Landesverband
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Der Landesverband Kindertagespflege Baden-Wirttemberg e.V. wird von einem ehrenamt-
lichen Vorstand und einem/-r hauptamtlichen Geschaftsfiuhrer/-in gefthrt.

Der Vorstand ist far strategische, langfristig wirksame oder grundlegende Entscheidungen
zustandig, der/die Geschaftsfuhrer/-in fur deren Umsetzung und alle Regelungen zum
operativen Geschaft.

Der Vorstand des Landesverbandes Kindertagespflege Baden-Wirttemberg hat Aufgaben der
laufenden Geschéfte auf eine/-n Geschaftsfuhrer/-in Ubertragen, abgeleitet aus §§ 6 Ziff. 4 (b),
8 Ziff. 3 der Satzung des Vereins in der Fassung vom 11. Dezember 2009 zuletzt geandert am 11.
Juni 2016, und dieser Geschéaftsordnung. Die Mitgliederversammlung hat der
Aufgabenibertragung nach & 8 Ziff. 3 der Satzung am 23.06.2012 zugestimmt.

Der/die Geschéftsfuhrer/-in ist zur kooperativen Zusammenarbeit mit dem Vorstand
verpflichtet. Der Vorstand ist Uber alle wesentlichen Belange der laufenden Geschafte
rechtzeitig und umfassend zu informieren. Der/die Geschaftsfuhrer/-in ist fur die Vorbereitung
und den Vollzug der Beschllsse des Vorstandes verantwortlich.

Den Mitarbeiter/-innen ist die ihrem Geschaftsbereich entsprechende Verantwortung zu
Ubertragen. Die Mitarbeiter/-innen sind in die Weiterentwicklung ihrer Aufgabenbereiche mit
einzubeziehen.

Die Aufgabengebiete und Verantwortungsbereiche der geschaftsfihrenden Person umfassen
die Ubernahme des gewdhnlichen Geschéftsbetriebs des Vereins. Im Verhinderungsfall der
geschaftsfihrenden Person Gbernimmt deren Vertretung diese Aufgabe.

Im Rahmen dieser Delegation sind ihr flr die Ubertragenen Aufgaben Auftrag und Vollmacht zur
Abgabe von Verpflichtungserklarungen fir den Landesverband erteilt. Insbesondere ist sie fir
folgende Aufgabenbereiche zustandig:

1. Erstellen des Haushaltsplans (fir den Vorstand) und des
Verwendungsnachweises

2. Vorbereitung und Teilnahme an Verhandlungen mit Verhandlungspartnern aus
Politik und Verwaltung

3. Erstellung der Buchhaltung und des Jahresabschlusses in Verbindung mit der
Steuerberatung inklusive Lohn- und Gehaltsbuchhaltung

4, Bewirtschaftungsbefugnis: Finanzverantwortung bis 3000 Euro im Einzelfall;
Ausnahme: Auszahlung der Gehalter gemaR der Arbeitsvertrage

5. BudgetlUberwachung
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6. Internes 4-Augen-Prinzip bzgl. der gesamten Finanzen ab einem Betrag von
100,00 Euro im Einzelfall soweit in dieser Geschaftsordnung nicht etwas anderes
ausdrucklich verfugt ist

7. Festsetzung bzw. Anforderung von Einnahmen in unbegrenzter H6he

Bankvollmachten mit Einzelvertretungsbefugnis werden Ubertragen auf den/die Geschéfts-
fuhrer/-in und eine Verwaltungskraft. Eine Vertretung ist nur im Verhinderungsfall zuldssig und
wird vom Vorstand benannt.

Vor Zahlung einer Rechnung ist zu prifen:
e ob die Leistung fur den Landesverband erbracht wurde
e ob die berechneten Betrage den Vereinbarungen bei der Auftragserteilung entsprechen
e ob der zu zahlende Betrag gesetzlichen oder vertraglichen Bestimmungen entspricht
e 0ob Ersatz oder Teilersatz anzufordern ist und dies erfolgt bzw. erfolgt ist

Dies ist auf der Rechnung durch Unterschrift als ,,sachlich richtig” mit Datum zu bestatigen. Fir
die Bestatigung ist neben der 1. Vorsitzenden des Landesverbandes der/die Geschaftsfuhrer/-in
zustandig. Der/die Geschéftsfuhrer/-in kann diese Befugnis an weitere Mitarbeiter/-innen
Ubertragen. Der/die Anordnende von Zahlungen muss bei den von ihm/ihr bearbeiteten Fallen
grundsatzlich den kassenmaéBigen Vollzug einem/-r anderen Kontobevollméachtigten tberlassen.

Nach der Zahlung sind die Belege der Buchhaltungskraft bzw. dem Steuerberaterblro zur
Buchung zu tbergeben.

1. Personalverwaltung und Personalfiihrung

2. Planung und Koordination des Personaleinsatzes (Vertretungen,
Urlaubsgenehmigungen, unbezahlte Dienstbefreiungen bis zu 5 Tagen, Genehmigung
von Dienstreisen, Uberstunden, Praktikanten, usw.)

3. Fachaufsicht

4. Dienstaufsicht

5. Organisation der Qualitatssicherung mit den Mitarbeiter/-innen

6. Mitwirkung bei der Stellenbesetzung bei hauptamtlichen Mitarbeiter/-innen

7. Einstellung von Honorarkraften/Praktikant/-innen u. &.

8. Erteilen von Gehaltsanweisungen

9. Erstellung und Unterschreiben von Zeugnissen, bei langjahrigen Mitarbeiter/-innen
unterschreibt der/die 1. Vorsitzenden

10. Genehmigung von Fortbildungen fur Mitarbeiter/-innen

11. PersonalentwicklungsmafBnahmen

12. RegelmaBige Uberprifung der Gehaltseinstufungen der Mitarbeiter/-innen



OISR

SOENO

1.

12.
13.
14.

wN

Landesverband
Kindertagespflege

BADEN-WURTTEMBERG e.V.

Jahresplanung unter Mitwirkung der Mitarbeiter/-innen in Abstimmung mit dem
Vorstand

Vorbereitung und Teilnahme an Vorstandssitzungen mit Berichtspflicht, Umsetzung der
BeschlUsse des Vorstands

Einladung und Leitung von delegierten internen Gremien und Arbeitskreisen
Vorbereitung und Organisation der Mitgliederversammlung

Blroorganisation

Aktenfihrung, Dokumentation, Fachbibliothek, Koordination des Alltagsgeschaftes
Wissensmanagement und Formularwesen

Qualitatsmanagement

Erstellung der Gesamtstatistik und des Tatigkeitsberichtes gemeinsam mit dem
Vorstand

Mitgliederverwaltung

Veranstaltungsorganisation

Controlling des Haushaltes in Abstimmung mit dem Kassierer

Mittelakquise

. Durchftihrung von Projekten

Hausverwaltung

Arbeitssicherheit, Gesundheitsschutz und Arbeitsschutz
Datenschutz

Uberwachung des Versicherungswesens

Verantwortung fur die Offentlichkeitsarbeit, inklusive den Online-Auftritt, den Auftritt in
Sozialen Medien, die Teilnahme an Veranstaltungen, etc.

Aufnahme von Kontakten mit den Medien

Erstellung und Abstimmung von Positionspapieren zusammen mit dem Vorstand
Presseinformationen und Erstellung von Infomaterial jeweils in Abstimmung mit dem
Vorstand

Gesprache mit politischen Vertreter/-innen und Teilnahme an Gremien u. &. sind mit dem
Vorstand abzusprechen und vorzubereiten

Kampagnenmanagement

Die Mitarbeiter/-innen kdnnen sich bei internen Beschwerden insbesondere tber
den/die Geschaftsfuhrer/-in direkt an den Vorstand wenden, wobei der Vorstand die
Geschaftsfuhrer/-in Uber die Beschwerde informiert

AuBer im o0.g. Beschwerdefall fihrt der Vorstand keine Personalgesprache

Bei einer Beschwerde von einer Mitarbeiter/-in Gber eine andere Mitarbeiter/-in an
den/die Geschéftsfuhrer/-in ist der/die betroffene Mitarbeiter/-in unverztglich zu
informieren. FUr eine Beschwerde von auBen Uber eine Mitarbeiter/-in ist der/die
Geschaftsfuhrer/-in zustandig
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e Der/die Geschaftsfuhrer/-in prift mit der betroffenen Mitarbeiter/-in das weitere
Vorgehen und informiert ggf. den Vorstand

Stuttgart, den

1. Vorsitzende des Vorstands



