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Herzlich Willkommen in unserer Kita. Fir die Arbeit unserer Einrichtung gelten die ge-
setzlichen Grundlagen der Kindertagesbetreuung des Landes Brandenburg mit den
Grundsatzen der elementaren Bildung.

Diese Hausordnung definiert Regeln, die es ermdglichen sollen, gemeinsam mit allen
Mitarbeitern und Besuchern der Einrichtung ein vertrauensvolles, von Respekt, Tole-
ranz und gemeinsamer Verantwortung fur die Bildung, Erziehung und Entwicklung der
Kinder getragenes Zusammenwirken anzustreben.

1. Gultigkeit

Die Hausordnung der Kita gilt fir alle Eltern und Sorgeberechtigten dieser Ein-
richtung. Sie haben dafur Sorge zu tragen, dass auch weitere Bezugspersonen
mit den Regeln vertraut sind.

2. Hausrecht

Trager der Einrichtung ist die Gemeinde Schénefeld. Das Hausrecht wird durch
das Leitungspersonal, bei deren Abwesenheit durch das padagogische Fachper-
sonal ausgeubt. Das Hausrecht umfasst alle Verhaltensweisen, die den Tages-
ablauf in der Kindertagesstatte mehr als nur geringfligig beeintrachtigt.
Stérungen des Einrichtungsbetriebes durch Sorgeberechtigte oder andere Per-
sonen (z.B. abholberechtigte Personen) kann der Trager durch das Aussprechen
eines Hausverbotes unterbinden. Durch das Hausverbot wird dem Betroffenen
untersagt, die Raumlichkeiten bzw. das Gelande der Einrichtung zu betreten.

3. Offnungszeiten

Die Kindertagesstatte hat von Montag bis Freitag von 06:00 Uhr bis 17:00 Uhr
geoffnet.

Schliel3zeiten werden spatestens zu Beginn eines Kalenderjahres bekannt gege-
ben. Fortbildungstage der padagogischen Fachkréfte, an denen die Kindertages-
statte geschlossen ist, werden den Sorgeberechtigten spatestens drei Monate
vorher bekannt gegeben.

Bitte beachten Sie, dass trotz guter Planung personelle Engpéasse auftreten und
kurzfristige Klrzungen der Betreuungszeiten oder SchlielBungen notwendig wer-
den koénnten. Der Trager ist berechtigt, aus betrieblichen oder personellen Grin-
den die Offnungszeiten zu &ndern oder die Einrichtung bzw. einzelne Gruppen
zu schlief3en. Die Eltern werden hiertiber unverziglich informiert.
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4. Fursorge- und Aufsichtspflicht

Die Fursorge- und Aufsichtspflicht der Kindertagesstatte beginnt bei der person-
lichen Ubergabe/Anmeldung des Kindes an einen Padagogen auf dem Grund-
stiick der Kindertagesstatte und endet mit der Ubergabe/Abmeldung an eine sor-
geberechtigte oder bevollméachtigte Person.

Auf dem Weg in die bzw. von der Kindertagesstatte (ab dem Zeitpunkt der Uber-
nahme/Anmeldung/Ubergabe/Abmeldung des Kindes) liegt die Aufsichtspflicht
bei den Sorgeberechtigten oder deren bevollmachtigten Person.

Die Sorgeberechtigten sind verpflichtet, dem Personal schriftlich aufzulisten, wer
das Kind abholen darf.

Regelungen zum unbegleiteten Heimweg bzw. zum Abholen durch Ge-
schwisterkinder finden Sie im Anhang zur Hausordnung.

Bei Abholung durch Dritte muss eine schriftliche Vollmacht (mit Datum und Un-
terschrift) in Verbindung mit einem Personalausweis, Reisepass oder Fihrer-
schein vorliegen. Auf mundliche oder telefonische Aussagen schicken wir kein
Kind nach Hause oder mit. Es werden keine Kinder an Personen Gibergeben, die
sich nicht entsprechend legitimieren kdnnen.

Sorgeberechtigte oder zur Abholung berechtigte Personen, die offensichtlich
stark alkoholisiert sind oder unter Drogeneinfluss stehen, wird das Kind nicht her-
ausgegeben.

Wir weisen Sie darauf hin, dass die Eltern aufsichtspflichtig sind, wenn sie mit
ihren Kindern in der Kita verweilen oder an einer Veranstaltung teilnehmen.

5. Datenschutz

Betroffene Rechte, wie Auskunftsanspruch, Berichtigung von Daten, Léschung
von Daten, Ubertragung von Daten, Einschrankungen der Verarbeitung von Da-
ten und Wiederspruch gegen die Verarbeitung von Daten sind zum Schutz der
Kinder nur an personensorgeberechtigten Personen zu erteilen.

Alle Informationen der Kindertagesstatte werden vertraulich behandelt und un-
terliegen dem Datenschutz.

Padagogisches Personal, Praktikanten und andere Angestellte der Einrichtung
verpflichten sich nach Unterweisung oder Dienstanweisung 04/2023 zur Einhal-
tung der Regelungen der Datenschutzgrundverordnung.
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6. Fotos

Foto- und Videoaufnahmen in der Kindertagestatte sind nur zulassig, wenn sie
im Rahmen des padagogischen Forderauftrags durch die dafiir zustandige pa-
dagogische Fachkraft angefertigt und bearbeitet werden. Unter Umstéanden kann
es auch erlaubt sein, wenn die Erziehungsberechtigten ihre ausdrtickliche Ein-
willigung fir den spezifischen Anwendungsfall gegeben haben. Jegliche Wider-
rufsrechte bleiben hiervon unberuhrt.

Wahrend der regularen Offnungszeiten oder bei von der Kindertagesstatte orga-
nisierten Veranstaltungen gilt fir Besucher und Erziehungsberechtigte ein strik-
tes Foto- und Videoverbot, das vor, wahrend und nach der Veranstaltung einzu-
halten ist.

7. Betreuungszeit

Die wochentliche Betreuungszeit jedes Kindes ist im Rechtsanspruchsbescheid
geregelt. Die tagliche Aufenthaltsdauer stimmen die Sorgeberechtigten und die
padagogischen Fachkréfte unter Beachtung der familiaren Situation und der Ar-
beitszeiten der Eltern miteinander ab. In der Eingewdhnungszeit legt die padago-
gische Fachkraft des Kindes die tagliche Betreuungszeit fest.

Private und dienstliche Nummern, sowie eine Notfallnummer sind von den Sor-
geberechtigten in der Kindertageseinrichtung und in der Kitaverwaltung zu hin-
terlegen und bei Veranderungen selbststandig und zeitnah zu aktualisieren.

Ab 09:00 Uhr beginnt die padagogische Kernzeit der Kindertagesstatte. Bis zu
diesem Zeitpunkt sollten alle Kinder in der Kindertagesstatte sein. Wird ein Kind
spater gebracht, informieren die Personensorgeberechtigten die Kindertages-
statte dartiber. Trifft ein Kind unentschuldigt nach 9:00 Uhr in der Kindertages-
statte ein, besteht die Mdglichkeit, dass die Gruppe aul3er Haus ist. In diesem
Fall muss das Kind in einer anderen Gruppe betreut werden.

8. Krankheit / Abwesenheit der Kinder
Zum Schutz aller Kinder und Mitarbeitenden gilt: Kranke Kinder gehdren nicht

in die Kindertagesstatte. Dies dient sowohl der Genesung des eigenen Kindes
als auch der Vermeidung von Ansteckungen.
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Erkrankungen und Ausschlussgrinde

« Kinder mit Symptomen wie Fieber, Erbrechen, Durchfall, Husten, Ausschlag, Bin-
dehautentziindung oder auffalliger Schlappheit dirfen die Einrichtung nicht be-
suchen.

o Bei Ubertragbaren Erkrankungen (z. B. Magen-Darm-Infekt, Grippe, Scharlach,
Windpocken, COVID-19, Lausebefall) gilt ein Betretungsverbot gemaf Infekti-
onsschutzgesetz (834 IfSG). Die Kindertagesstatte ist umgehend (innerhalb von
24 Stunden) zu informieren.

e In bestimmten Fallen kann ein arztliches Attest zur Wiederzulassung verlangt
werden.

Ruckkehr nach Krankheit

o Die Ruckkehr in die Kindertagesstatte ist nur méglich, wenn das Kind mindes-
tens 48 Stunden beschwerdefrei ist — ohne die Wirkung von Medikamenten
(z. B. fiebersenkende Mittel, Schmerzmittel, etc.).

e Das Kind muss wieder voll belastbar und gruppenfahig sein — d. h. aktiv am Ta-
gesgeschehen teilnehmen kénnen, ohne zusétzliche Betreuung zu bendgtigen.

Erkrankung wéhrend des Kitabesuchs

o Treten im Tagesverlauf Krankheitssymptome auf, wird das Kind aus dem Grup-
pengeschehen genommen und betreut, bis es von den Sorgeberechtigten oder
einer autorisierten Person umgehend abgeholt wird.

« Bitte sorgen Sie dafir, dass Sie oder eine benannte Kontaktperson jederzeit te-
lefonisch erreichbar sind.

Hinweis zur Medikamentengabe

o Die Gabe von Medikamenten ist grundsatzlich nicht gestattet. Fir Ausnahmen
(z. B. Notfallmedikation bei chronischen Erkrankungen) beachten Sie bitte die
Regelungen unter Punkt 9 ,Medikamentengabe“.

9. Medikamentengabe

In der Kita verabreichen wir keine Medikamente. Auch keine Nasentropfen, Hus-
tensaft, Mickenspray, homéopathischen Mittel und Salben. Diese Medikamente
bitte auch nicht in Rucksacke, Facher etc. fur das Kind hinterlegen. Kranke Kinder
gehoren nach Hause und nicht in eine Kindertagesstatte.
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In den Kindertageseinrichtungen der Gemeinde Schonefeld werden Kinder, erst
nach vollstandiger Genesung und ohne weitere Medikamentengabe angenom-
men. Es werden auch keine Medikamente zu Ende gegeben.

Die Verabreichung von Notfallmedikamenten als 1.Hilfe-Leistung bleibt davon
ausgenommen. Die Sorgeberechtigten legen der Kindertagesstatte in diesem
Fall einen Notfallplan und eine &arztliche Bescheinigung mit allen notwendigen
Angaben zur Verabreichung (u.a. Dosierung) vor und ermachtigen das Personal
der Kindertagesstatte schriftlich, die beschriebenen MalRnahmen durchzufihren
und die Medikamente entsprechend zu verabreichen.

Sollte eine Medikation im Rahmen einer chronischen Erkrankung notwendig sein,
unterliegt das einer Einzelfallentscheidung, um dem Kind die Teilnahme in der
Kindertagesstatte zu ermdglichen.

Die Lagerung der Medikamente wird zwischen den Personensorgeberechtigten
und der Leitung der Kindertagesstatte individuell vereinbart.

Fur die Prufung der Haltbarkeit/Anwendbarkeit der Medikamente sind die Perso-
nensorgeberechtigten verantwortlich.

10. Umgang mit Unfallen und Zeckenstichen

Im Falle von Unféllen und Zeckenstichen werden die Eltern schnellstmdglich kon-
taktiert, um das weitere Vorgehen abzustimmen. Im Falle eines Zeckenstichs
werden die Personensorgeberechtigten aufgefordert das Kind abzuholen. Es
ware aulRerdem ratsam, dass Kind ggf. einem Arzt vorzustellen. Eltern sind ver-
antwortlich, taglich nach moglichen Zecken an ihren Kindern zu schauen.

In gesundheitlichen Notféllen oder bei Unfallen wird zun&chst erste Hilfe geleistet
und der Rettungsdienst alarmiert.

11. Verpflegungsleistungen

Die Kindertagesstatte gewahrleistet die tagliche Versorgung der Kinder mit Frih-
stuck, Mittagessen, Vesper und Getranken.

Bei Anmeldung sind Lebensmittelunvertraglichkeiten und Ernahrungs-besonder-
heiten anzugeben. Verdnderungen hierzu missen rechtzeitig gemeldet werden.

Die Frihstiicks- und Vesperversorgung, sowie Getranke sind Bestandteil der EI-
ternbeitrdge. Die Versorgung der Kinder mit Mittagessen ist in der jeweils gultigen
Elternbeitragsordnung der Gemeinde Schonefeld geregelt.
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Aus hygienischen und rechtlichen Grinden werden mitgebrachte Speisen nicht
angenommen. Ausnahmen sind Kindergeburtstage und Feste.

Unabhangig von den Verpflegungsleistungen der Kindertagesstatte kénnen EI-
tern zu diesem besonderen Anlass erworbene und originalverpackte Kuchen/Le-
bensmittel (keine Creme-, Sahne-, Eischnee- oder Puddingfullung) mitbringen.

12. Personliche Gegenstéande der Kinder

Die personlichen Gegenstande der Kinder sind namentlich zu kennzeichnen (Be-
kleidung, Schuhe, Trinkflaschen, Nuckel, Kleinkindtrinkbehaltnisse, etc.).

Sicherheit und Gesundheitsschutz

Aus Grinden der Sicherheit, Unfallvermeidung und gesundheitlichen Vorsorge
gelten in unserer Einrichtung folgende verbindliche Regelungen zum Tragen von
Schmuck, Kleidung und persodnlichen Accessoires:

e Fiur Kinder unter 3 Jahren (U3):

Das Tragen von Ketten, Armbandern, Ohrringen (auch Ohrstecker), Ringen und
kleinen Haarspangen ist nicht gestattet.

Kordeln an Jacken, Mitzen, Hosen sowie Handschuhe mit Verbindungsschnur
und Loopschals sind aus Sicherheitsgrinden verboten (z. B. Strangulations- und

Sturzgefahr).

Die Kleidung sollte frei von langen Bandern oder Zugkordeln sein. Bitte bevorzu-
gen Sie klettbare oder elastische Verschlisse.

e Fir Kinder ab 3 Jahren (U3):

Halsketten, Armbander, Ringe, lange oder hédngende Ohrringe sind nicht erlaubt.

Kleine Ohrstecker durfen getragen werden, sofern sie flach anliegen und durch
Abkleben gesichert sind. Das padagogische Personal ist berechtigt, Kinder mit
nicht geeigneten Ohrringen abzuweisen.

Auch im U3-Bereich sind Kordeln an Kleidung, Loopschals, Handschuhverbindun-
gen oder lange Bander untersagt.
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e Padagogische Handlungsvorgabe:

Bei Erkennen potenzieller Gefahrdungen ist das padagogische Personal ange-
wiesen, die Gegenstande entfernen zu lassen bzw. sicherzustellen. Diese wer-
den bis zur Abholung aufbewabhrt.

Eine Betreuung des Kindes kann bei Verstol3 voribergehend abgelehnt werden,
sofern akute Unfallgefahr besteht und der Schutzauftrag nicht gewéhrleistet wer-
den kann.

Fur mitgebrachtes Spielzeug, Bekleidungsgegenstande oder personliche Gegen-
stande Ubernimmt die Kindertagesstatte keine Haftung.

Die Personensorgeberechtigten stellen sicher, dass fir ihr Kind in der Kinderta-
gesstatte witterungsbedingte Bekleidung, bequeme Tagesbekleidung und Wech-
selwasche vorhanden ist. Die Wechselwasche ist durch die Personensorgebe-
rechtigten regelmafig zu kontrollieren und gegebenenfalls auszutauschen. Das
Tragen von Hausschuhen ohne festen Halt (z.B. Pantoletten, Crocs, Latschen,
Stoppersocken, ...) ist aus Grinden der Unfallverhiitung nicht erlaubt.

Die Kinder missen im Sommer bereits eingecremt in die Kita kommen. Das pa-
dagogische Team tragt nach der Mittagsruhe erneut Sonnencreme auf. Hierfar
bringen die Sorgeberechtigten Sonnencreme fir das eigene Kind mit (mit Namen
versehen). Die Sorgeberechtigten achten selbst auf ausreichende Menge und
Haltbarkeit.

13. Verhaltensregeln im Gebaude/auf dem Grundstiick

Auf dem Grundsttick und in den Gebéauden der Kindertagesstatte ist aus Griinden
der politischen Neutralitdt und Religionsfreiheit radikales Gedankengut, politische
und religiose Gesinnungen sowie Werbung diesbeztiglich in Form von Beklei-
dung, Symbolen, Wort, Schrift und Bild verboten. Es besteht ein generelles Ver-
bot fur Kleidungsstiicke, die mit verfassungsfeindlichen Symbolen bestiickt sind
oder nach der allgemeinen Anschauung mit extremistischen Einstellungen in Ver-
bindung gebracht werden kénnen.

Es besteht ein generelles Vermummungsverbot.

Das Rauchen ist auf dem gesamten Gelande und vor den Eingangen der Kinder-
tagesstatte strengstens untersagt.
Waffen jeglicher Art sind verboten.
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Eingangstor und Eingangstir sind grundsatzlich ordnungsgemalf zu verschlie-
Ren. Erlauben Sie Ihren und anderen Kindern nicht die Eingangstur allein zu nut-
zen und achten Sie darauf, dass kein Kind mit Ihnen oder ohne deren Aufsichts-
person das Haus verlasst.

Muill ist in den dafur vorgesehenen Abfallbehaltern zu entsorgen.

Das Betreten der Funktions- und Gruppenraume mit StralRenschuhen ist nicht
gestattet. Das Betreten der Kiiche und der Hauswirtschaftsraume ist untersagt.

Fahrrader, Kinderlaufrdder und Kinderwagen sind auf den dafir vorgesehenen
Platzen (sofern vorhanden), jedoch nicht in Garderoben oder Fluren abzustellen.
Diese Gegenstande sind eigenverantwortlich vor Diebstahl zu schitzen. Die Kin-
dertagesstatte Ubernimmt keine Haftung.

Verkehrs- und Rettungswege sind freizuhalten.

14. Ausfluge

Externe Unternehmungen bedurfen grundsatzlich der Zustimmung der Leitung
der Kindertagesstatte. Kostenpflichtige ein- oder mehrtagige Kitaausfliige, Unter-
nehmungen, Projekte, etc. sind nicht Bestandteil der Elternbeitrage. Anfallende
Kosten sind von den Eltern zusétzlich zu finanzieren.

Der Beschluss zu einer kostenpflichtigen Unternehmung muss in jeder Gruppe
individuell und mit einem ausreichenden zeitlichen Vorlauf gefasst werden.

15. Beratungs- und Beschwerderecht

Meinungen, Kritik oder Anregungen, sowie Unterstlitzung und Lob sind in der
Kindertagesstatte willkommen. Diese Dinge sollten offen, sofort und sachlich an-
gesprochen werden.

Die Eltern haben immer das Recht, das Gesprach zu suchen oder Beschwerde
zu erheben, wenn sie mit Dingen nicht einverstanden sind.

Um die Aufsichtspflicht fir die Kinder gewéhrleisten zu kénnen, muss fur diese
Gespréache ein individueller Termin vereinbart werden. Beratungen und Be-
schwerden werden grundséatzlich nicht als Tur- und Angelgespréache gefihrt.
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Als erste Ansprechpartner sollten immer zuerst
- die jeweiligen Gruppenerzieher und
- die Leitung der Kindertagesstatte gewahlt werden und danach
- der Trager, die Gemeinde Schonefeld.

Instanzen aul3erhalb der Tragerhoheit sind:
- Elternsprecher
- Kita-Ausschuss
- Externe Beschwerdestelle des IFK
Mail: beschwerdestelle @ifk-potsdam.de
Tel.: +49 (0)33055 23 91 60
- Landkreis Dahme-Spreewald - Amt fir Kinder, Jugend und Familie
- das Ministerium fir Bildung, Jugend und Sport
In der Kindertagesstatte gibt es einen gewahlten Kitaausschuss. Er nimmt eine
beratende Funktion wahr.

16. Kinderschutz/Gewahrleistung des Schutzauftrages nach 88a i.V.m. 872a
SGB VIl

Das vorrangige Erziehungsrecht von Eltern wird von der Kindertagesstatte grund-
satzlich nicht in Frage gestellt. Die Einrichtung untersttitzt die bestmdgliche Ent-
wicklung von Kindern, indem sie die Kinder vor Gefahren flr ihr Wohl schiitzt.
Kindeswohlgefahrdung erfolgreich abzuwenden bedeutet auch, Kinder und El-
tern zu beraten und zu unterstiitzen. Dies wird stets mit der gebotenen Sorgfalt
und Vertraulichkeit erfolgen und ist nicht als Eingriff in die Privatsphare, sondern
als Hilfe fur das Kind zu verstehen. Hinweise werden sehr ernst genommen.

Die padagogischen Fachkrafte sind dartber hinaus gesetzlich verpflichtet, be-
reits bei einer Beeintrachtigung des Kindeswohl im institutionellen Kontext zu re-
agieren und das dementsprechende Verfahren einzuleiten (§ 47 SGB VIII). Des
Weiteren missen die Einrichtungen ein geeignetes Verfahren der Selbstvertre-
tung und Beteiligung sowie der Méglichkeit der Beschwerde in personlichen An-
gelegenheiten innerhalb der Einrichtung gewahrleisten (8§ 45 SGB VIII).

In Verbindung mit dem § 72a SGB VIII fordert der Trager von allen Mitarbeitern
ein erweitertes Fihrungszeugnis nach 8 30a Abs.1 Satz 2 BZRG ab.

ADRESSE: BANKVERBINDUNGEN: OFFNUNGSZEITEN: Geférdert vom im Rahmen des Bundesprogramms
Hans-Grade-Allee 11 Mittelbrandenburgische Sparkasse in Potsdam, Mo 13.00 - 15.00 Uhr
12529 Schénefeld BIC: WELADEDIPMB, Di .00 Uhr - 12.00 Uhr und 3 Bundesministeriurm

IBAN: DE35 1605 0000 3665 0211 53 13.00 Uhr - 18.00 Uhr * fiir Familie, Senioren, Frauen . !
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17. Schlussbestimmungen

#  Gemeinde

Schonefeld

Y

Soweit in dieser Hausordnung Personen/Funktionen mit einem geschlechtsspe-
zifischen Begriff beschrieben werden, gilt die entsprechende Bestimmung fir das

andere Geschlecht gleichermal3en.

Der Kita- Ausschuss wurde in seiner Sitzung tber die Hausordnung informiert.
Die Hausordnung gilt bis auf Widerruf.

Unterschrift Personensorgeberechtigte

Unterschrift Personensorgeberechtigte

ADRESSE:
Hans-Grade-Allee 11
125629 Schonefeld

E-Mail: info@gemeinde-schoenefeld.de
Internet: www.gemeinde-schoenefeld.de

BANKVERBINDUNGEN:

Mittelbrandenburgische Sparkasse in Potsdam,

BIC: WELADEDIPMB,

IBAN: DE35 1605 0000 3665 0211 53
Deutsche Kreditbank AG, BIC: BYLADEMIOOT,
IBAN: DEO2 1203 0000 0000 4019 68
Deutsche Bank AG, BIC: DEUTDEBBI60,
IBAN: DE18 1207 0000 0330 4300 00

OFFNUNGSZEITEN:

Mo 13.00 - 15.00 Uhr

Di 9.00 Uhr - 12.00 Uhr und
13.00 Uhr - 18.00 Uhr

Mi  geschlossen

Do 13.00 Uhr - 15.00 Uhr

Fr  9.00 Uhr - 12.00 Uhr

Geférdert vom

*

Bundesministerium
fiir Familie, Senioren, Frauen
und Jugend

im Rahmen des Bundesprogramms

Demokratie {e/ et

4

.



