SMALLW&RLD

Kita & Kinderhutedienst GmbH

Betriebsreglement

Die Eltern [/ zuweisenden Personen sind verpflichtet, das

Betriebsreglement zu lesen und zu ratifizieren.

Kita SmallWorld Ostermundigen
Eichweg 17 A

3072 Ostermundigen
kita@small-world.ch

Tel. 031 931 6183

Stand: 2025




Verantwortlichkeiten

Tradgerschaft: SmallWorld GmbH

Die SmallWorld Kitas Ubernehmen die Verantwor-
tung fur das Kind wdhrend der Zeit seines Aufent-
haltes in der Kita und auf Ausfligen, die es mit

den Mitarbeiter/Innen der Kita unternimmt. Anmelde-
verfahren fur den Eintritt in die Kita Die provisorische
Anmeldung hat so frih als moéglich zu erfolgen. Nach
der provisorischen Anmeldung wird das Kind in eine
Warteliste aufgenommen. Die Eltern sind verpflichtet

Anderungen und Absagen zu melden.

Aufnahme

In der Kita werden Kinder zwischen 3 Monaten

bis Schulalter aufgenommen. Im Hort werden Kinder
ab der 3. Klasse aufgenommen. SmallWorld ist offen
far Menschen jeder Kultur und Religion und haben
keine politische Ausrichtung. Die Kinder werden nach

Folgender Prioritatenliste aufgenommen:

+ Geschwisterkinder

+ Kinder von alleinerziehenden Eltern

« Kinder in schwierigen Lebenssituationen

« Kinder von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen
+ Kinder, welche keine Bevorzugung geniessen

oder auf der Warteliste sind

Jede Kindergruppe hat 12 Kitapl&tze. Personalien, Auf-
enthaltszeiten und Zahlungspflichten werden in Be-

treuungsvertrégen festgehalten.

Aufenthaltszeiten [ Offnungszeiten [ Ferien

Die Mindestaufenthaltszeit in der Kita betragt 25%
(zwei halbe Tage mit jeweils einer Mittagsverpfle-
gung.) Unsere Offnungszeiten Olten und Ostermundi-
gen sind von Montag bis Freitag

07:00 - 18:30 Uhr. Auf Anfrage kann die Kita 30

Min. friher geoffnet werden (ab 06:30 Uhr) oder 30
Min. langer geoffnet bleiben (bis 19:00 Uhr).
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Wdhrend zwei Wochen in den Sommerschulferi-

en und in der Zeit zwischen Weihnachten und Neu-
jahr, sowie an allen offiziellen Feiertagen, bleiben die
Kitas geschlossen (siehe separate Jahresplanung
der einzelnen Kitas). Die Eltern werden Uber Abwei-
chungen vier Wochen vorher informiert (bei Ausflu-

gen kurzfristiger).

Um einen gewissen regelmdssigen Ablauf zu
schaffen, gibt es Bring- und Abholzeiten:
7:00 - 8:30 Bringzeit

11:00 - 11:30 Bring- & Abholzeit

13:00 - 14:00 Bring- & Abholzeit

16:00 - 18:00 Abholzeit

Die Eltern/zuweisenden Personen sind verpflich-

tet, das Kind zur festgelegten Zeit in der Kita zu brin-
gen und abzuholen. Die Toleranzzeit der Abholfrist
betragt 15 Minuten. Wenn ein Kind erst nach Ende der
Offnungszeiten abgeholt wird und der Kontakt mit
den Eltern/zuweisenden Personen nicht moglich ist,
muss die Bezugsperson eine ZusatzgebUhr von Fr. 20.-
pro 15 Minuten Verspdtung bezahlen. Wenn das Kind
von einer der Kita unbekannten Person abgeholt wird,
mussen dies die Eltern der Kita mitteilen und diese
Person muss sich einem Ausweisdokument identi-
fizieren. Ansonsten wird das Kind den Personen nicht
abgegeben.

Die Eltern/zuweisenden Personen mussen uns

eine Telefonnummer angeben, unter der sie jeder-

zeit erreichbar sind.

Begleitung Kindergartenweg

Die Begleitung vom Kindergartenweg wird individu-
ell mit den Betroffenen Familien im Voraus abgeklart.
Wenn das Kitapersonal die Kinder irgendwohin brin-
gen und abholen, haftet die Kita vollstandig. Wenn

die Kinder alleine gehen, nicht.

2/7



Eingewdhnung

Die Eingewdhnungszeit ist fur das Kind, die Eltern und
das Team sowie fur die anderen Kinder sehr wichtig.
Sowohl das neueintretende Kind als auch die Eltern
brauchen Zeit, sich voneinander zu [6sen und die
neue Situation anzunehmen. Die Eingewéhnung dau-
ert je nach Kind unterschiedlich lange. Anfangs muss
immer ein Elternteil (Bezugsperson) anwesend sein.
Nach einiger Zeit wird versucht, das Kind fur kurze
Sequenzen, die sich kontinuierlich steigern, alleine in
der Kita zu lassen. Wahrend dieser Zeit mussen die

Eltern stets erreichbar sein.

Die Kita verfugt Uber ein Eingewdhnungskonzept.

Zusatzliche Betreuungsstunden

Eltern, deren Kinder nur Uber einen Teilzeit- Kita-
platz verfugen, haben bei uns Prioritat die Kinder in
unserem Hutedienst stundenweise oder ganze Tage

zusdatzlich betreuen zu lassen. Diese Betreuungskos-

ten werden am selben Tag der Betreuung verrechnet.

Wenn es sich um mehrere Betreuungstage handelt,

kann eine separate Rechnung zugestellt werden.

Kleider [ Ersatzkleider [ Windeln

Alle Kinder bringen Ersatz-Kleider und Hausschuhe
mit in die Kita (siehe Checkliste rechts). Die Kinder
tragen bequeme Kleider, die ihre Bewegungen nicht
einschranken und deren Armel muhelos umgekrem-
pelt werden kénnen. Die Kleider sollten schmutzig
werden durfen. Alle persdnlichen Kleidungsstucke,
welche die Kinder in die Kita nehmen, missen von
Anfang an mit dem Namen versehen werden. Bei
Verlust oder Beschd&digung der persdnlichen Gegen-

stnde und der Bekleidung haften wir nicht.
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Bitte nehmen Sie folgendes bereits wéhrend der Ein-
gewdhnungsphase angeschrieben mit dem Namen

des Kindes mit:

1 Paar Hausschuhe

1 Wasserflasche

1 Babyflasche falls nétig

1 Nuggi / Nuschi falls nétig

Windeln falls nétig

1 Zahnburste

2 Unterhosen oder Body

2 Unterhemden oder Body

2 Paar Socken

1 Hose

1 Pullover

1 T-Shirt

Regenbekleidung

FUr im Sommer:

1 Sonnenhut

1 Kurze Hose

1 T-Shirt

1 Badehose

1 Badetuch

evtl. eigene Sonnencreme

FUr im Winter:

1 MUtze

1 Paar Hondschuhe

2 strumpfe oder lange Unterhosen

evtl.1Schal
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Zahn- und Kérperpflege

Die Zahnpflege ist ein wichtiger Bestandteil. Jedes
Kind besitzt eine Zahnburste inkl. Becher. Die Z&h-

ne werden nach dem Mittagessen unter Mithilfe der
Betreuerin und Betreuer gereinigt. Wenn die Eltern
keine Zahnburste mitbringen, bekommt das Kind eine
ZahnbuUrste von der Kita, die fur den Eltern fur 1.— Fr
berechnet wird. Kérperpflege ist besonderes bei klei-

nen Kindern wichtig.

Babys und Kleinkinder erfahren dadurch ausserdem
Geborgenheit, Zuwendung und Kérperkontakt. Die
Eltern/zuweisende Personen bringen die Windeln fur

Ihre Kinder selbst mit. (Vorrat).

Persénliche Utensilien [ Spielmaterialien Alle per-
sonlichen Utensilien, welche die Kinder in die Kita
nehmen, sind mit einem Namen zu versehen. Fur
Spielsachen, die in die Kita mitgebracht werden, kann
keine Verantwortung und Haftung Ubernommen
werden. Bei Verlust oder Beschdadigung der persén-
lichen Gegenstdnde und der Bekleidung haftet die
Kita nicht.

Verpflegung

Die Kinder werden ganztags verpflegt. Wir achten auf
eine vollwertige, ausgeglichene Ern&hrung. Fur die
Hauptverpflegung (Mittagessen) wird mit einem an-
sd@ssigen Betrieb eine Leistungsvereinbarung fur die
Lieferung abgeschlossen. Bei den Eink&ufen (Z'nu-
ni und Z'vieri) von Friichten und Gemuse ist auf die
Herkunft und das saisonale Angebot zu achten. Die
jeweiligen Menus werden woéchentlich durch einen
MenUplan bekannt gegeben. Es ist sehr wichtig eine
enge Zusammenarbeit zwischen der Kita und den

Eltern aufrechtzuerhalten.
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Die Kinder werden motiviert verschiedene Lebensmit-
tel zu probieren, mUssen aber nichts essen was sie

nicht wollen.

Kinder mit einer Allergie wird in Absprache mit
dem Team eine Alternative geboten. Dies gilt auch
far Kinder, die aus religiésen oder anderen Grinden

auf ein Nahrungsmittel verzichten méchten.

Es wird Wasser oder ungesusster Tee getrunken. Diese
Getrdnke stehen den Kindern wéhrend des ganzen Tages

frei zu Verfugung.

Eltern die Babys in der Kita betreuen lassen, bringen die
Lebensmittel selbst mit (z.B. Brei, Schoppenpulver, Brei-
zusdtze etc.). Wenn die Babys von unserem Tisch essen,

bezahlen Sie dafur 5.- Fr.

Hygiene

Der Kichen- und Nasszonen-Bereich ist stets sauber zu
halten und taglich einmal grandlich zu reinigen, ebenso
ist der Kehricht (Windeln) korrekt und umgehend zu ent-

sorgen.

Wir garantieren far einen sicheren und sauberen Betrieb.

Unser Mobiliar wurde durch eine BFU Stelle gepruft.

Die gesetzlichen Anforderungen an die Hygiene werden
regelmdssig durch das Lebensmittelinspektorat tber-

pruft.

Abwesenheit der Kinder

Im Falle einer Abwesenheit, sollte die Kita so frah
wie maglich informiert werden. Die Eltern/zuwei-
senden Personen sind verpflichtet, das Kind abzu-
melden, wenn es nicht zu den vereinbarten Zeiten

erscheint. Wenn Kinder ausserhalb der Kita- Ferien,
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Ferien beziehen, kann die Betreuungsgebuhr und die Ver-
pflegung nicht zurlickerstattet werden. Dasselbe gilt fur
Kinder die an ihren Kito-Tagen krank, oder nicht anwe-

send sind.

Wenn die Kinder fUr zusdatzliche Betreuungsstunden an-
gemeldet wurden und dennoch nicht erscheinen kénnen,
muss diese mind. 24 Stunden im Voraus abgemeldet
werden, ansonsten die Betreuungskosten in Rechnung

gestellt.

Krankheitsregelung

Kranke Kinder, die unter einer erhdhten Kérpertem-
peratur (Fieber ab 38°C), ansteckenden Kinderkrank-
heiten oder Grippe leiden, durfen in dieser Zeit nicht
in die Kita gebracht werden. Sollte ein Kind wéhrend
seines Aufenthalts in der Kita erkranken, ist es not-
wendig, dass es umgehend von den Eltern oder Er-
ziehungsberechtigten abgeholt wird. Dies dient der
Vermeidung von Ansteckungen und gewdhrleistet

das Wohl des betroffenen Kindes.

Bevor kranke Kinder wieder in die Kita zurUckkehren,
sollten sie mindestens 24 Stunden fieberfrei sein, um
sicherzustellen, dass sie wieder am reguldren Kita-
Betrieb teilnehmen kénnen. Diese Regelung zielt da-
rauf ab, die Gesundheit und das Wohlbefinden aller

Kinder in der Einrichtung zu schutzen.

Handelt es sich um eine Krankheit, die nicht anste-
ckend ist, durfen die Kinder in die Kita gebracht wer-
den, solange sie dem Tagesablauf problemlos folgen
kénnen. Die Eltern hinterlassen die Art und Haufigkeit
der Medikamenten-Verabreichung. Ausserdem mus-
sen sie jederzeit telefonisch erreichbar sein (allfallige

Komplikationen).

Elternarbeit

SmallWorld Kita & Kinderhatedienst GmbH

Damit sich die Kinder in die Gruppe integrieren
und wohl fuhlen kénnen, ist eine gute partnerschaft-
liche Zusammenarbeit zwischen dem Kita-Team und

den Eltern wichtig.

Der gegenseitige offene, respektvolle Umgang ist
uns wichtig. Der regelmdssige Austausch wéhrend
der Bring- und Abholzeiten mit den Eltern ist selbst-
verstandlich. Wahrend des Jahres finden regelmds-
sige Elternanlé&sse statt. Jahrlich findet ein Elternge-
sprdch statt. Der Jahresplan, wie auch die Infowand
im Eingangsbereich geben Auskunft Uber wichtige
Informationen und Aktivitaten. Zwischen den El-

tern und dem Team werden immer wieder Mails als
schnelles Kommunikationsmittel gebraucht.

Zu einer qualitativ hochwertigen Elternarbeit gehéren
u.a. gut vorbereitete Elterngesprdache, sowie Elternbe-
fragungen, gemeinsame Unternehmungen und das

Feiern von Festen.

Personal

Die Tragerschaft und die Kita-Leitung sind verant-
wortlich fur die Anstellung des Personals. Die Be-
treuung der Kinder wird durch mindestens eine dipl.
Fachperson pro Gruppe gewdhrleistet. Die Rekrutie-
rung von Betreuungspersonal hdngt von der Anzahl
Kinder pro Tag und Monat ab, jedoch auch vom Alter

der Kinder. Der Stellenschltssel wird eingehalten.

Im SmallWorld Team gibt es verschiedene Fachper-
sonen (Kleinkinderzieherinnen, FaBe-K und Kinder-
gdrtnerinnen. Nach Bedarf werden wir in Kontakt mit
den zustdndigen Institutionen treten, um notwendige
Schritte zu unternehmen, wenn wir feststellen, dass

ein Kind besondere Unterstlutzung benétigt.

Unfallverhitung
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Das Kita- Team ist dafur besorgt, unfallverhiten-
de Massnahmen zu treffen. M&ngel im Bereich Infra-
struktur, Mobiliar oder Installationen, sowie an Spiel-

sachen sind unverzuglich zu beheben.

Die Wahl der Aktivitaten/Ausfluge ist stets mit der no-
tigen Sorgfalt unter den Betreuerinnen zu planen und

durchzuftuhren.

Far den Notfall steht uns ein Apothekenkoffer zur Ver-
fugung und die drztliche Versorgung erfolgt Uber
unseren Kita-Arzt oder den Notfall des Kinderspitals
Bern. FUr den Notfall bei Brand, haben wir ein Brand/
Notfallkonzept erstellt sowie auch ein Evakuations-
konzept. Das Team besucht auch regelmdssig die

erste Hilfe Kurs.

Finanzen

Die Tarife sind gemdss separatem Tarifblatt ge-
regelt und bilden einen integrierten Bestandteil
dieser Vereinbarung. Die Eltern/zuweisenden Per-
sonen oder die Arbeitgeber sind verpflichtet, mo-
natlich die Taggelder zu bezahlen. Die Rechnun-

gen werden pro Quartal elektronisch verschickt.

Die Rechnungen werden per Einzahlungsschein ge-
stellt (Betreuungsvertrag). Jede Familie erhdlt eine ei-
gene Referenznummer. Daher ist es DRINGEND Not-
wendig den richtigen Einzahlungsschein fur die
Zahlung zu verwenden. Die Beitrdge an die Kita wer-
den im Voraus zwischen dem 1. und dem 5. des Mo-
nats bezahlt. Wir empfehlen einen Dauerauftrag
einzurichten. Falls die Rechnungen durch einen Dau-
erauftrag beglichen werden, bitten wir, dass dieser
zwischen dem ersten und dem funften des jeweiligen
Monats ausgeldst wird. Die Rechnungen werden per

E-Mail an die Eltern verschickt.
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Im Falle einer Verspdtung der Zahlung erfolgt

eine schriftliche Mahnung. Sollte der Betrag 15 Tage
nach der schriftichen Mahnung nicht einbezahlt
werden, werden die Mahn- und weitere Kosten ver-
rechnet. Mahnungen und ausserordentliche Zusatz-
rechnungen werden mit einer Verwaltungsgebuhr in

Hb&he von 25.— berechnet.

Nach 30 Tagen erfolgt automatisch der Aus-
schluss des Kindes aus der Kita. Der freigewordene
Kitaplatz wird umgehend weitervermittelt.

Die Eingew6hnungszeit gilt als Probezeit und ist kos-
tenpflichtig. (siehe Eingewdhnungskonzept). Die Ge-
buhren fallen in jedem Monat gleich an, auch wenn

die Kitas teilweise geschlossen sind.

Versicherungen

Die Kinder und das Betreuungspersonal sind w&h-
rend dem Aufenthalt in der Kita gegenuber Drit-

ten haftpflichtversichert. Die Eltern haften fur allfalli-
ge, durch ihr Kind verursachte Schdaden, gegenUber
der Kita. Der Abschluss einer Unfallversicherung ist

fur das Kind obligatorisch.

Die Kita SmallWorld hat eine Haftpflichtversiche-
rung von 5'000°000 Fr. bei der Mobiliar Versiche-

rung abgeschlossen.

Ausschluss

Bei unuberwindlichen Schwierigkeiten mit dem Kind
oder in der Zusammenarbeit mit den Eltern, ist die
Kita-Leitung nach Abklédrung und Gesprdchen mit
den Eltern befugt, das Kind unter Wahrung einer Kin-
digungsfrist von 30 Tagen aus der Kita auszuschlies-

sen.
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Kindigung

Die Kundigung ist schriftlich, direkt an die Standort-
leitung persoénlich zu Ubergeben. Die gegenseitige
Kandigungsfrist des Betreuungsvertrages betrdgt drei

Monate, jeweils auf das Monatsende.

Bei Anderung der Betreuungsprozente muss dies je-

weils einen Monat voraus geschehen.

Mit der Unterschrift bestétigen die Eltern das Betriebs-
reglement (Seite 1-7) gelesen zu haben und erkléren
sich damit einverstanden.

Bitte jede Seite jeweils einzeln unterschreiben.

Datum /[ Ort
Name [/ Vorname Elternteil 1 Name [ Vorname Elternteil 2
Unterschrift Unterschrift

Standortleitung
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