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1. Sinn und Zweck der Einrichtung

Tragerschaft

Die Gemeinde Mdénchaltorf fihrt in Ménchaltorf die gemeindeeigene Kinderkrippe Muslihuus.

Hauptaufgabe und Dokumentation der Einrichtung
Die Hauptaufgabe der Krippe ist die fachlich qualifizierte Betreuung von Kindern.

Die Dokumentation der Kinderkrippe beinhaltet das Betreuungs- und Betriebskonzept, das Elternbei-
tragsreglement, das Padagogische Konzept, das Qualitatssicherungskonzept, das Eingewdhnungs-
konzept, das Hygienekonzept, das Sicherheits- und Notfallkonzept, die internen Richtlinien der Kin-
derkrippe Miuslihuus Uber den Besuch bei infektibsen Krankheiten oder Parasitenbefall, das Ge-
schéaftsreglement fur das Kader und der Verhaltenskodex zur Pravention von Gewalt und sexuellen
Ubergriffen sowie fiir den Umgang mit entsprechenden Verstossen. Zudem gehoren die Tarifliste und
der Betreuungsvertrag mit dazu.

Betreuungsangebot

Es werden Kinder ab drei Monaten bis zum Eintritt in den Kindergarten aufgenommen. Sie werden
von Montag bis Freitag halb- und/ oder ganztags betreut. Diese Dienstleistung steht, sofern Platze
vorhanden sind, auch den nicht in der Gemeinde wohnhaften Kindern offen.

Fur Kinder im ersten Kindergartenjahr bietet die Kinderkrippe eine Ubergangslésung an. Bei Bedarf
konnen Kinder im ersten Kindergartenjahr noch fiir eine Ubergangszeit (max. zwolf Monate) in der
Kinderkrippe betreut werden. Das heisst, die Eltern wahlen nach Bedirfnis des Kindes, wann sie
wahrend dem ersten Kindergartenjahr in den Hort ,Schilerbetreuung KidzClub® der Schule
Monchaltorf wechseln. Bis zu diesem gewahlten Zeitpunkt werden die Kindergartenkinder am Morgen
vor dem Kindergarten und am Nachmittag nach dem Kindergarten in der Kinderkrippe betreut.

Jedes Kind wird in seiner ganzheitlichen Entwicklung individuell geférdert und unterstlitzt. Die Betreu-
ung erfolgt durch qualifiziertes Personal (mit und ohne Ausbildung Fachfrau/Fachmann Betreuung)
sowie Praktikantinnen und Lernende. Die Kinderkrippe verfugt Gber ein kinderfreundliches Rauman-
gebot mit Aussenanlage. Vielseitige Mdglichkeiten in naher Umgebung (Wald und Spielplatz) laden
Zu Spaziergangen und sonstigen Aktivitaten im Freien ein. So wird die Naturpadagogik in den Alltag
integriert.

2. Grundsatze fur die padagogische Arbeit

Die Bezugspersonen ibernehmen die Betreuung der Kinder in der Kinderkrippe Mislihuus wahrend
der Abwesenheit der Eltern. Sie sind die direkten Kontakt- und Ansprechpersonen der Kinder, beglei-
ten diese durch den Tag und sorgen fiir deren Wohlergehen. Die Werte der padagogischen Arbeit
sowie die Rahmenbedingungen fir die Zusammenarbeit mit den Eltern werden im Padagogischen
Konzept im Detail geregelt.

Frihe (Sprach-) Foérderung

Die frihe Forderung sowie die Unterstlitzung der Eltern mit Kindern im Vorschulalter haben in den
letzten Jahren an Bedeutung gewonnen. Ziel der Friihen Fdrderung ist es, alle Kinder von der Geburt
bis zum Schuleintritt in ihren Sprach- und Sozialkompetenzen als auch in ihrer gesundheitlichen
Entwicklung zu férdern und gleichzeitig deren Eltern in diesem Entwicklungsprozess als gleichwertige
Partner einzubeziehen. Allen Kindern wird damit der Einstieg in die Schule erleichtert und ihnen der
Weg zu einer chancengerechten Bildung vorbereitet. Die Gemeinde und die Schule Mdnchaltorf
haben ein gemeinsames Konzept zur Frihen Férderung der Kinder in der Gemeinde Monchaltorf.
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Die Gemeinde Monchaltorf erhebt die sprachlichen Kompetenzen der in der Gemeinde wohnhaften
Kinder systematisch in einem geeigneten Zeitraum vor Eintritt in den Kindergarten. Sie sichert Kin-
dern mit Sprachférderbedarf einen Betreuungsplatz in der gemeindeeigenen Kinderkrippe Muslihuus,
motiviert die Eltern fir den Spielgruppen- oder Kinderkrippenbesuch und unterstiitzt den Besuch bei
Bedarf finanziell. Nebst den einkommensabhangigen Betreuungstarifen in der Kinderkrippe Mislihuus
steht ein jahrliches Budget fir die Ubernahme der Restkosten zur Verfligung.

In der Kinderkrippe Muslihuus absolvieren die Mitarbeitenden regelméassig Weiterbildungskurse zur
frihen Sprachforderung. Die Sprachférderung wird durch das entsprechend ausgebildete Betreu-
ungspersonal in den Betreuungsalltag integriert. Die damit betrauten Mitarbeitenden informieren die
Krippenleitung in regelméassigen Abstanden tber die Fortschritte der betreuten Kinder.

3. Organisation - Betrieb

Offnungszeiten

Die Krippe ist von Montag bis Freitag von 06.30 Uhr - 18.30 Uhr gedffnet. Am Samstag und Sonntag
sowie an gesetzlichen Feiertagen, zwischen Weihnachten und Neujahr und wéahrend zwei Wochen in
den Sommerferien (in der Regel letzte Juli und erste August Woche) bleibt die Krippe geschlossen
(Betriebsferien).

Betreuungszeiten Blockzeiten

Vormittag: 06.30 Uhr —11.00 Uhr Vormittag: 08.30 Uhr —11.00 Uhr
Mittag: 11.00 Uhr — 14.00 Uhr Mittag: 11.00 Uhr — 13.30 Uhr
Nachmittag: 14.00 Uhr — 18.30 Uhr Nachmittag: 14.00 Uhr — 16.00 Uhr

Wahrend den Blockzeiten kdnnen die Kinder weder gebracht noch abgeholt werden. Ausnahmefélle
und Abholzeiten fir Kinder, welche nur halbtags mit und ohne Mittagessen betreut sind, werden
vorher mit der Krippenleitung besprochen. Morgens ab 06.30 bis 08.30 Uhr ist Auffangzeit und
abends zwischen 16.00 bis 18.30 Uhr ist Abholzetit.

Tagesstruktur (anhand eines durchschnittlichen Tages)

06.30 Uhr Turéffnung und Empfang der ersten Kinder
07.30 - 08.00 Uhr Frihstick
08.30 Uhr Alle Kinder sind in der Krippe

08.30 - 08.45 Uhr Freispiel, aufriumen

08.45 - 09.15 Uhr Gemeinsamer Start in der Gruppe mit dem Morgen-Singkreis

09.15 Uhr Znini (Frichte)

09.30 Uhr gefuhrte Aktivitaten wie Rhythmik, Tanzen, Basteln, Sinnesspiele oder Spa-
ziergang, Bewegung mit naturpadagogischer Gewichtung (bedirfnisorientiert
und individuell)

10.45 - 11.15 Uhr Wickeln der Kinder

11.15-11.45 Uhr Mittagessen

11.45-12.30 Uhr Zahneputzen und Wickeln der Kinder nach Bedarf

12.30 Uhr Mittagsruhe (Kleinstkinder werden nach eigenen Bediirfnissen schlafen gelegt)

13.30 Uhr Freispiel und Zwischenverpflegung (Friichte)

13.30 - 14.00 Uhr Bring- und Abholzeiten der Halbtagesbetreuung,

Wickeln der Kinder, Kinder werden nach dem Schlafen aufgenommen
(individuell)

14.00 — 15.30 Uhr gefuhrte Aktivitaten wie Rhythmik, Tanzen, Basteln, Sinnesspiele oder Spa-
ziergang, Bewegung mit naturp&dagogischer Gewichtung (bedurfnisorientiert
und individuell)
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15.30 Uhr Zvieri (Zeit kann variieren, bedurfnisorientiert)

ab ca. 16.00 Uhr gefuihrte Beschéftigung oder Freispiel

16.00 Uhr die ersten Kinder werden abgeholt

18.30 Uhr die letzten Kinder gehen nach Hause / Turschliessung

Betreuung der Kinder im Kindergartenalter

Die Kindergartenkinder werden durch das Betreuungspersonal der Kinderkrippe ptnktlich zum Kin-
dergarten gebracht und auch wieder abgeholt. Sie essen tber Mittag in der Kinderkrippe gemeinsam,
bevor sie den Nachmittag dann in der gewohnten Kindergruppe verbringen. Wahrend der Schulferien
kénnen die Kindergartenkinder an ihren Betreuungstagen ganztags in der Kinderkrippe betreut wer-
den. Die dafiir zusatzlich benétigte Betreuungszeit wird analog der Regelung flr Zusatztage gemass
Elternbeitragsreglement den Eltern in Rechnung gestellt.

Das Angebot fir die Kindergartenkinder soll dazu beitragen, dass sich die Kinder im Kindergarten in
aller Ruhe einleben kénnen und das Betreuungsumfeld voriibergehend noch das Gewohnte bleibt.
Dies kann bei einzelnen Kindern mithelfen, einer Uberforderung vorzubeugen. Das Ziel ist, dass die
Kindergartenkinder spéatestens aber auf das zweite Semester des ersten Kindergartenjahres in die
Schuilerbetreuung KidzClub wechseln und dort zusammen mit gleichaltrigen Kindern bzw. mit ihren
Kindergartenfreunden betreut werden.

Anzahl Kindergruppen und Altersstruktur

Die Krippe fuhrt vier altersgemischte Kindergruppen mit je 12 gewichteten Platzen. Im Alltag werden
Untergruppen gebildet, sodass die Bedirfnisse der Kinder wahrgenommen und auch umgesetzt
werden konnen. Es ist wichtig, dass die Kinder das Gefiihl von Gemeinschaft erleben kénnen, sie
aber zugleich auch die Mdglichkeit haben sich zurtick zu ziehen und sich in kleineren Gruppen entfal-
ten kdnnen. Die Einzelheiten regelt das Padagogische Konzept.

Kinder unter 18 Monaten belegen 1,5 Platze. Jede Kindergruppe wird je von einer ausgebildeten
Fachperson Betreuung gefuhrt (Gruppenleitung). Unterstiitzt wird die Gruppenleitung durch weitere
ausgebildete Fachpersonen Betreuung in der Funktion als Erzieher/in sowie von Betreuungsassisten-
zen, Auszubildende Fachpersonen Betreuung sowie Praktikanten/innen. Insgesamt werden jeder der
vier Kindergruppen je rund 350 Stellenprozente (in etwa je halftig aufgeteilt auf pAdagogisches Fach-
personal und auf nicht padagogisch ausgebildetes Personal bzw. Personal in Ausbildung) zugeteilt.
Darin nicht eingerechnet sind die Krippenleitung, die Springerinnen, welche fiir flexible Einsatze grup-
penubergreifend eingesetzt werden sowie das Personal fir den Hausdienst (rund 50 Stellenprozente
ohne Reinigung).

Aufnahme

Die Betreuungsplatze werden gemass nachstehender Prioritatenliste aufgenommen:

Wohnsitz in Monchaltorf

Geschwister von bereits platzierten Kindern

Verfigbare Wochentage

Eingangsdatum der Anmeldung oder Position auf der Warteliste
Wirtschaftliche und soziale Notwendigkeit

6. tieferes Alter des Kindes

SAREE A

Eine wirtschaftliche Notwendigkeit besteht bei gleichzeitiger Arbeits-, Aus- oder Weiterbildungstatig-
keit beider Elternteile und/oder bei Beteiligung an Integrationsprogrammen der 1V- oder Arbeitslosen-
versicherung. Ist eine wirtschaftliche Notwendigkeit nicht mehr vorhanden und gleichzeitig ein ausge-
wiesener Betreuungsbedalrf fir ein anderes Kind notwendig, so kann der Krippenplatz von Seiten der
Gemeinde mit einer Kindigungsfrist von drei Monaten einseitig gekundigt werden.
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Eine soziale Notwendigkeit besteht aufgrund der gewtinschten Férderung des Kindes und/oder not-
wendige Entlastung der Eltern in der Betreuungsarbeit und/oder fehlende qualitative Betreuungsmaog-
lichkeit innerhalb der Familie.

Die Aufnahme eines Kindes erfolgt mit Abschluss des Betreuungsvertrages. Dieser ist definitiv mit
Unterzeichnung von mindestens einem Elternteil und der Vertretung der Gemeinde. Mit der Unter-
zeichnung erklaren sich die Eltern mit dem Betreuungs- und Betriebskonzept und dem Elternbeitrags-
reglement einverstanden. Die Betreuungsleistungen beginnen mit dem Eintrittsdatum gemass Be-
treuungsvertrag.

Es besteht kein Anspruch auf eine Aufnahme in die Krippe.

Minimale Prasenz

Die minimale Aufenthaltsdauer der Kinder betragt 1 ganzen Tag oder 2 halbe Tage pro Woche.

Eingewthnung

Wahrend der Eingewohnungszeit wird auf die Bedurfnisse der Kinder und der Eltern Ricksicht ge-
nommen. Diese Zeit wird zwischen den Eltern und der zustandigen Gruppenleitung sorgfaltig geplant.
Die Eingewthnungszeit beginnt mit dem Eintritt. Erfolgt die Eingewdhnung vor Beginn des Betreu-
ungsvertrages werden die Betreuungsleistungen gemass geltendem Elternbeitragsreglement separat
in Rechnung gestellt. Die Einzelheiten regelt das Eingewdhnungskonzept.

Von den Eltern mitzubringende Utensilien

Fur den Krippenalltag ist von den Eltern mitzubringen:

- Finken und Ersatzkleider (Unterwéasche, Socken, Strumpfhosen, Pulli usw.)

- Wettergerechte Kleidung: Regenbekleidung, Sonnenhut, spez. Sonnencreme, Badehosen oder
Badepampers

- Nuggi, Nuscheli oder Trosterli

- Trinkflasche

- Spezielle Windeln (falls Bedarf vorhanden)

- Spezielles z.B. bei Allergien usw.

Verpflegung

Eine altersgerechte, ausgewogene, vielseitige und gesunde Ernahrung ist sehr wichtig. Die Qualitat
steht an oberster Stelle. Dazu gehort, dass die verwendeten Rohmaterialien frisch sind, der Jahres-
zeit entsprechen und nachhaltig sowie 6kologisch produziert werden. So entstehen kindergerechte
und ausgewogene Mabhlzeiten, die alle wichtigen Grundstoffe beinhalten und auch schmecken. Die
Mittagsmabhlzeiten bezieht die Kinderkrippe Muslihuus von einer externen Catering Firma, die sich auf
die kulinarische Versorgung von Kinderkrippen und Horten spezialisiert hat.

Zusatzleistungen

EingewOhnungs- und Zusatztage werden separat in Rechnung gestellt und zum Volltarif verrechnet.
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Eltern mit unregelméassigem Dienstplan

Eltern mit einem unregelmassigen Dienstplan vereinbaren im Betreuungsvertrag eine fixe Anzahl
Halb- oder Ganztage und definieren die in der Regel gewiinschten Wochentage. Die definitiv ge-
winschten Wochentage fur die fix vereinbarte Betreuungsleistung mussen der Krippenleitung min-
destens ein Monat im Voraus verbindlich angegeben werden. Fir flexible Betreuungstage, die monat-
lich nach dem unregelméssigen Dienstplan der Eltern neu fixiert werden, wird ein Zuschlag von Fr.
10.-- pro Tag auf die volle Tagestaxe erhoben. Der Zuschlag wird bei der Berechnung des Elternbei-
trages berlcksichtigt. Die zusatzlich zu den im Betreuungsvertrag benétigten Betreuungszeiten wer-
den den Eltern zum Volltarif (analog Zusatzleistungen) verrechnet.

Anderung des Betreuungsumfangs oder der Betreuungstage

Eine Anderung der Betreuungstage und/oder des Betreuungsumfangs ist nur nach Riicksprache und
Einwilligung mit der Krippenleitung jeweils auf den 1. Tag des Folgemonates moglich. Die Vorlauffrist
betragt in der Regel 14 Tage. Die Anderung ist vertraglich neu zu regeln. Ab der vierten Vertragsan-
derung innerhalb eines Kalenderjahres wird den Eltern pro Vertragsédnderung eine Umtriebsentscha-
digung verrechnet.

Krankheit und Unfall

Bei ansteckender Krankheit und/oder Fieber tber 38°C durfen Kinder nicht in die Krippe gebracht
werden. Erkrankt ein Kind wahrend des Tages, werden die Erziehungsberechtigten benachrichtigt
und das Kind muss abgeholt werden.

Muss ein Kind Medikamente einnehmen, werden diese von zu Hause mitgebracht. Sollte ein Kind
verunfallen, ist das Krippenpersonal berechtigt, den Kinderarzt im Dorf oder ein Spital aufzusuchen.
Die Erziehungsberechtigten werden umgehend benachrichtigt.

Die Einzelheiten regelt das Sicherheits- und Notfallkonzept der Kinderkrippe Muslihuus sowie die
Richtlinien Gber den Besuch bei infektiosen Krankheiten oder Parasitenbefall.

An- und Abwesenheiten

Ferien mussen eine Woche im Voraus durch die Erziehungsberechtigten der Krippenleitung mitgeteilt
werden. Kurzfristige Absenzen (Krankheit, sonstige Abwesenheiten) sind bis spatestens 08.00 Uhr
des betreffenden Tages der Krippenleitung bekannt zu geben. Bei Abwesenheiten des Kindes ist der
Betreuungstarif trotzdem geschuldet.

Abholen durch Fremdpersonen

Werden Kinder nicht durch ihre eigenen Eltern abgeholt, muss die Krippenleitung von den Eltern
vorgangig dartber informiert werden, wer bevollmachtigt ist, die Kinder abzuholen. Die abholenden
Personen missen sich ausweisen kénnen. Falls ein Kind von bestimmten Personen nicht abgeholt
werden darf, muss die Krippenleitung informiert sein.

Austritt

Der Krippenplatz kann von beiden Vertragsparteien jeweils auf Ende eines Monats mit einer Frist von
drei Monaten schriftlich gekindigt werden. Wird ein Krippenplatz ohne Kiindigung oder vor Ablauf der
Kindigungsfrist nicht mehr beansprucht, bleibt der Krippenbeitrag bis zum Ablauf der Kiindigungsfrist
geschuldet.

Bei einem Riicktritt vor dem definitiven Eintrittsdatum, jedoch nach Abschluss des Betreuungsvertra-
ges, besteht eine Kiindigungsfrist von drei Monaten. Wird der Krippenplatz wéhrend der Kindigungs-
frist anderweitig vergeben, entféllt der Krippenbeitrag. In diesem Fall sind die Erziehungsberechtigen
verpflichtet, eine Umtriebs Entschadigung in der Hohe von Fr. 600.-- zu leisten.
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Ausschluss und Wegweisung

Wenn ein Kind mehrmals unentschuldigt der Krippe ferngeblieben ist oder wenn seine erzieherischen
Bedurfnisse die Moglichkeiten des Krippenbetriebes tbersteigen, wird das Gesprach mit den Erzie-
hungsberechtigten gesucht. Nach Bedarf wird die betriebswirtschaftliche Leitung (Gemeindeschreibe-
rin) beigezogen. Tritt keine Verhaltensé&nderung ein, kann die betriebswirtschaftliche Leitung, nach
Rucksprache mit dem zustandigen Gemeinderat, eine Kiindigung aussprechen.

Wenn die Erziehungsberechtigten bei der Anmeldung falsche Angaben gemacht oder wichtige Tatsa-
chen verschwiegen haben, kann das Kind ebenfalls weggewiesen werden. Uber die Wegweisung
werden die Erziehungsberechtigten schriftlich informiert.

4. Personal, Fihrung, Aufgaben und Zusammenarbeit

Personalschlissel

Die Anzahl qualifizierter und nicht ausgebildeter Mitarbeiterinnen richtet sich nach den rechtlichen
Bestimmungen.

Qualifikationen der Mitarbeitenden

Krippenleitung: Ausgebildete Krippenleitung mit Fuhrungserfahrung (Abschluss als Institutionslei-
ter/in) sowie abgeschlossene Weiterbildung BBT und IPA. Regelmassiger Besuch von Weiterbil-
dungskursen ist Bedingung. Der Stellenbeschrieb regelt die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und die
Kompetenzen.

Gruppenleitungen (Mitglied Kader): Abgeschlossene Ausbildung als Fachperson Betreuung (Fach-
richtung Kinderbetreuung) sowie abgeschlossene Weiterbildung BBT. Regelméssiger Besuch von
Weiterbildungskursen ist Bedingung. Der Stellenbeschrieb regelt die Aufgaben, Verantwortlichkeiten
und die Kompetenzen.

Qualifizierte/r Erzieher/in: abgeschlossene Ausbildung als Fachperson Betreuung (Fachrichtung
Kinderbetreuung). Regelmassiger Besuch von Weiterbildungskursen ist Bedingung. Der Stellenbe-
schrieb regelt die Aufgaben, Verantwortlichkeiten und die Kompetenzen.

Betreuungsassistenzen: Personen mit einer abgeschlossenen Erstausbildung, die fiir die Betreuung
von Kindern aufgrund ihrer Perstnlichkeit und Lebenserfahrung qualifiziert sind. Regelméassige Besu-
che von Weiterbildungskursen sind erwiinscht. Der Stellenbeschrieb regelt die Aufgaben, Verantwort-
lichkeiten und die Kompetenzen.

Weitere Anforderungen an die Gruppenleitung

Von der Gruppenleitung wird eine hohe Fach-, Sozial- und Personlichkeitskompetenz erwartet. Sie
soll selbstandig, verantwortungsbewusst, flexibel und gruppenibergreifend arbeiten sowie team- und
konfliktfahig sein. Sie sollte den Uberblick auch in hektischen Situationen bewahren, einen korrekten
Umgang mit Eltern und Kindern pflegen sowie Bereitschaft und Offenheit fiir Neues zeigen.

Anleitung von Auszubildenden und Praktikanten/innen

Die Kinderkrippe bietet mit den gefiihrten vier Kindergruppen maximal funf Lehrstellen an. Der Krip-
penleitung obliegt die Hauptverantwortung fiir die Auszubildenden. Die Ausbildungsverantwortung
liegt bei den Gruppenleitungen. Die VPA (vorgegebene praktische Arbeit) werden durch externe
Experten/innen im Betrieb abgenommen. Die Auszubildenden werden gezielt und gemass Ausbil-
dungskonzept geférdert und unterstitzt. Es werden optimale Rahmenbedingungen fur die Umsetzung
von Theorie und Praxis geschaffen. Im Jahresturnus werden bis zu zwei Praktikumsstellen angebo-
ten. Die Krippenleitung stellt eine strukturierte und zielorientierte Anleitung der Auszubildenden si-
cher.
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Kompetenzen und Verantwortlichkeiten der vorgesetzten Stellen

Die politisch/strategische Leitung der Kinderkrippe Muslihuus obliegt dem zustandigen Mitglied des
Gemeinderates (Ressort Gesellschaft).

Die Krippenleitung ist fur die operative Fiuhrung des Krippenbetriebes und somit fur das Wohl der
Kinder und Mitarbeitenden sowie fiir die fachlichen, pddagogischen und organisatorischen Bereiche
der Kinderkrippe Muslihuus verantwortlich. Sie ist erste Ansprechperson fur die Eltern. Die Krippenlei-
tung fuhrt das Krippenpersonal und hat die Oberaufsicht sowie die Hauptverantwortung tber die
folgende Aufgaben:

- Kinderbetreuung und Elternarbeit

- Personalplanung, Personal- und Teamentwicklung, Personalrekrutierung, Personalkommunikation,
nach Ricksprache mit der Gemeindeschreiberin

- Begleitung bei der Betreuung von Auszubildenden (inkl. Praktikanten/innen)

- Qualitatsentwicklung und Qualitatssicherung, in Zusammenarbeit mit der Gemeindeschreiberin

- administrative Aufgaben zur Organisation des Betreuungsalltags

- Fdhrung des Belegungsplanes, in Zusammenarbeit mit der Gemeindeschreiberin

Die Krippenleitung und die vier Gruppenleitungen bilden gemeinsam das Kaderteam der Kinderkrippe
Muslihuus. Das Geschaftsreglement regelt die Aufgabenverteilung, die Kompetenzen und Verantwort-
lichkeiten zwischen der Krippenleitung, dem Kaderteam und den Gruppenleitungen. Die Funktion der
Stellvertretung der Krippenleitung obliegt den vier Gruppenleitungen gemeinsam. Grundsatzlich sind
die Zustandigkeiten der einzelnen Funktionen in den Stellenbeschreibungen der einzelnen Mitarbei-
tenden festgelegt. Das Geschéftsreglement fir das Kader der Kinderkrippe Muslihuus ist auch als
Erganzung und Prazisierung zu den Stellenbeschreibungen zu verstehen bzw. einzuordnen.

Informationen, Meinungen und Ansichten der Mitarbeitenden in Entscheidungen sind wichtig. Sie
unterstitzen die Fuhrung und fordern die Zusammenarbeit im Team wesentlich. Mitbestimmen be-
deutet Mitdenken und Verantwortung Ubernehmen. Gemeinsam diskutierte und getroffene Entscheide
werden aktiv unterstiitzt und mitgetragen. Individuelle Fahigkeiten und Ressourcen der Mitarbeiten-
den werden bewusst wahrgenommen und gezielt eingesetzt.

Die Gemeindeschreiberin ist die direkte Vorgesetzte der Krippenleitung und somit deren Ansprech-
partnerin. Der Gemeindeschreiberin obliegt die betriebswirtschaftliche Leitung der Kinderkrippe Mus-
lihuus, wie auch die Koordination der Betreuungsangebote mit der Schilerbetreuung KidzClub. Die
betriebswirtschaftliche Leitung beinhaltet die folgenden Aufgaben:

- Personalfiihrung (direkte Vorgesetzte Krippenleitung, Fuhrungsunterstiitzung bei schwierigen
Personalsituationen, welche die Krippenleitung nicht selbstandig I6sen kann, Mitarbeiterbeurtei-
lung Krippenleitung)

- Erstellung des Betriebsbudgets, finanzielle Hochrechnung unter dem Jahr, regelméassige Uberprii-
fung der Tarife und des Subventionsmodells

- Entscheid Uber Werbemassnahmen, nach Riicksprache mit der Krippenleitung

- Kommunikation nach aussen, Erstellung eines Jahresberichtes (in Absprache mit zustandigem
Mitglied des Gemeinderates und der Krippenleitung)

- Vermittlungsinstanz bei Problemen und Konflikten auf allen Ebenen der Dienstleistungen der Kin-
derkrippe Muslihuus

- administrative Arbeiten: Vertragswesen und Verrechnung sowie Oberaufsicht Uber den Bele-
gungsplan

Weitere Mitarbeitende und Aufgaben

Die Arbeiten des Kiichendienstes Uber den Mittag erledigt ein/e Mitarbeiter/in Hausdienst.

Weitere Bereiche der Gemeinde Moénchaltorf wie die Verwaltungsbereiche Finanzen sowie Bau- und
Liegenschaftenverwaltung (mit dem Bereich Hauswartung) erbringen weitere Dienstleistungen fur die
Kinderkrippe Muslihuus (Finanzbuchhaltung, Lohnbuchhaltung, Unterhalt und Reinigung Liegen-
schaft, Mobiliar und Einrichtungen sowie Gartenanlage).



Seite 10

Aufgabenverteilung der Haushalt- und Reinigungsarbeiten

Die zu erledigenden Haushalt- und Reinigungsarbeiten (inkl. Waschebesorgung) sind klar nach Plan
geregelt und werden vom Betreuungspersonal selber ausgefihrt. Frihstiick, Znini und Zvieri werden
vom Betreuungspersonal eingekauft und zubereitet.

Regelung der Stellvertretung

Wahrend der Abwesenheit einer Kindergruppenleitung ist die Stellvertretung durch eine andere quali-
fizierte Person des Kaders garantiert. Grundlagen fur die Zusammenarbeit sind Besprechungen,
Rapporte, Notizen sowie Gesamtteam-, Gruppen- oder Einzelsitzungen. Diese bilden die Plattform fir
eine konstruktive Zusammenarbeit sowie Basis zur Definition von Zielen, Projekten und Innovations-
ideen.

Zusammenarbeit im Team

Die Zusammenarbeit im Team soll gepragt sein von einem offenen und ehrlichen Dialog, von gegen-
seitigem Respekt sowie von Akzeptanz und Zuverlassigkeit. Toleranz gegenuber unterschiedlichen
Ansichten sowie auch Hilfsbereitschaft und Flexibilitdt gehdrt ebenso dazu. Jedes Teammitglied ist
mitverantwortlich fiir den reibungslosen Ablauf und das gute Gelingen des gesamten Krippenbetrie-
bes. Die Kompetenzverteilung ist klar geregelt und schriftlich festgehalten. Die Bereitschaft fur Veran-
derungen wird von jedem Teammitglied erwartet und ist grundlegend fur eine konstruktive Zusam-
menarbeit.

Bei Meinungsverschiedenheiten oder in Konfliktsituationen wird gemeinsam nach Lésungen gesucht.
Jedes beteiligte Mitglied nimmt aktiv daran teil. Ansprechperson bei Schwierigkeiten jeglicher Art ist
die vorgesetzte Person (Gruppenleiterin, Krippenleiterin) oder die Gemeindeschreiberin. Die kontinu-
ierliche Kommunikation und regelmassigen Feedbacks sind durch den téaglichen Austausch der Mitar-
beitenden im Krippenalltag gewéhrleistet, sei es anhand spontaner oder geplanter Gesprache, bei
Teamsitzungen oder anlasslich der jahrlichen Beurteilungs- und Fordergesprache. Einzel- und
Teamsupervision sind ein zwingender Bestandteil der Teamkultur.

Die Einzelheiten regelt das Padagogische Konzept.

Regelung der Fort- und Weiterbildung

Auf kontinuierliche Fort- und Weiterbildung des ausgebildeten Personals wird grossen Wert gelegt. Es
besteht die Mdglichkeit zum Besuch von externen Weiterbildungskursen. Fir die Kostentibernahme
(Kurskosten, Arbeitszeit, Spesen) muss ein Antrag gestellt werden. Die Gemeindeschreiberin ent-
scheidet Uber die Beteiligung an den Kosten, gestiitzt auf das geltende Aus- und Weiterbildungsreg-
lement der Gemeinde.

Qualifikationsregelung

Mit jedem Mitarbeitenden wird jahrlich ein Beurteilungs- und Fordergesprach gefihrt. Die Krippenlei-
tung ist verantwortlich fiir die Durchfiihrung und die Uberprifung der Ziele. Die Krippenleitung wird
durch die Gemeindeschreiberin qualifiziert. Vor dem Qualifikationsgesprach mit der Krippenleitung
findet bei Bedarf ein Ressortvorgesprach mit dem zustandigen Gemeinderat statt.
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5. R&ume und Ausstattung

Die Grosse und die Ausstattung der Raumlichkeiten entsprechen den kantonalen Richtlinien.

Jeder Kindergruppe steht ein Hauptgruppenraum (Essen, Spielen, Basteln), ein Schlaf- und Bewe-
gungsrraum fur die grosseren Kinder in der Gruppe (Rickzugsmoéglichkeiten und Bewegung sowie
Mittagsschlaf) und ein separater Sauglingsraum (Ruheraum fir Kleinstkinder) zur Verfligung.

Auf jedem Stockwert bzw. fur je zwei Kindergruppen gemeinsam gibt es eine Garderobe, eine Kiiche
sowie eine Nasszelle (WC Kinder, Waschtrog, Wickeltisch). Zudem steht je Geschoss eine zusatzli-
che Toilette fur Mitarbeitende sowie ein Waschturm (Waschmaschine, Tumbler) zur Verfigung.

Das Buro der Krippenleitung befindet sich neben dem Eingang im Erdgeschoss und ist so fur die
Eltern gut erreichbar. Im Obergeschoss befinden sich ein Aufenthaltsraum fir die Mitarbeitenden,
welcher auch als Biro der Gruppenleitungen genutzt wird. Fir die Lagerung von Outdoor Spielgera-
ten und Kinderwagen stehen im Freien entsprechende Materialhttten zur Verfigung. Zudem nutzt die
Kinderkrippe einen Kellerraum in der Schiilerbetreuung KidzClub als Materiallager.

6. Hygiene und Sicherheit

Die SUVA-Richtlinien flr Hygiene und Sicherheit werden eingehalten. Die Details bezliglich Hygiene
werden in einem separaten Hygienekonzept geregelt.

Vorkehrungen fir die Sicherheit der Kinder

Unter Berlicksichtigung der Sicherheitsaspekte wurden bauliche Massnahmen getroffen sowie kin-
dergerechte Installationen vorgenommen. Die Raume sind mit geeignetem Mobiliar den Bedirfnissen
der Kinder entsprechend eingerichtet. Die Materialien decken beziglich Form und Beschaffenheit die
Anforderungen an Hygiene und Sicherheit.

Die Raume der Kinderkrippe erfiillen die gesetzlichen Bau- und Brandschutzvorschriften. Das Perso-
nal ist betreffend Ernstfallmassnahmen instruiert. Ein Notfall- bzw. Evakuationskonzept liegt vor.
Einzelheiten regelt das Sicherheits- und Notfallkonzept.

7. Finanzen

Elternbeitrage

Die Elternbeitrage fir die Betreuung setzen sich aus einem Sockel- und Leistungsbeitrag zusammen.
Die Tarife richten sich nach der wirtschaftlichen Leistungsfahigkeit der Familien bzw. Hausgemein-
schaft. Die Grundlage flr die Berechnung der Beitrage ist das vom Gemeinderat Mdnchaltorf geneh-
migte Elternbeitragsreglement. Fur Kinder, welche nicht Wohnsitz in der Gemeinde haben, wird der
volle Tages- bzw. Halbtagestarif verrechnet. Kinder bis 18 Monate sowie Kinder flr die flexible Be-
treuungstage vereinbart wurden bezahlen einen Zuschlag. Die Elternbeitrage werden monatlich ver-
rechnet und sind im Voraus zu bezahlen. Fir ausstehende Verpflichtungen kénnen Mahn- und Bear-
beitungsgebtiihren erhoben werden.

Subventionen durch die Gemeinde

Sofern die wirtschaftlichen Verhdltnisse der Erziehungsberechtigten mit Wohnsitz in Ménchaltorf den
Bestimmungen des Elternbeitragreglements entsprechen, kann auf Antrag der abgebenden Eltern die
Gemeinde den Betreuungsplatz subventionieren. Eine Uberpriifung der Subventionsbeitrage findet
mindestens einmal jahrlich statt. In Hartefallen entscheidet der Gemeinderat Moénchaltorf Gber einen
Subventionsbeitrag. Subventionsbeitrdage kdnnen nur Einwohnern/innen der Gemeinde Moénchaltorf
gewahrt werden.



Seite 12

Budget

Das Betriebsjahr entspricht dem Kalenderjahr. Das Budget wird jahrlich durch die betriebswirtschaftli-
che Leitung, in Absprache mit der Krippenleiterin und dem Krippenkader, erstellt und durch den Ge-
meinderat genehmigt.

Versicherungen

Die Kinderkrippe verfugt tber eine Betriebshaftpflichtversicherung. Das Personal der Krippe ist bei
der Gemeinde Monchaltorf als Arbeitgeberin versichert. Die Unfall-, Kranken- und Privathaftpflicht-
Versicherung der Kinder ist Sache der Eltern. Bei Eintritt muss eine entsprechende Bestétigung vor-
gelegt werden.

8. Qualitatssicherung

Die Kinderkrippe Muslihuus stiitzt sich auf ein padagogisches Konzept, nach welchem das Wohl und
die Entwicklung des Kindes im Zentrum steht. Die Qualitatssicherung ist als ein laufender Prozess zu
verstehen, welcher zu einer standigen Weiterentwicklung fihren soll. Die Krippenleitung setzt sich
zusammen mit ihrem ganzen Team flr die Qualitat in der taglichen Betreuungsarbeit ein und macht
diese transparent. Die Einzelheiten der Qualitatssicherung regelt das Qualitatssicherungskonzept.

9. Vernetzung / Jahresbericht

Mit Werbung in Form von Inseraten, Flugblattern, Broschiren und dem Internetauftritt macht die
Kinderkrippe auf ihr ausserfamilidres Betreuungsangebot aufmerksam. Die regelméssige Organisati-
on von einem ,Tag der offenen Ture*, Krippenbesuche durch Eltern und interessierte Personen in
Absprache mit der Krippenleitung sowie die Mund zu Mund Propaganda runden die Kommunikation
nach Aussen ab. In Form eines Jahresberichtes wird die Bevolkerung Uber den Betrieb und die Aktivi-
taten der Kinderkrippe informiert. Die Verantwortung liegt beim zustdndigen Gemeinderat, der Ge-
meindeschreiberin und der Krippenleitung. Die Gemeindeschreiberin unterstiitzt die Krippenleitung
und das Kader administrativ bei der Verfassung des Jahresberichtes.

10. Schlussbestimmung

Das aufgrund der Erarbeitung eines separaten Qualitatssicherungskonzeptes aktualisierte sowie
redimensionierte Betreuungs- und Betriebskonzept der Kinderkrippe Monchaltorf wurde vom Ge-
meinderat Monchaltorf genehmigt und tritt per 1. Januar 2025 in Kraft. Es ersetzt das Betreuungs-
und Betriebskonzept vom 1. Oktober 2023.

Monchaltorf, im November 2024

Digital signiert von
FABIENNE CARMEN
BACHMANN

Datum: 2024.11.20
14:01:00 +01'00'
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