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1 Vorwort

Dieses Qualitdtsmanagementhandbuch (QM-Handbuch) wurde durch Vertreter der

Gemeinde Stapelfeld erstellt, vom Burgermeister gepruft und in Kraft gesetzt.

Das Handbuch beschreibt das von der Gemeinde Stapelfeld und der Kindertagesstatte

(KiTa) Stapelfeld angewendete Qualitatssystem.

Das QM-Handbuch ist in seiner aktuellen Version in der KiTa und im Internet auf der

Internetseite des Amtes Siek verfug- und einsehbar.

Revisionen des QM-Handbuch werden durch eine vertikale Linie, angrenzend zu dem
betroffenen Anderungsabschnitt, kenntlich gemacht und durch eine fortlaufende Re-
visions-Nummer in der Ful3zeile gekennzeichnet. Entsprechend wird auch das in der

FuRzeile aufgefuhrte Ausgabedatum aktualisiert.

Handbuchfreigabe:
Freigabe der Revision 00 des QM-Handbuches

Stapelfeld, 08.0Oktober 2019

Jurgen Westphal, Blirgermeister

Autor:  Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht: Amt Siek Veroffentlichung Okt. 2019
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2 Erklarung
Mit Unterschrift dieser Erklarung verpflichtet sich der Trager

- das in diesem Handbuch beschriebene Qualitatssystem zu implementie-

ren, aufrecht zu erhalten und weiter zu entwickeln

- zur Ernennung eines lokalen Qualitatsmanagers, der mit den notwendi-

gen Kompetenzen und Ressourcen ausgestattet wird

Klarung erforderlich!!!

Stapelfeld, 24. September 2019

Jurgen Westphal, Blrgermeister

Autor:  Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht: Amt Siek Veroffentlichung Okt. 2019
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3

Anwendungsbereich

Der Zweck dieses Handbuches ist, das Qualitatssystem fir die KiTa Stapelfeld schrift-

lich als Grundlage fur alle Tatigkeiten niederzulegen.

Das Handbuch soll dem Trager, der KiTa-Leitung und den Mitarbeitern aufzeigen, wel-

che Erfordernisse und Ablaufe durch qualitatssichernde Mallhahmen zu unterstitzen

sind und Eltern sowie Interessierten der Orientierung dienen.

Das Handbuch ist auf folgende Bereiche anzuwenden:

4

Leitung KiTa
Mitarbeiter
Eltern
Kinder

Amt Siek

Andere Institutionen (Schule, Therapie, Arzte)

Rechtliche Grundlagen

Folgende rechtliche Grundlagen werden abgedeckt und gelten mit:

Burgerliches Gesetzbuch - BGB
Sozialgesetzbuch — SGB - Achtes Buch
Kindertagesstattengesetz — KiTaG
Kindertagesstattenverordnung
Gemeindeordnung Schleswig-Holstein
Hauptsatzung Gemeinde Stapelfeld

Satzung liber die Benutzung und Erhebung von Gebiihren der gemeinde-
eigenen Kindertagesstatte der Gemeinde Stapelfeld (Kindertagesstatten-

satzung)

Autor:

Rev.: 0
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Tragerprofil
5 Organisations- und Dienstleistungsentwicklung

5.1 Organisation

Trager h )
4 Gemeinde Stapelfeld | KITA — Beirat
Geschaftsbesorgungen 4 . Vertreten durch den Birgermeister | "
e
. /
) Y y ~ v . B .
| Amt Siek | KITA-Leitung | | KITA-Ausschuss |
- v - - v . ..d v - h ™ ( l A
‘ Gruppe ‘ Gruppe Padagogisches | ‘ Wirtschaftspersonal ‘
. Krippe 1/1 | | Elementar 1/1 | \ Personal
[ Gruppe ‘ ( Gruppe ) ‘ o ‘
R
‘\ Krippe 1/2 | | Elementar 1/1 | einigung )
Gruppe ' ~
| Elementar 1/2 | ‘ Hauswirtschaft ‘
Gruppe ‘ - '
. Elementar 1/2 |
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5.2 Leitbild

Das Leitbild des Tragers und der KiTa Stapelfeld in seiner aktuellen Fassung ist in der

KiTa zur Einsicht verfugbar und wird an die Eltern ausgehandigt.

Daruber hinaus wird die aktuelle Fassung Uber die Homepage der KiTa Stapelfeld ver-

fugbar sein.

5.3 Verantwortung und Entscheidung

5.3.1 KiTa Leitung als Fachaufsicht

Verantwortung:

ist die organisatorische und fachliche Leitung
setzt das Hausrecht durch und Ubt Weisungsrecht aus
ubernimmt die Verwaltung der KiTa

o Personalverwaltung

o Teamentwicklung
stellt die Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften sicher
Berichtwesen (min. 1x — jahrlich)
RegelmaRige Teilnahme an KiTa Ausschusssitzungen

Pflege der KiTa-Datenbank des Landes Schleswig-Holstein

Entscheidungsbefugnis

1.

Anschaffungen jeglicher Art im Rahmen des Haushaltsplans bis 1.000,00 Euro
Gesamtsumme

Belegung der KiTa und somit Entscheidungen uber Aufnahmen und Auslastung

3. Instandhaltungen und Notfallma3nahmen

Antrag auf Uberbelegung bei der Heimaufsicht

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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5.3.2 Trager als Dienstaufsicht

Verantwortung:
e Auslastung der KiTa
e Kontrolle des Ablaufes und der Leitung durch Regelkommunikation
e Disziplinarische Leitung
e Erstellung des Wirtschaftsplans
e Organisation
e Personalverwaltung
¢ Instandhaltung Gebaude

e Einhaltung der sicherheitstechnischen Vorschriften und Uberprifungen

Entscheidungsbefugnis
1. Personalentscheidungen
2. Anschaffungen jeglicher Art groRer 1.000,00 Euro Gesamtsumme

5.3.3 KiTa Ausschuss

Verantwortung:
e Gemal} der Hauptsatzung der Gemeinde Stapelfeld in der aktuellen Fassung
Entscheidungsbefugnis:

Keine

5.3.4 Amt Siek

Verantwortung
e Personalverwaltung

e Arbeitsschutz, Gebaudemanagement und Kontrolle ist gemal Absprache zwi-

schen Gemeinde Stapelfeld und Amt Siek geregelt

Entscheidungsbefugnis:

Keine

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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5.4 Kommunikation

5.4.1 Trager und KiTa-Leitung

- wochentliche Gesprachstermine Burgermeister (Vertreter des Tragers) und der Lei-

tung der Kindertagesstatte

- in akuten Fallen (Gefahr in Verzug, z.B. Kindeswohlgefahrdung) telefonische Abstim-

mung
- regelmafige Berichterstattung an KiTa-Ausschuss

- regelmaldige (min. 1x jahrlich) Berichterstattung in die Gemeindevertretung Stapel-
feld

5.4.2 KiTa-Leitung und Personal

- 2-wochentliche Dienstbesprechungen

- jahrliche Mitarbeitergesprache

- Anleitung von Auszubildenden, Praktikanten und FSJ
- Probezeitgesprache

- regelmalige Teambesprechungen (je Gruppe)

5.4.3 KiTa und Eltern
- Info-Verteiler per mail
- Info-Tafel in der KiTa
- Elternpostfacher
- Elternabende 2mal jahrlich
- Elternvertretergesprache
- Elterngesprache
¢ Aufnahmegesprach

e Entwicklungsgesprach

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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e Abschluss- oder Ubergabegesprach

e Vermeintlicher Kindeswohlgefahrdung

5.4.4 Trager und Eltern

- wichtige Informationen in Rundschreiben
- Bedarfsabfrage

- Beschwerdemanagementsystem

- KiTa-Beirat

5.5 Dienstleistungsangebot und -entwicklung

5.5.1 Ziele

Die Ziele ergeben sich aus dem Leitbild des Tragers der KiTa Stapelfeld in der aktuell

gultigen Fassung, Absatz ,Ziele“.

5.5.2 Dienstleistungsangebot

- 6 Gruppen

- Elementar- und Krippenbereich

- Offnungszeiten 7.00 Uhr — 16.00 Uhr
- Mittagsversorgung

- weitlaufiges AuRengelande

- inhaltliche Umsetzung der Bildungsleitlinien des Landes Schleswig-Holstein in der

Padagogik

5.5.3 Dienstleistungsentwicklung
- Uber Bedarfsabfragen

- Auswertung der Belegungszahlen und Wartelisten

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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- Mitwirken bei jahrlichen statistischen Erhebungen (Bevdlkerungszahlen, Mikrozen-

sus)

5.6 Evaluation

Die Selbstevaluation der Organisations- und Dienstleistungsentwicklung findet regel-
mafig, mindestens einmal jahrlich oder bei Bedarf, unter Beteiligung der nachfolgen-

den Parteien statt:

- KiTa-Ausschuss Vorsitzender
- 2 Vertreter der Gemeinde

- 1 Vertreter des Amtes Siek

- KiTa-Leitung

6 Konzeption

Die Gemeinde Stapelfeld als Trager hat fur den Betrieb der KiTa Stapelfeld eine Kon-

zeption erstellt und veroffentlicht, mit den Zielen:
- Rahmenbedingungen zu schaffen und festzuschreiben
- Bildung zu gewahrleisten und zu kontrollieren
- Steuerung der Qualitat insgesamt zu ermoglichen

Einsicht in die offentliche Konzeption erhalten Sie unter https://www.amtsiek.de/fami-

lie-soziales/kinder-jugend/kindertagesstaette-stapelfeld/ unter ,Dokumente”

7 (Qualitatsmanagement)

(Als Qualitatsstandards liegen die Bildungsleitlinien des Landes Schleswig-Holstein zu

Grunde. Ziel ist es diese Leitlinien mindestens einzuhalten und zu Ubertreffen.
Stichworte:

- Qualitatssicherung und Qualitatsentwicklung

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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- Erhdhung der Stabilitat von Arbeitsprozessen
- Minimierung von Risiken
- Arbeitsprozesse weiterentwickeln und ggf. neugestalten

- Klarung und Entwicklung von Qualitatszielen und Formulierung verbindlicher
Standards)

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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Arbeitsprozesse

Amt Siek
Rechtlicher Rahmen und

Trager
Auftraggeber, Arbeitgeber,

satorisch

Geschaftsbesorgungen

Anforderungen, Kontrolle

Auftrag KITA Stapelfeld

* * - = -
gung e

operativ

Fortbildung
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8 Personalmanagement

Verantwortlich flr das Personalmanagement ist der Trager, hier die Gemeinde Stapel-
feld.

8.1 Personalplanung

- Personalbedarf leitet sich aus der Betriebserlaubnis und den gesetzlichen Vor-

gaben ab
- Ermittlung des Personalstunden-Bedarfs
- Uberwachung der gesetzlichen Vorgaben und der jeweiligen Bedarfe
- Sicherung der Anforderungen durch Zeitarbeitsfirmen
- Erhdhung der Qualitat der Betreuung durch
o Zusatzliche Springerkraft
o Ausschopfen von Férderprogrammen
o FSJiler
o Foérderung von Quereinsteigern

- Personalgewinnung erfolgt Uber den Trager in Zusammenarbeit mit dem Amt

Siek unter Beteiligung der Leitungskrafte

8.2 Personalfiihrung

Die Personalfihrung erfolgt in enger Zusammenarbeit zwischen Trager und KiTa-Lei-
tung.

Hauptaufgaben, Gestaltung des taglichen Arbeitsablaufs, in der Personalfihrung

nimmt die Leitung der KiTa wabhr.
Folgende Instrumente finden tagliche Anwendung:
1) Gestaltung Diensteinsatz

2) Kurzbesprechung — Blitzlicht

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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3) Taglicher Rundgang — Kontrolle

Diese Aufgaben werden direkt ausgeubt, durfen delegiert werden oder werden vertre-

tungsweise ausgefuhrt.
Ruckmeldeverfahren an die Mitarbeiter sind wie folgt festgelegt:

1) Dienstbesprechungen

2) Kleinteam Besprechungen — Steuerung und Kontrolle

3) Mitarbeiter-Jahresgesprache

4) LOB-Gesprache (leistungsorientierte Bezahlung — Zielvereinbarungen)
Ruckmeldeverfahren an den Trager sind wie folgt festgelegt

5) Regelmalige Besprechungen vor Ort

6) KiTa-Ausschuss

8.3 Personalentwicklung

Die Personalentwicklung ist durch den Trager geregelt und wird durch die Leitung be-

auftragt, Uberwacht und dokumentiert:

Folgende Entwicklungsmalinahmen sind fest installiert und finden wiederkehrend An-

wendung:
1) Teamfortbildungen

2) Begleitete Qualitatsentwicklung zur inhaltlichen Verbesserung der taglichen Ar-
beit

3) Persodnliche oder mitarbeiterbezogene Fortbildungen

4) Themenbezogen oder mitarbeiterbezogen Fachberatung / Supervision

8.4 Personalcontrolling und Personalverwaltung
Verwaltend wird die KiTa-Leitung durch das Amt Siek unterstutzt.
Folgende Aufgaben fallen hierbei dem Amt Siek zu:

- Stellenausschreibungen

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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- Stellenbeschreibungen in Zusammenarbeit mit der KiTa-Leitung
- Arbeitsvertrage
- Bearbeitung von Antragen
- Gehaltszahlungen
Die KiTa-Leitung ist verantwortlich fur die
- Urlaubsplanung
- Planung von Fortbildungen
- Krankmeldungen (K und KK)

- Meldung Mutterschutz

9 Finanzmanagement

9.1 Kosten

Das Finanzmanagement fallt vollstandig dem Trager zu, hierbei wird Wert gelegt auf
den kostendeckenden Betrieb der Einrichtung, die Beschaffung von Mitteln und die ef-

fiziente Verwendung der Mittel.
Hauptaugenmerk liegt dabei auf:
1) Investitionskosten

2) Betriebskosten (Personal- und Sachkosten)

9.2 Finanzierung der Kosten

9.2.1 Investitionskosten
- Bundesmittel an die Lander
- Fordermittel

- Kapital der Gemeinde

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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9.2.2 Betriebskosten

Zuschusse des Landes
Zuschusse des Kreises
Zuschusse der Gemeinde
Elternbeitrag (Gebuhren)

Fordermittel

9.3 Aufgaben des Tragers

9.3.1 Finanzierungskonzept erstellen

Kenntnis der rechtlichen Vorgaben

Haushaltsplan erstellen (Beteiligung Gemeinde, Amt Siek, Leitung)
Fordermittel und -mdglichkeiten ermitteln und ausnutzen

Beratung des Haushaltsplans im Finanzausschuss der Gemeinde

Beschluss des Haushaltsplans in der Gemeindevertretung

9.3.2 Verwaltung der Finanzen

Buchflhrung Amt Siek

Soll- Ist-Vergleich im laufenden Haushaltsjahr zur Uberwachung regelmaRig zur

Kenntnis an die KiTa-Leitung

Transparenz durch KiTa-Ausschuss und Finanzausschuss in den o6ffentlichen

Sitzungsteilen
Jahrliche Gebuhrenkalkulation gemaf} Haushalt

Budgetverantwortung an die KiTa-Leitung Ubertragen

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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9.3.3 Beschaffung zusétzlicher Mittel
- Spenden einwerben

- Positive Berichterstattung in den Medien (Projekte darstellen)

10 Familienorientierung und Elternbeteiligung

Der Trager und die KiTa Stapelfeld bieten den Eltern eine Bildungs- und Erziehungs-

partnerschaft an und mdchten eine gute Kommunikation zu den Eltern erreichen.

Ziel ist, die Eltern in moglichst viele Entscheidungen einzubeziehen und so gemein-

sam mit dem Trager und der KiTa die Entwicklung des Kindes zu férdern.

Darlber hinaus gibt es eine zielgruppenspezifische Differenzierung, Angebote Uber
den KiTa-Alltag hinaus, die zur Starkung des Selbsthilfepotenzials beitragen sollen,

z.B. Vortrage und Sprechzeiten FASIBA (Familienzentrum Siek und Barsbuttel).
In Kapitel 5.5.3 ist beschrieben, wie der Trager das Leistungsangebot entwickelt.

Weitere detaillierte Informationen zur Elternbeteiligung kdnnen Sie in der Padagogi-

schen Konzeption nachlesen.( https://www.amtsiek.de/familie-soziales/kinder-ju-

gend/kindertagesstaette-stapelfeld/ unter ,Dokumente®)

11  Gemeinwesenorientierte Vernetzung und Kooperation

Die Gemeinde Stapelfeld als Trager fordert und unterstiutzt die gemeinwesenorien-tier-
te Vernetzung und Kooperation durch einen engen Kontakt zur Grundschule Stapel-
feld, zu anderen KiTas, sowie Ausbildungsstatten, Fachdienste und andere Institutio-
nen. Der Trager steht in seiner Arbeit in standigem Austausch bspw. mit FASIBA, um

die Qualitatsentwicklung der KiTa fortzuschreiben.

Kooperationen der KiTa sind im padagogischen Konzept detailliert beschrieben. htt-

ps://www.amtsiek.de/familie-soziales/kinder-jugend/kindertagesstaette-stapelfeld/ un-

ter ,Dokumente”
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12 Bedarfsermittlung und Angebotsplanung

Im Kreis Stormarn sind die Jugendhilfeplanung, Heimaufsicht und das Amt Siek flr die
Bedarfs- und Angebotsentwicklung verantwortlich. Der Trager, hier die Gemeinde Sta-
pelfeld, berichtet kontinuierlich GUber das Amt Siek an die Heimaufsicht zu Bestand und
Auslastung der KiTa. Elternbefragungen werden in Zusammenarbeit mit der KiTa-Lei-
tung durch das Amt Siek durchgefuhrt, die Ergebnisse werden an die Heimaufsicht

kommuniziert.

Die ermittelten Bedarfe werden wiederkehrend in der Tragerarbeit diskutiert. Regel-
mafig werden mit diesen Informationen Veranderungen im Angebot vorgenommen,

um der Nachfrage gerecht zu werden.

13  Offentlichkeitsarbeit

Derzeit ist kein Konzept fiir die Offentlichkeitsarbeit vorhanden.

Der Trager verpflichtet sich, bis 01.08.2020 ein Konzept zu erarbeiten und die Beteili-

gung der Offentlichkeit mit eigenen Website zu starten.
Folgende Ziele werden dabei verfolgt:

- Bildung positiver 6ffentlicher Beziehungen

- ldentifikation der Mitarbeiter mit der Einrichtung

- Wiedererkennbares Design (Corporate Identity)

14 Bau und Sachausstattung
Eine regelmaRige Uberpriifung des baulichen Zustands der

- Aulenanlage
- E-Anlage (gesetzlich vorgeschriebener Zeitplan)

- Brandmeldeanlage

Ist durch den Trager beauftragt, wird durchgefuhrt und dokumentiert.

Autor: Gemeinde Stapelfeld veroffentlicht von: Amt Siek Veroffentlichungsdatum Okt. 2019
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Daruber hinaus findet eine jahrliche Begehung mit einem externen Sicherheitsbeauf-
tragten statt, um Mangel am und im Gebaude, an Sachausstattung sowie Spielgera-

ten zeitnah feststellen und Schutzmal3nahmen einleiten zu kénnen.

Eine Erneuerung und Verbesserung des Inventars unter Berucksichtigung des Arbeits-

und Gesundheitsschutzes flr das padagogische Personal findet regelmalig statt.

Der Trager stellt jahrlich ein festgelegtes Budget im Haushaltsplan fur Anschaffungen
zur Verfugung. Die KiTa-Leitung kann bis zu einer Gesamtsumme von 1.000,00 Euro
je Anschaffung in Absprache mit dem Trager Uber dieses Budget verfugen und An-

schaffungen tatigen.

Samtliche Anschaffungen fur Innen- und Auf3enanlagen erfolgen grundsatzlich mit
Rucksicht auf padagogische, dkologische, gesundheitsvertragliche und betriebswirt-

schaftliche Aspekte.

Bei der Auswahl und Beschaffung von Sachausstattung werden die Winsche des pad-

agogischen Fachpersonals, der Kinder und Eltern einbezogen.
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