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Caritasverein St. Elisabeth Sennfeld e. V.

Praambel

Diese Geschaftsordnung gilt fir den erweiterten Vorstand nach § 9 Abs. 5 sowie fiir eine
Verwaltungsleitung nach § 9 Abs. 4 der Satzung in der am 15.09.2022 von der Mitgliederver-
sammlung neugefassten Form. Sie regelt die interne Arbeitsweise und Aufgabenverteilung
innerhalb des erweiterten Vorstands sowie der Verwaltungsleitung. DarUber hinaus ist die
Verantwortung der Leitung der Kindertagesstatte geregelt.

§1 Erlass, Anderung, Aufhebung und Bekanntmachung dieser Geschéftsordnung

(1) Die Geschaftsordnung kann durch den erweiterten Vorstand jederzeit geandert oder auf-
gehoben werden. Dies muss in der Tagesordnung angekiindigt sein. Die Geschaftsord-
nung tritt gemaf Beschlussfassung in Kraft, sobald diese vom erweiterten Vorstand mit
einfacher Mehrheit beschlossen worden ist.

(2) Die Geschaftsordnung sowie die Verteilung der Aufgaben auf die Mitglieder des erweiter-
ten Vorstands, die Verwaltungsleitung sowie die KiTa Leitung wird auf der Homepage der
Kindertagesstatte http://www.kathkitasennfeld.de verédffentlicht.

(3) Im Jahresbericht des erweiterten Vorstands anlasslich der Mitgliederversammlung ist auf
die Aufgabenverteilung bzw. auf Anderungen der Aufgabenverteilung hinzuweisen.

§2 Vorstand / erweiterter Vorstand

(1) Der Vorstand ist satzungsgemaf von der Mitgliederversammlung gewahit und
reprasentiert die gesetzliche Vertretung des Vereins.

(2) Der erweiterte Vorstand ist der satzungsgemaf von der Mitgliederversammlung gewahite
Vorstand sowie die gewahlten Beisitzer.

(3) Alle Mitglieder des erweiterten Vorstands wirken gemeinsam an allen Geschaftsfihrungs-
maflinahmen durch Beschlussfassung mit. Damit gilt der Grundsatz der Gesamtge-
schaftsfuhrung und nicht das Ressortprinzip.

(4) Der erweiterte Vorstand leitet und fuhrt den Verein nach Maligabe der Vereinssatzung
und der Regelungen, wie es der Vereinszweck erfordert.

(5) Der erweiterte Vorstand entscheidet Uber die interne Verteilung seiner Aufgaben selbst.

(6) Der erweiterte Vorstand kann Teile seiner regelmaRigen Aufgaben auf die Leitung der
Kindertagesstatte oder eine Verwaltungsleitung Ubertragen bzw. zur Unterstutzung her-
anziehen. Ebenso kdnnen Aufgaben der Leitung der Kindertagesstatte auf eine Verwal-
tungsleitung Ubertragen bzw. diese kann zur Unterstitzung herangezogen werden.
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adebisKITA.........cooeiie, 7, 8, Software fur Verwaltungsaufgaben in Kindertagesstatten
AN S s 4, Allgemeine Ministerielle Schreiben
A S S 8, Mindestanstellungsschlissel
BayKiBiG .........ccoooeivviiieeeieeeeeeee, 4, 12, Bayerisches Kinderbildungs- und -betreuungsgesetz
BGW ... 6, 8, Berufsgenossenschaft fur Gesundheitsdienst und Wohlfahrtspflege
DV e 6, 11, 13, Didzesancaritasverband
[ (O 8, Fachkraftquote
GEMA ..o 16, Gesellschaft fur musikalische Auffiihrungs- und mechanische
Vervielfaltigungsrechte
KiBiG.web ..., 12, Online-gestiitztes Abrechnungs- und Auswerteverfahren
NI TR 2,4,5,6, 8,9, 10, 11, 14, 16, Kindertagesstatte
KTK et 12, Verband Katholischer Tageseinrichtungen fur Kinder
[ T 15, Landesunfallkasse
OOV e 12, 14, Caritasverband fir Stadt und Landkreis
SIMAS ... 4, Bayerisches Staatsministerium fir Familie, Arbeit und Soziales
VKKB ... 12, Verband katholischer Kindertageseinrichtungen Bayern

Geschaftsordnung Caritasverein St. Elisabeth Sennfeld e. V.  Stand 19. Marz 2026 Seite 3 von 16



Caritasverein St. Elisabeth Sennfeld e. V.

§4 Aufgaben und Verantwortlichkeiten

Der erweiterte Vorstand hat intern folgende Aufgaben und Verantwortlichkeiten beschlossen.

Der Grundsatz in § 2 Abs. 3 bleibt hiervon unberthrt.

x = Verantwortlich fiir Aufgabe
x = Zuarbeit und Unterstiitzung

= Vertretung
o
c
2w
» =)
S|
; L 2| Ansprechpartner
(1) Konzeption g é g erweiterter Vorstand
HEIES
2
]
Methodische und inhaltliche Gestaltung und Organisation
der padagogischen Arbeit unter Beachtung der gesetzli- x | x M. Sticht
chen Vorgaben (u.a. BayKiBiG) sowie den Vorgaben der ’
Satzung
Gesamtkoordination padagogische Ausrichtung der Ein-
richtung fur alle Altersgruppen um widerspruchliche X
Ansatze auszuschlielen
Auseinandersetzung mit dem kirchlichen Auftrag X [ X M. Pfrang
Mitarbeit im Pastoralteam X | X M. Pfrang
StMAS Newsletter und AMS sichten und Anderungen .
X | X | x | M. Sticht
beachten
Einhaltung und Weitergabe von Richtlinien, Vorschriften, % Ix | x |M. Sticht
Gesetzen
Ansprechpartner und Zusammenarbeit mit Eltern/Eltern- Y. Schéfer-Melchior
beirat X M. Sticht
Zusammenarbeit mit anderen Institutionen X | X M. Sticht
Qualitétssicherung und Weiterentwic!dung inkl. stetige % Ix | x | M. sticht
Anpassung der Kindergartenkonzeption
Zustandigkeit fur die Geschéafte der KiTa X x |H-J. Heuser
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T
g
22
; L 2 Ansprechpartner
(1) Konzeption % ..5 2 erweiterter Vorstand
2l 9|3
O | -
2
o
Das Betreuungsangebot mit Bertcksichtigung von Ruck-
meldungen von den Eltern und der Gemeinde Sennfeld :
. . : . X | X | x | M. Sticht
und gesellschaftlicher Veranderungen weiterentwickeln
bzw. anpassen
T
c
3]
22
5| E
L 2 §, % Verantwortlich
(2) Kommunikation 2| 5| 3| erweiterter Vorstand
2182
2
(4]
Waochentliche/zweiwdchentliche Abstimmung Leitung und x | x
Verwaltungsleitung
Monatliche/zweimonatliche Abstimmung Leitung und x | x :\(A Ss‘iﬂiier'Melcmor
erweiterter Vorstand '
Monatliche/zweimonatliche Abstimmung Verwaltungslei- X x | M. Sticht
tung und erweiterter Vorstand Y. Schéfer-Melchior
Ansprechpartner fir die Gemeinde Sennfeld (Teilnahme x | x M. Sticht
an Koordinationstreffen mit der Gemeinde) '
Ansprechpartner fir die Caritas X M. Sticht
Ansprechpartner fur das Landratsamt X | X M. Sticht
Ansprechpartner fur die Kirchenstiftung X M. Pfrang
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T

[=

2w

g5 2

S X 3 .

| o5 Verantwortlich
(3) Personal 2| 5| 3| erweiterter Vorstand

LG8

||~

2

o
Einstellung von Leitung und Verwaltungsleitung X Y. Schafer-Melchior
Welsungsbefugnls gegenuber Leitung und Verwaltungs- x Y. Schafer-Melchior
leitung
En.tscheldung zu den Personalempfehlung die von der x Y. Schafer-Melchior
Leitung vorgelegt werden
Dienstvertrag unterschrieben X Y. Schafer-Melchior
Personalplanung und Stellenausschreibung X | X
Bewerbungsgesprache flihren X | X Y. Schafer-Melchior

Neueinstellung veranlassen (Vertrag, Gehaltsabrechnung
DiCV, Fuhrungszeugnis, betriebsarztliche Untersuchung | x
veranlassen)

<

. Schafer-Melchior

Unterlagen abgelehnter Bewerber zuriicksenden X | X

Veranlassung der Anderungen von Dienstvertragen,

. . . Y. Schéafer-Melchi
Einstellungen beim DiCV X X chater-ieiehior

Meldungen an DiCV, z.B. Mehrarbeitsstunden der Reini-
gungskrafte, Mutterschutz, Beschaftigungsverbote, BGW- | x X
Meldung, Schwerbehindertenabgabe, Zusatzversorgung

<

. Schafer-Melchior

Durchfihrung von internen Regelungen (z.B. Aufnahme

von Kindern) X
Festlegung einer innerbetrieblichen Kommunikation /

Konferenzstruktur X
Wahrnehmung der fachlichen Aufsicht Uber das Personal X
Wahrnehmung der delegierten Dienstaufsicht Uber das x

Personal

Vorbereitung und Genehmigung von Dienstanweisungen,

. X | X | X |Y. Schéfer-Melchior
Ermahnungen, Abmahnungen, Zeugnisse
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T

g

22

S|¥|5 _

| o5 Verantwortlich
(3) Personal 2| 5| 3| erweiterter Vorstand

HEIE

2

o
RegelmaRige Mitarbeitergesprache fiihren x | x R(A S&\,(:;iier'Melcmor
Dienstplangestaltung X
Urlaubsplanung und Genehmigung X
Festlegung und Genehmigung von Schlief3- und Y. Schafer-Melchior
Planungstagen X'| X | X | Beschluss Trager
Fortbildungs- und Schulungsplan erstellen und freigeben | x | x | x | Y. Schéfer-Melchior
Organisation betrieblicher Veranstaltungen (z.B. Weih-

X | X

nachten, Ausflug)
Dienstjubilden und personliche Anlasse der Mitarbeiter X | X
Prasenz bei Dienstjubilden X Y. Schafer-Melchior
Flhren der Personalakten X X | Y. Schafer-Melchior
Flhren von Arbeitsnachweisen (inkl. Urlaubstage, Mehr- | x
arbeitsstunden)
Uberstunden.regelung und Anweisung von Mehrarbeit fur x | x Y. Schafer-Melchior
Personal, Leitung und Verwaltungsleitung
Festlegen und Uberwachen Ub_erstundenbudget Perso- x | x Y. Schifer-Melchior
nal, Leitung und Verwaltungsleitung
Abgeltung und Agsgleich von Mehrarbeit }Jnd Uberstun- x | x Y. Schafer-Melchior
den Personal, Leitung und Verwaltungsleitung
Betriebliches Eingliederungsmanagement veranlassen X | X Y. Schafer-Melchior
Personalverwaltung in adebisKITA (Urlaub, Krank, | x

Wochenstunden)
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T
g
Blele
. .. . 2 xa, 2 Verantwortlich
(4) Betriebsfiihrung und Forderrecht g5 g erweiterter Vorstand
L1382
o | =
2
o
Betriebserlaubnis Uberwachen X | X | X | Y. Schafer-Melchior
Kriterien fir die Platzvergabe in der KiTa erarbeiten und |/ | |\ schafer-Melchior
festlegen
Einhaltung der Fordervoraussetzungen kontinuierlich x
Uberwachen
Betreuungsvertrage unterschreiben (Vollmacht durch x | x
erweiterten Vorstand)
Anwendung der Gastkindregelung (Textliche Mitteilung x | x
an Aufenthaltsgemeinde)
Nachweisflhrung fir die Gewichtungsfaktoren X | X
adebisKITA — monatliche Uberwachung Fordervorausset- x | x
zungen (ASS, FKQ)
Regelmafige adebisKITA-Datensicherung durchfuhren X | X
adebisKITA-Updates installieren / aktualisieren X | X
adebisKITA-Datenpflege (Betreuungsbuchungen und x | x
Personal
Fuhren und Pflegen von adebisKITA (Personal, Urlaub, x| x
Krank, Wochenstunden)
Sichtung, Beantragung und Uberprifung der Abschlags- x| x
zahlung und der Endabrechnung
Vera'nlassg_ng der Vqrberei’gung der Unterlagen fur x « | Y. Schafer-Melchior
Betriebsprifung Sozialversicherung
Materialbestellungen (Reinigung, Hygiene, Blro-, Bastel- x| x
bedarf etc.)
Unfallmeldung an BGW X
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2
2w
[
. . T o = Verantwortlich
(5) Arbeitssicherheit und Datenschutz 2|5 g erweiterter Vorstand
LG8
o |
2
o
Arbeitsschutzmalinahmen sicherstellen (z.B. Benennen « Ix | x IM. sticht
Sicherheitsbeauftragten, Hygiene, Reinigungsplan) '
Initieren und Umsetzen von Abstellmalinahmen X
Beschaftigungsverbote aussprechen X | X | X | Y. Schafer-Melchior
Uberwachung, Sicherstellen, Anpassung Unterweisung x | x Betriebsarzt
von Gesundheitsschutz und Arbeitsschutz
Datenschutzbeauftragten benennen, Datenschutz organi-
. : X | X | X |H.-J. Heuser
sieren und einhalten
Archivieren von Daten und Unterlagen (Aufbewahrungs- | x | x
fristen)
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T

[=

2w

g5 2

S| X |3 .

) | o5 Verantwortlich

(6) Liegenschaften und Anlagen 2| 5| 3| erweiterter Vorstand

g

o
Verwaltung der Liegenschaften in Zusammenarbeit mit

X x | M. Pfrang

dem Eigentimer

Uberwachung von Pacht-, Mietvertragen und Nutzungs-

. X x | M. Pfrang
vereinbarungen

Beauftragung, Steuerung und Uberwachung der

Hausmeister Dienstleistungen X M. Pfrang

Schlisselliste fuhren (Ausgabe und Riicknahme gegen

Unterschrift) X | x| x | M. Pirang

Angebote / Kostenvoranschlage fur Investitionen und
Instandhaltung einholen (ggf. in Absprache mit dem X x | M. Pfrang
Eigentumer)

Auftragserteilung an Fremdfirmen (ggf. in Absprache mit

dem Eigentiimer) X M. Pfrang

Erteilung von Auftragen fir "Kleinreparaturen" (ggfs. mit x x | M. Pfrang

Obergrenze)

Ubernahme méglicher Reklamationen X x | M. Pfrang
Terminverfolgung fir Wartungsauftrage X x | M. Pfrang
Ersa'tzbeschaffung von Anlagen im Eigentum des Caritas- x M. Pfrang
vereins

Wartung von Anlagen im Eigentum des Caritasvereins in x M. Pfran
Verbindung mit den Hausmeister Dienstleistungen ' 9
Beantragung von Investitionszuschissen bei der

Gemeinde Sennfeld fur die Liegenschaft im Eigentum der | x x | M. Pfrang

Kirchenstiftung

Beantragung von Investitionszuschussen bei der

Gemeinde Sennfeld fir den Caritasverein X x | M. Pfrang

Verhandlung und Abschluss Vereinbarungen mit Kirchen-

stiftung X M. Pfrang
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T
5
Blele
. = 5 % Verantwortlich
(6) Liegenschaften und Anlagen €| 5| 3| erweiterter Vorstand
L1382
o | =
:
o
Betreuung und Wartung der IT-Ausstattung der KiTa x M. Sticht
sowie des Vereins H.-J. Heuser
Prasenz bei Begehungen von Aufsichtsbehdrden X | X M. Pfrang
Kontakt zum Bauherrn, Bauunternehmer, was gemacht
werden muss (Information, Absprache und Unterstutzung | X M. Pfrang
was sein muss, Initiative bei Wartungsvertragen)

©

s

-

> x 2 Vv .

Tl o= erantwortlich
(7) Finanzen, Buchhaltung €| S| 2| erweiterter Vorstand

g

(4]
Abrechnung Ehrenamtspauschale (sofern nicht DiCV) X H-J. Heuser
Formulare Ehrenamtspauschale jahrlich aktualisieren X x |H-J. Heuser
Honorarkrafte abrechnen X x | H-J. Heuser
Unterstutzung der Eltern hinsichtlich der Beitragsuber- % | x
nahme durch wirtschaftliche Jugendhilfe
Bei Bedarf Elternbeitragsstaffelung anpassen X M. Sticht
Vorbereitung und Lastschrifteinzug der Elternbeitrage X | X
Beitragserstattung an Eltern zurickbuchen X | X | x |H-J. Heuser

Zahlungseingang der Elternbeitrage / Rucklaufer

- X | x | x | H-J. Heuser
Uuberwachen

Ausstellung von Mahnungen bei sdumigen

Elternbeitragen (ggf. Verfahren einleiten) X | x| x| H-J. Heuser
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T

g

22

S|g|5

. > > = Verantwortlich

(7) Finanzen, Buchhaltung €| S| 2| erweiterter Vorstand

2

o
Elternbeitragsbescheinigungen fir Steuererklarungen x| x
ausdrucken
Ubertragung der Ist-Monats-Daten ins KiBiG.web x | x
(15. Januar, 15. April, 15. Juli, 15. Oktober)
Beantragung der Abschlagszahlungen X | X
Vorbereitung der Endabrechnung (Abgleich aller Daten) x| x
und deren Freigabe (BayKiBiG 1 x im Jahr)
Antragstellung an sonstige Kostentrager (z. B. Bezirk, | x
Landratsamt)
Erstattung fir Einzelintegration durch Bezirk prifen X | X
Zahlungseingang Uberwachen X x |H-J. Heuser
Organisation der Kassenprufung X H-J. Heuser
Statistiken erstellen (z. B. Bundesamt, Landesamt auf

X x | H-J. Heuser
Anforderung)
Beitrage an Verbande (OKCV, VKKB, KTK etc.) X H-J. Heuser
Inventarverzeichnis, Restwertermittiung X | X | x |H-J. Heuser
Betriebskosten-Abrechnung (Strom, Heizung, x « | H-J. Heuser
Aulenanlagen etc.)
Kontrolle Nebenkostenabrechnung der Kirchenstiftung X x | H-J. Heuser
Laufende Buchflihrung wahrend des Jahres X x |H-J. Heuser
Jahresabschluss erstellen X x |H-J. Heuser
Haushaltsplan fUr das Folgejahr erstellen X x | H-J. Heuser
Organisation der Kassenprufung X H-J. Heuser
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T

g

22

] % %-, é Verantwortlich

(7) Finanzen, Buchhaltung 2| 5| 3| erweiterter Vorstand

L1382

o | =

2

o
Wirtschaftlichkeitsprognosen erstellen, veranlassen
(beim DICV) X x |H-J. Heuser
Jahresbudget Gberwachen X x |H-J. Heuser
It_)ll:qéjr:ﬂlrt]zt)splanung aktualisieren (Festgelder, Gehaltsab- x « |H-J. Heuser
Rucklagenbildung (Freie, Betriebsmittel, Investition, x H-J. Heuser
Zweckgebunden) ’
g:;r‘\;v:;(s:u)ngen ausfihren (Rechnungen, Miete, x « | H-J. Heuser
Spendenquittungen unterzeichnen X H-J. Heuser
gggzggg-Verwendungsnachwelse fur zweckgebundene x « | H-J. Heuser
Regelmafige Prifung der Barkassen (Spielgeld Leitung, )
Elternbeirat) X x |H-J. Heuser
Erstattung von Fortbildungs-, Reisekosten, Auslagen X x |H-J. Heuser
Vorgaben zu Datensicherung und Archivierung einhalten
(Grundsatze ordnungsgemalfier Buchflihrung und Daten- | X H-J. Heuser
schutz)
Vera}nlassqng der.Vorbereitung der Unterlagen fur x « | H-J. Heuser
Betriebsprifung Finanzamt
\{eranlassung der Vorbereitung der Unterlagen fur Revi- x x | H-J. Heuser
sion durch DiCV
Vorgaben bzgl. Kunstlersozialabgabe beachten X x | H-J. Heuser
Uberwachung und Kontrolle der finanziellen und wirt- x H-J. Heuser
schaftlichen Aufgaben der Verwaltungsleitung ’
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T

g

Blele

o . > !m % Verantwortlich

(8) Mitglieder und Verein 2| 5| 3| erweiterter Vorstand

LG8

o | =

2

o
Pflege der Mitgliederdaten X x | H-J. Heuser
Regelmalig H6_he d__er Mitgliedsbeitrage auf x H-J. Heuser
Angemessenheit prifen
Bei Be_darf Vorschlag fur Erhéhung der Mitgliedsbeitrage x H-J. Heuser
erarbeiten
Mitgliedsbeitrage termingerecht einziehen X x | H-J. Heuser
Vereinsjubildum initiieren X H-J. Heuser
Ehrung langjahriger Mitglieder durchfiihren X H-J. Heuser
Offentlichkeitsarbeit des Vereins organisieren X M. Sticht
Inhaltliche Vorbereitung der Mitgliederversammlung X x | H-J. Heuser
(z.B. Vorbereitung der Neuwahlen, Satzungsanderung) '
Organisatorische Vorbereitung der x « | H-J. Heuser

Mitgliederversammlung

Protokollierung der Mitgliederversammlung sowie der
Beschlussfassung nach den Vorgaben des Vereinsrechts | x H.-J. Heuser
und der Caritas

Nachbereitung Mitgliederversammlung (z. B. Unterlagen

an OKCV etc.) X X |H.-J. Heuser

Protokollierung von Sitzungen des erweiterten Vorstands
sowie der Beschlussfassung nach den Vorgaben des X H.-J. Heuser
Vereinsrechts und der Caritas

Umsetzung der Beschlisse der Mitgliederversammlung X H-J. Heuser
Genehmlg_ungen im Ordinariat einholen (z.B. bei x H-J. Heuser
Satzungsanderungen)

Anderungen im Amtsregister veranlassen (Vorstand, x H-J. Heuser

Satzung)
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T

[=

©

22

S|¥|5 .

- . | o5 Verantwortlich

(8) Mitglieder und Verein 2| 5| 3| erweiterter Vorstand

L1382

=

2

o
Fre_lstellungsbescheld Finanzamt (Steuererklarung alle x H-J. Heuser
drei Jahre)
Vertr_agsunterschrlften (Kauf- / Miet- / Pachtvertrage, x H-J. Heuser
Kredite etc.)
Abschluss und Verwaltung von IT-Vertragen und x M. Sticht
Lizenzen H.-J. Heuser
Abschluss von Kooperationsvertragen X X | M. Sticht
Abschluss von Defizitvereinbarungen mit der Gemeinde x M. Sticht
Sennfeld
Liste Versicherungen flihren / Versicherungsschutz
- X x |H-J. Heuser
Uberwachen
Schadensmeldungen an Versicherungen X x | H-J. Heuser
Unfallmeldungen an LUK X x |H-J. Heuser
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T ©
g g
Blgle o8
S|X|3 T3
(9) Veranstaltungen E g’ g 2 E
0| E| 0 S o
20| N £
o |- [
2 2
o (4]
Organisation von Veranstaltungen X X
Schank-Genehmigung beantragen X X
Tombola anmelden und abrechnen (flir Zweckbetrieb) X x |H-J. Heuser
Wechselgeld besorgen und abrechnen X x | H-J. Heuser
GEMA-Anmeldung X X
Abrechnung von Vereinsveranstaltungen X x |H-J. Heuser
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