunde, das sich
am Evangelium orientiert. So wird vorausgesetzt, daB die Erzie-
herinnen auf dem Hintergrund ihres christlichen Glaubens ver-
suchen, -auf elementare Lebensfragen eine Antwort zu finden
und den Kindern die Erfahrung vermitteln, daB christlicher
Glaube sinngebend ist und Leben gelingen lassen kann.

Von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird erwartet, daf3
sie die Eigenart des kirchlichen Dienstes und die daraus folgen-
den Anforderungen gemiB der ,Erklirung der Bischdfe zum
kirchlichen Dienst”, insbesondere Ziffer Il 1.ff, und der
~Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen kirchli-
cher Arbeitsverhiltnisse” insbesondere Artikel 4 und 5, (Kirchli-
ches Amtsblatt Nr. 14 vom 1. November 1993) anerkennen und
beachten.

Es wird vorausgesetzt, daf3 die padagogischen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter eine in diesem Sinne verantwortbare padagogi-
sche Arbeit in der Tageseinrichtung bejahen und bereit sind, an
der Verwirklichung mitzuwirken. Dies erfordert eine gute
Zusammenarbeit von Tageseinrichtung, Elternhaus, Pfarrge-
meinde und Offentlichkeit.

Diese Dienstordnung konkretisiert die durch den Dienstvertrag
in Verbindung mit den Arbeitsvertrags-Richtlinien begriindeten
Rechte und Pflichten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im
Rahmen der gesetzlichen und kirchlichen Regelungen. Die Ver-
tragspartner (Triger, Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter) verpflich-
ten sich, nach dem AbschluB des Dienstvertrages die angegebe-
nen Richtlinien einzuhalten. Sonderregelungen bediirfen einer
weiteren schriftlichen Vereinbarung der Beteiligten.

1. Aufgabenbereiche der pidagogischen Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter
SchwerpunktmiBig gibt es folgende Aufgabenbereiche:

1. Planung, Durchfithrung und Reflexion der Erziehungs- und
Bildungsarbeit zur Verwirklichung der Zielsetzung des Tré-
gers, ausgehend von den Situationen der Kinder, unter
Beriicksichtigung der Erziehungsvorstellungen der Eltern,

2. Elternarbeit.

3. Zusammenarbeit mit dem Triger, der Pfarrgemeinde, der
Fachberatung im Dibzesan-Caritasverband sowie allen fiir
die padagogische Arbeit relevanten Institutionen.

Diese Aufgaben sind in einem offenen und sténdigen Gesprach
zwischen Vertretern des Trigers, der Eltern und den Mitarbei-
tern/-innen zu kliren. Ein wechselseitiger, stindiger Informa-
tionsaustausch ist hierzu erforderlich.

2. Aufgabenbereiche in 'Ibgeseim:ichtungen fiir Kinder
2.1 Verantwortungsbereich der Leiterinnen/Leiter
Die Leiterin / der Leiter hat insbesondere die Verantwortung
fiir:

a) die Sicherung der padagogischen Zielsetzung und des kirch-
lichen Charakters der Kindertagesstitte im Einvernehmen
mit dem Trager;

b) die dementsprechende Erarbeitung und Umsetzung der
pidagogischen Konzeption im Einvernehmen mit dem Tra-
ger;
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c) die Einarbeitung der stellvertretenden Leiterin, soweit
genehmigt, sowie fiir einen stindigen Informationsau-
stausch mit ihr;

d) die Planung und den gesamten Ablauf der padagogischen
und organisatorischen Arbeit im Einvernehmen mit dem
Trager;

e) die Erstellung von Dienstplanen unter Beriicksichtigung von
Fehlzeiten; fiir den erforderlichen Einsatz der padagogi-
schen und sonstigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie
der Hauswirtschafts- und Reinigungskrifte;

f) regelmiBig stattfindende Dienstgespriche und eine mog-
lichst kooperative Teamarbeit;

g) die Weitergabe aller wichtigen Informationen an die betroffe-
nen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter;

h) die Beratung, Anleitung und padagogische Beurteilung von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, Praktikantinnen und
Praktikanten;

i) die Motivierung und Freistellung von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern zur Teilnahme an Fortbildungsveranstaltungen
im Rahmen der Mdglichkeiten der Einrichtung, in Abspra-
che mit dem Tréger;

j) die Zusammenarbeit mit dem Trédger, dem Elternbeirat /
Elternausschuf und allen fiir die Tageseinrichtung wichtigen
Institutionen;

k) Reprisentation der Einrichtung nach auBlen (z.B. Schule,
Beratungsstellen) sowie die Mitarbeit in offentlichen Gre-
mien nach Absprache mit dem Trager;

1) die Planung, Organisation und Durchfiithrung von Elternar-
beit, in Zusammenarbeit mit dem Team;

m) Mitwirkung bei der Aufnahme der Kinder in einem vom Tri-
ger beschriebenen Verfahren;

n) den sachgerechten Umgang mit den durch den Haushalts-
plan zur Verfligung stehenden Finanzmitteln nach Abspra-
che mit dem Trager;

o) die sachgerechte Durchfithrung der anfallenden Verwal-
tungsarbeiten;

p) die sachgerechte Durchfiihrung von HygienemaBnahmen
unter Beachtung des Bundesseuchengesetzes;

q) die Meldung der an Grundstiick, Haus und Inventar festge-
stellten Mangel an den Tréger. In dringenden Fillen Veran-
lassung von Reparaturtitigkeiten, insbesondere im Hinblick
auf die Sicherheit der Kinder und zur Erhaltung der arbeits-
schutzrechtlichen Pflichten;

r) die Durchfiihrung der vom Trager angeordneten Sicherheits-
mafinahmen unter besonderer Beachtung der gesetzlichen
Regelungen und unter Berlicksichtigung der versicherungs-
rechtlich gebotenen Mafinahmen.

Die Leiterin / der Leiter ist zur regelmaBigen Teilnahme an den
Leiterinnen-Konferenzen des Didzesan-Caritasverbandes ver-
pflichtet.

In Erfiillung ihrer/seiner Aufgaben, ist die Leiterin / der Leiter
dem Triger gegeniiber verantwortlich. Sie/Er ist allen in der
Einrichtung titigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gegen-
iber weisungsberechtigt und kann auf die Einhaltung der
Pflichten bestehen. Die Leiterin / der Leiter tragt die Verantwor-
tung fiir die Einhaltung der Aufsichtspflicht.

Die Leiterin / der Leiter hat das Recht, Anregungen und Vor-
schldge zu personellen Manahmen abzugeben bzw. das Recht,
bei allen personellen Verinderungen gehort zu werden.

Die Leiterin / der Leiter gehort geméaB den Statuten der Pfarrge-
meinderédte vom 7.4.1991 dem Pfarrgemeinderat als beratendes
Mitglied ohne Stimmrecht, jedoch mit Antrags- und Mitspra-
cherecht an.

Die Leiterin / der Leiter hat das Recht, bei der Erstellung des
Haushaltsplanes Anregungen und Vorschlige einzubringen.

Der Leiterin / dem Leiter soll Gelegenheit gegeben werden, vor
Beratungen im Verwaltuhgsrat zu Angelegenheiten der Tages-
einrichtung Stellung zu beziehen.

2.2 Stellvertretende Leitung (soweit genehmigt)
Die stellvertretende Leiterin / der stellvertretende Leiter

1. unterstiitzt die Leiterin / den Leiter. Der Stellvertreterin /
dem Stellvertreter konnen vom Triger in Absprache mit der
Leiterin / dem Leiter bestimmte Teilbereiche der Leitungs-
aufgaben iibertragen werden. Die Teilbereiche kénnen ver-
waltungstechnische, organisatorische und padagogische
Aufgaben umfassen;

2. iibernimmt bei Abwesenheit der Leiterin bzw. des Leiters
deren gesamten Verantwortungsbereich.

2.3 Verantwortungsbereiche der Gruppenleiterinnen / Gruppenleiter

Die Gruppenleiterin / der Gruppenleiter hat im Rahmen des
Gesamtkonzepts insbesondere die Verantwortung fiir:

a) die gesamte piddagogische Arbeit, die die Erziehung, Bil-
dung und Betreuung der Kinder ihrer Gruppe umfaBt;

b) die Erstellung einer Analyse der Gruppensituation und dar-
aus resultierend die Planung, Durchfiihrung und Reflexion
der padagogischen Arbeit;

¢) gruppeninterne Verwaltungs- und Organisationsarbeiten,
z.B. Fihrung von Gruppentagebuch, Anwesenheitslisten
und Ausfithrung von Abrechnungen;

d) die Organisation der Elternarbeit, bezogen auf die Eltern der
eigenen Gruppe;

e) die Einarbeitung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters und die
Anleitung der Praktikantin / des Praktikanten;

f) Ordnung im Gruppenraum und allen benutzten Rdumen
der Einrichtung sowie der AuBenspielfliche;

g) den Bestand und die Pflege des Spiel- und Arbeitsmaterials;

h) das korperliche Wohlbefinden der Kinder und fiir die Ein-
haltung von HygienemaBnahmen gemiB Bundesseuchenge-
setz;

i) die Mitwirkung bei der Durchfiihrung der vom Triger ange-
ordneten SicherheitsmaBnahmen unter besonderer Beach-
tung der gesetzlichen Regelungen und unter Beriicksichti-
gung der versicherungsrechtlich gebotenen Mafinahmen.

2.4 Verantwortungsbereiche der Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter in
der Gruppe

Die padagogische Mitarbeiterin / der pddagogische Mitarbeiter
hat die Aufgabe, die Gruppenleiterin / den Gruppenleiter bes
den Aufgaben gemaB Ziffer 2.3 zu unterstiitzen.

3. Aufsicht

Leitung, Gruppenleitung und Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter in
der Gruppe sind dem Tréger gegeniiber verpflichtet, die ihnen
obliegende Aufsichtspflicht auszuiiben.
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Diese Aufsichtspflicht umfaBt die Beachtung von Vorschriften
und die Durchfithrung von SicherheitsmaBnahmen, durch die
das Kind unter Beriicksichtigung seines Entwicklungsstandes
vor Schaden und Schadensverursachung bewahrt bleibt. Eine
verantwortungsbewuBte Erziehung zur Selbstindigkeit der
Kinder darf nicht unzulissig eingeengt werden.

4. Arbeitszeit der Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter — Offnungszeit der
Einrichtung

a) Die Arbeitszeit richtet sich nach den Arbeitsvertragsrichtli-
nen des Deutschen Caritasverbandes in der jeweils giiltigen
Fassung.

b) Die im Arbeitsvertrag festgelegte Arbeitszeit umfalt die
Arbeit mit dem Kind und die Verfiigungszeit.

¢) Die Verfiigungszeit dient der Erledigung der Aufgaben, die
iiber die Arbeit mit den Kindern hinausgehen.

In der Verfiigungszeit sollen insbesondere folgende Aufga-
ben erledigt werden:

Planung und Reflexion der Arbeit in der Gruppe
Dienstbesprechungen

Elternarbeit

Verwaltungsarbeiten

Vorbereitung von Festen und Feiern

Teilnahme an Arbeitsgemeinschaften
Offentlichkeitsarbeit

8. Kontakte mit Institutionen auBerhalb der Einrichtung.

N RN

Die Verfiigungszeit betrigt in der Regel 20% der Arbeitszeit,
sofern die vom Triger festgesetzten Offnungszeiten und der
von den Kostentrigern gewihrte Personalschliissel dies
zulassen.

d) Der Leiterin / dem Leiter ist innerhalb ihrer Arbeitszeit genii-
gend Zeit fiir die Erledigung leitungsspezifischer Aufgaben
einzuriumen. Sie/Er legt die Verfiigungszeit der Teilzeit-
krifte entsprechend der mit ihnen vereinbarten Arbeitszeit
anteilmiBig fest. Die Aufteilung der Arbeitszeit auf die Zeit
der Arbeit mit den Kindern und auf die Verfiigungszeit
ergibt sich im einzelnen aus dem Dienstplan. Bei der Festle-
gung der Arbeitszeit sind die gesetzlichen Vorgaben zu
beachten. Pausen gelten nicht als Arbeitszeit.

Die Arbeitszeit (siehe Ziff. 4.b) ist grundsétzlich in der Ein-
richtung abzuleisten.

e

~

f) Die Teilnahme an Arbeitsgemeinschaften, insbesondere
denjenigen, die vom Didzesan-Caritasverband oder im Ein-
vernehmen mit ihm veranstaltet werden, gehort zur Arbeits-
zeit.

~—

Aktivititen, die auBerhalb der regelmiBigen Arbeitszeit
geplant sind (insbesondere Fest der Einrichtung, Pfarrfest,
Kindergottesdienst, Ubernachtung), sind in Abstimmung
mit dem Triger festzulegen. Dies geschieht zu Beginn des
Kalenderjahres in Form einer vorldufigen Jahresiibersicht,
deren Anderung einvernehmlich erfolgen kann.

8

h) Unter Beriicksichtigung der ortlichen Gegebenheiten kann
dér Triger die Einrichtung bis zu 6 Tagen im Jahr ganz oder
teilweise schlieBen. Um auch den Bedirfnissen berufstitiger
Eltern gerecht werden zu kénnen, soll dies moglichst an den
Tagen zwischen Heilig Abend und Neujahr, sowie an ortli-
chen Feiertagen geschehen. Diese Tage werden nicht auf den
Jahresurlaub angerechnet, sondern als bezahlter Sonder-
Urlaub gewihrt als Ausgleich fiir ber den normalen Rah-
men hinausgehende Aktivititen (siehe 4.g). Nachweislich
dariiber hinausgehende Uberstunden sind nur dann durch
Arbeitsbefreiung auszugleichen, wenn sie vom Dienstgeber
angeordnet sind.

i) Offnungszeit

Die Einrichtung ist in der Regel an fiinf Tagen in der Woche
gedffnet. Die Offnungszeit richtet sich nach dem Bedarf im
Einzugsgebiet. Sie ist zu Beginn jedes Kindergartenjahres
vom Kindergartentrager nach Anhorung der Mitarbeiterin-
nen / der Mitarbeiter und des Elternausschusses / Elternbei-
rates festzulegen. Eine Absprache der SchlieBungszeiten mit
den Nachbareinrichtungen wird empfohlen.

Wihrend der Sommerferien soll die Einrichtung drei, hch-
stens vier Wochen geschlossen werden.

5. Supervision und Fortbildung
a) Supervision

Leitung und pidagogische Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
sind verpflichtet, an Teamberatung oder Supervision teilzu-
nehmen, wenn diese vom Triger als notwendig erachtet
werden.

b) Fortbildung
Die Fortbildung ist gemi8 § 10 und § 10 a der AVR geregeit.

Die padagogische Mitarbeiterin bzw. der pidagogische Mit-
arbeiter hat die Aufgabe, sich durch stindige Fortbildung,
wie die Teilnahme an Seminaren und Arbeitsgemeinschaf-
ten, sowie durch Lektiire von Fachliteratur, weiterzubilden
und die eigene Arbeit zu hinterfragen, aufzuarbeiten und zu
reflektieren.

Der Tréger kann die Einrichtung bis zu 2 Tage schlieBen um
den Mitarbeiterinnen / den Mitarbeitern die Mdglichkeit zu
geben, die piddagogische Konzeption der Tageseinrichtung
zu entwickeln und fortzuschreiben. Dies darf nicht zu
Lasten von Sorgeberechtigten geschehen, die darauf ange-
wiesen sind, daB die Einrichtung gedffnet ist.

6. Verschwiegenheit

Die Mitarbeiter/-innen sind zur Verschwiegenheit in allen
dienstlichen Angelegenheiten verpflichtet.

Diese Dienstordnung fiir katholische Tageseinrichtungen fiir Kinder

tritt mit ihrer Verdffentlichung im Kirchlichen Amisblatt Nr. 11 vom
2.9.1995 in Kraft.

Sie wurde in der Dezernetenkonferenz am 1. Aug. 1995 verabschiedet.

Mainz, den 1. August 1995
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Bischof von Mainz



