
 

Hausordnung  

 

Willkommen/Präambel 
Herzlich willkommen in unserer Evangelischen Kindertagesstätte Hoffkids! 

Unsere Einrichtung versteht sich als Bildungs-, Erziehungs- und Betreuungsort. Grundlage unserer 
Arbeit sind das Kindertagesstättengesetz des Landes Brandenburg (KitaG), das SGB VIII, das 
Brandenburgische Kinder- und Jugendgesetz (BbgKJG) sowie unsere pädagogische Konzeption 
(bestehend aus mehreren Teilkonzepten). 

Diese Hausordnung dient dem Schutz der Kinder sowie einem respektvollen und sicheren Miteinander 
aller Kinder, Eltern, Mitarbeitenden und Besucher und ist Teil des Betreuungsvertrages. 

 

Geltungsbereich 

 

Gesetzliche Vorgabe:  

Diese Hausordnung gilt für 

• alle Kinder  

• Eltern und Sorgeberechtigte  

• Mitarbeitende  

• Praktikanten  

• Ehrenamtliche  

• Besucher  

• externe Dienstleister  

während des Aufenthaltes auf dem gesamten Gelände der Kindertageseinrichtung. 

 
Öffnungs- und Schließzeiten 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Montags bis freitags ist unsere Kita von 8.00 Uhr bis 16.00 Uhr geöffnet. 

Die Kita hat an 25 Tagen im Jahr geschlossen. Fünf dieser Tage sind für Fortbildungen vorgesehen. 
Jedes Jahr feststehende Schließtage sind: 

• immer die letzten drei Wochen der Sommerferien und am Montag danach (1. Teamtag zur 
Planung des neuen Kita-Jahres) 

• am Freitag nach Christi Himmelfahrt 

• am gemeinsamen Fachtag aller Hoffbauer-Kitas, meistens im Mai oder Juni 

Am letzten Tag vor der Sommerschließzeit schließen wir um 13.00 Uhr, weil die Räume für die 
Grundreinigung vorbereitet werden. 

Die übrigen Schließtage legen wir gemeinsam mit der Elternvertretung fest, oft schon anderthalb 
Jahre im Voraus. Wir nutzen sie vor allem für Brückentage (Tag der Arbeit, Tag der dt. Einheit, 
Reformationstag) und für die Zeit zwischen Weihnachten und Neujahr, möglichst passend zu den 



 

Schulferien. Spätestens auf dem ersten Elternabend des Kita-Jahres im September geben wir alle 
Termine bekannt. 

Die Schließtage findet ihr in der Kita-App unter Termine, auf unserer Webseite und als Aushang in der 
Rotkehlchen-Garderobe. 

 
 
§ Gesetzliche Vorgaben: 
Unsere Öffnungszeiten: 

• Die vertraglich vereinbarten Betreuungszeiten sind einzuhalten. 

• Verspätungen sind der Einrichtung unverzüglich mitzuteilen. 
 

 

Bringen und Abholen/ Aufsichtspflicht 
 
Unsere Vereinbarungen: 
 

Die Verantwortung der Mitarbeitenden für das Kind beginnt und endet mit der persönlichen Übergabe 
an die Kolleginnen bzw. an die Eltern (Sorgeberechtigten). 

Zur Übergabe gehört für uns immer ein Blickkontakt und ein kurzes Hallo oder Tschüss. Nur so wissen 
wir sicher, welches Kind da ist und welches schon gegangen ist. Bitte setzt euer Kind morgens nicht 
allein in den Gruppenraum, und geht beim Abholen nicht ohne Verabschiedung, auch wenn euer Kind 
euch schon entgegenläuft. Wenn wir im Garten sind, kommt bitte kurz zu uns. 

Holt ihr euer Kind nicht selbst ab, muss eine schriftliche Vollmacht in unserer Kita-App hinterlegt sein. 
Zusätzlich bitten wir euch, uns am selben Tag in der App kurz Bescheid zu geben, wer euer Kind abholt 
(zum Beispiel „Oma holt heute ab“). 

Geschwister dürfen euer Kind ab einem Alter von 16 Jahren abholen, wenn eine schriftliche Vollmacht 
in der App hinterlegt ist. Jüngere Geschwister können euer Kind nicht allein abholen. 

Bei Festen innerhalb und außerhalb der Einrichtung, an denen ihr teilnehmt, liegt die Aufsichtspflicht 
bei euch, sobald ihr das Gelände betretet. Es gelten die Hausregeln. 

Fotografieren im Haus und im Garten ist nur nach Absprache mit der Leitung oder den Kolleginnen 
erlaubt. 

 
§ Rechtliche Vorgaben: 
 

Kinder dürfen ausschließlich von 

• den Sorgeberechtigten  

• schriftlich bevollmächtigten Personen  

• oder gemäß den gesetzlichen Regelungen allein  

gebracht bzw. abgeholt werden. 

Bei Unsicherheiten erfolgt keine Herausgabe des Kindes. 

Die Mitarbeitenden können einen Identitätsnachweis verlangen. 

 
 
 
 



 

Organisation 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Um 8.00 Uhr öffnet unsere Kita. Die Kinder kommen im Nest (linke Remise) an und werden dort von 
ein bis zwei Kolleginnen empfangen und betreut. 

Um 8.30 Uhr gibt es ein (Müsli-)Frühstück. Die Teilnahme ist freiwillig. 

Gegen 9.15 Uhr beginnt die Kernzeit mit Kinderkreisen, Projektarbeit und Ausflügen und mehr. 
Deshalb bitten wir euch, eure Kinder möglichst bis 9.00 Uhr in die Kita zu bringen.  

 

Nutzung der Kita-App 

 
Unsere Vereinbarungen: 

Alle wichtigen Infos rund um den Alltag bei den Hoffkids erhaltet ihr über die CityKitaApp. Sie ist unser 
zentrales Kommunikationstool für Eltern. Es ist eure Eigenverantwortung, stets informiert zu sein. 

Ihr findet dort: 

• Termine und Erinnerungen (z. B. Ausflüge, Schließtage, Elternabende) 

• An- und Abmeldungen bei Krankheit oder Urlaub 

• Bildergalerien aus dem Kitaalltag 

• Digitale Nachrichten („Neuigkeiten“) der Erzieherinnen (bitte regelmäßig lesen) 

• Dokumente und Elternbriefe 

• Feedback-Umfragen oder Mitmachaktionen 

Die App ist DSGVO-konform und datensicher. Ihr könnt euch die „city kita app“  

 

einfach runterladen und dort unsere Kita suchen und ein Konto für euer Kind anlegen. Wir geben 
dieses Konto dann bei Vertragsbeginn frei. 

WICHTIG: Bitte NICHT den Messenger in der App für Nachrichten an die Kolleginnen nutzen, sondern 
das Teamhandy (sms, whatsapp): 015124363802. Nachrichten im Messenger lesen wir NICHT. 

Für Nachrichten zu Leitungsthemen (Verträge/RA/etc) könnt ihr Anne auf dem Leitungshandy 
erreichen unter: 015140664652 

 
Essen und Ruhen 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Das Mittagessen beginnt in der Regel ab 11.30 Uhr. Wann genau wir essen und ob alle gemeinsam 
essen, entscheiden wir jeden Tag neu, je nach Eingewöhnungsstand und Spiel der Kinder. Manchmal 
essen alle zusammen, manchmal die Rotkehlchen (2 bis 4 Jahre) gegen 11.30 Uhr und die Blaumeisen 
(4 bis 6 Jahre) gegen 12.00 Uhr. Wenn die Kinder gerade vertieft im Garten spielen, lassen wir sie ihr 
Spiel noch beenden, bevor wir essen – oder wir sprechen mit den Kindern ab, was sie sich wünschen. 



 

Wir essen meistens im Nest, in der warmen Jahreszeit gern auch draußen auf der Terrasse. Die Kinder 
suchen sich ihren Platz selbst aus, tun sich ihr Essen selbst auf und übernehmen danach Dienste wie 
Abräumen und Tische wischen. 

Nach dem Mittagessen gehen die Kinder, die schlafen oder ruhen möchten, in die Schlafbibliothek. 
Das besprechen wir mit euch und richten uns nach dem Bedürfnis eures Kindes. Die anderen Kinder 
haben im Nest eine Ruhezeit. Dort wird vorgelesen, gemeinsam etwas angeschaut oder ein Brettspiel 
gespielt. Manchmal bieten wir in dieser Zeit auch kleine Projekte im Nest oder in der Lernwerkstatt an. 

Die Ruhezeit beginnt direkt nach dem Mittagessen und dauert bis etwa 14.15 Uhr. Kinder, die im Nest 
ruhen, könnt ihr in dieser Zeit gern abholen. Schlafkinder holt bitte erst ab 14.15 Uhr ab, weil wir 
eingeschlafene Kinder ungern wecken möchten.  

Um 14.30 Uhr gibt es unseren Kaffeeklatsch, bei schönem Wetter draußen, sonst im Nest. Wer 
möchte, macht mit, alle anderen können weiterspielen. Zwischen 14.30 Uhr und 14.45 Uhr bitten wir 
euch, möglichst nicht abzuholen, damit die Mahlzeit in Ruhe stattfinden kann. Wenn ein Termin 
ansteht, ist das natürlich in Ordnung. 

 

Unsere Kernzeit liegt zwischen 9.00 Uhr und 15.00 Uhr. Kinder mit 6 Stunden Betreuung können von 
8.00 bis 14.00 Uhr, von 8.30 bis 14.30 Uhr (mit Frühstück) oder von 9.00 bis 15.00 Uhr (mit 
Kaffeeklatsch) bei uns sein. Kürzere Zeiten sind natürlich jederzeit möglich. Für längere Betreuung 
beantragt bitte einen entsprechenden Rechtsanspruch bei der Stadt Potsdam. 

 

§ Gesetzliche Vorgaben: 

Die Verpflegung erfolgt entsprechend dem Verpflegungskonzept der Einrichtung. 

Besonderheiten (Allergien, Unverträglichkeiten, religiöse Vorgaben) sind schriftlich mitzuteilen. 

 
Kleidung 
 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Die Kinder tragen 

• wettergerechte Kleidung  

• Wechselwäsche  

• Hausschuhe  

• Sonnenschutz entsprechend der Jahreszeit  

Beschädigungen oder Verschmutzungen der Kleidung gehören zum Kita-Alltag. 

 

Persönliche Gegenstände 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Bei uns ist jeden Tag Spielzeugtag. Eure Kinder dürfen jederzeit Sachen von zu Hause mitbringen. Nicht 
mitgebracht werden dürfen aber: 

• Kleinteiliges, das die jüngere Kinder verschlucken können 

• Spielzeug mit Schnüren, Bändern oder Gurten (Strangulationsgefahr) 

• Spielzeug, das laute Töne macht, zum Beispiel ein Feuerwehrauto mit Sirene 

• Spielzeugwaffen 



 

Für ihre mitgebrachten Sachen sind die Kinder selbst verantwortlich. Wir passen nicht darauf auf und 
suchen beim Abholen auch nicht danach. Was verloren geht oder kaputt geht, ersetzen wir nicht. Bitte 
sprecht deshalb zu Hause mit eurem Kind darüber, was mit in die Kita darf und was so wertvoll ist, 
dass es lieber zu Hause bleibt. 

Für Garderobe und Taschen sowie für Laufräder und Fahrräder, übernimmt die Einrichtung keine 
Haftung. 

§ Gesetzliche Vorgaben: 

Für mitgebrachte 

• Spielzeuge  

• Schmuck  

• elektronische Geräte  

• Geld  

übernimmt die Einrichtung grundsätzlich keine Haftung. 

Gefährliche Gegenstände dürfen nicht mitgebracht werden. 
 

Krankheiten, Unfälle und Fehlzeiten der Kinder 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Bitte meldet euer Kind in der Kita-App ab, wenn es krank ist oder Urlaub hat: möglichst bis 8.00 Uhr, 
damit der Frühdienst einen Überblick hat. 

Hat euer Kind eine meldepflichtige Erkrankung nach dem Infektionsschutzgesetz, informiert uns bitte 
sofort. Nach diesen Erkrankungen (zum Beispiel Windpocken, Masern, Mumps oder Krätze) brauchen 
wir vor dem Wiederkommen ein ärztliches Attest. 

Bei allen anderen Kinderkrankheiten richten wir uns nach den Empfehlungen des Gesundheitsamtes 
Potsdam. Ein Attest braucht ihr dafür nicht. Das heißt zum Beispiel: 

• nach Fieber (ab 38,5 °C) 48 Stunden fieberfrei 

• nach Erbrechen oder Durchfall 48 Stunden symptomfrei 

• mit Schnupfen, Husten oder gerötetem Auge darf euer Kind kommen, wenn es fit genug für 
den Kita-Alltag ist 

Die Empfehlungen hängen in der Rotkehlchen-Garderobe als Plakat aus. 

Grundsätzlich wünschen wir uns, dass die Kinder körperlich und emotional stabil in die Kita kommen. 
Krank sein bedeutet nicht immer nur Fieber oder Durchfall – ein Kind, dass durchhängt, sehr 
weinerlich oder blass ist sollte im Zweifel auch zuhause bleiben und sich erholen. Die Kita ist für die 
Kinder genauso anstrengend wie für uns Erwachsene unsere Arbeit. 

Notfallmedikamente geben wir nur nach schriftlicher Vereinbarung, einer gründlichen Einweisung und 
mit Unterschrift beider Sorgeberechtigten. Alle anderen Medikamente werden in der Kita nicht 
verabreicht. 

Während euer Kind in der Kita ist, müsst ihr oder eine andere erziehungsberechtigte Person immer 
erreichbar sein. 

 

 
 
 
 



 

Gesundheit:  

 
§ Rechtliche Vorgaben: 

Kinder dürfen die Einrichtung nicht besuchen bei 

• Fieber  

• Erbrechen  

• Durchfall  

• ansteckenden Krankheiten  

• Verdacht auf Infektionskrankheiten  

gemäß Infektionsschutzgesetz. 

Die Einrichtung kann eine ärztliche Bescheinigung verlangen, soweit dies gesetzlich zulässig ist. 

Medikamente werden grundsätzlich nur nach schriftlicher Vereinbarung und entsprechend der 
internen Regelung verabreicht. 

Erkrankungen des Kindes sind unverzüglich mitzuteilen. 

Notfallnummern müssen jederzeit aktuell sein. 

Bei Unfällen erfolgt 

• Erste Hilfe  

• Information der Eltern  

• ggf. Notruf 112  

Die Einrichtung dokumentiert meldepflichtige Unfälle entsprechend der DGUV. 

 

Betreuungszeit von Kindern über 6 Stunden 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Bitte haltet euch an die Betreuungszeit, die das Jugendamt für euer Kind bestätigt hat. Wir verstehen 
diese Stunden als Wochenkontingent. Das heißt, ihr könnt die Zeit innerhalb der Woche anders 
verteilen, wenn die Verteilung regelmäßig ist und vorher mit uns abgesprochen wurde. Zum Beispiel: 

• euer Kind bleibt dienstags immer länger und geht dafür freitags immer nach dem Mittagessen 

• euer Kind hat freitags immer einen freien Tag und ist dafür an den anderen vier Tagen länger 
da 

Für unsere Personal-Planung brauchen wir eine feste Regelung. Spontane Verschiebungen von Woche 
zu Woche sind leider nicht möglich. Gibt es keine abgesprochene Regelung, gilt die tägliche 
Betreuungszeit. 

 
Ordnung und Sauberkeit 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Ihr dürft die Gruppenräume gern betreten. Wenn es draußen nass oder schmutzig ist, zieht bitte 
vorher die Schuhe aus.  

Bitte helft euren Kindern, ihren Platz in der Garderobe ordentlich zu halten. Schaut regelmäßig nach 
den Wechselsachen und passt sie an Größe und Jahreszeit an. 



 

Laufräder und Fahrräder der Kinder gehören in die niedrigen Fahrradständer vorne. Fahrräder von 
Erwachsenen bitte in die höheren Ständer im hinteren Bereich stellen. 

Im Hausflur des Vorderhauses dürfen aus Brandschutzgründen keine Fahrräder, Fahrradanhänger, 
Kinderwagen oder Ähnliches abgestellt werden.  

 
Rauch-, Alkohol- und Drogenverbot 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Auf dem gesamten Gelände besteht 

• Rauchverbot  

• Alkoholverbot  

• Drogenverbot  

Dies gilt auch für E-Zigaretten. 

 

Waffen und gefährliche Gegenstände: 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Das Mitführen von 

• Waffen  

• Messern  

• Feuerwerkskörpern  

• Reizstoffen  

• gefährlichen Werkzeugen  

ist untersagt. 

 

Sicherheit 
 
Unsere Vereinbarungen: 

Unsere Kita liegt im Hinterhof in zwei Remisen. Zwischen den Remisen ist draußen eine blaue Linie auf 
den Boden gemalt. Sie trennt den Kita-Bereich vom Bereich des Vorderhauses. Die Kinder dürfen nur 
mit einem Erwachsenen über die blaue Linie gehen! 

Die Türen im Vorderhaus, die zur Straße führen, dürfen nur Erwachsene öffnen. Bitte achtet darauf, 
wenn ihr die Kinder abholt. Eure Kinder sollen nicht allein im Hausflur, bei den Fahrrädern, bei den 
Mülltonnen oder an den Türen zum Vorderhaus spielen – auch nicht während ihr noch im Gespräch 
mit Eltern oder Kolleginnen seid. 

Im Vorderhaus wohnen Mieterinnen und Mieter, außerdem hat dort eine Heilpraktikerin ihre Praxis. 
Bitte verhaltet euch im Hausflur und an den Türen leise und rücksichtsvoll, und achtet darauf, dass 
eure Kinder nicht gegen die Türen klopfen oder mit dem Laufrad dagegen fahren. 

 

Aus Sicherheitsgründen bringen die Kinder keine Ketten, Schlüsselanhänger, Schnüre oder Seile mit in 
die Kita (Strangulationsgefahr). Auch Plastiktüten gehören nicht in Kinderhände. 

 

Eure Kinder brauchen wetterfeste Kleidung und feste Schuhe, das gilt auch für Hausschuhe und 
Sommerschuhe. 



 

 

Im Sommer kommen die Kinder bitte schon von zu Hause eingecremt und mit Sonnenhut in die Kita. 
Bitte gebt eurem Kind eine eigene Sonnencreme mit Namen mit, die bei uns bleibt. Nach der 
Mittagsruhe, wenn wir wieder rausgehen, können sich die Kinder nachcremen. Ob sie dabei Hilfe von 
uns möchten, entscheiden sie selbst. 

 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Das Betreten der Einrichtung erfolgt auf eigene Verantwortung. 

Flucht- und Rettungswege sind jederzeit freizuhalten. 

Türen und Tore sind nach dem Betreten bzw. Verlassen zu schließen. 

Das Klettern auf Zäunen, Toren oder Gebäuden ist untersagt. 

 

Datenschutz  
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Personenbezogene Daten werden entsprechend der DSGVO verarbeitet. 

Foto-, Film- und Tonaufnahmen anderer Kinder oder Mitarbeitender sind ohne Einwilligung nicht 
gestattet. 

Die Veröffentlichung in sozialen Medien ist untersagt, sofern dadurch Rechte Dritter verletzt werden. 

 

Bild- und Tonaufnahmen 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Fotos und Videos innerhalb der Einrichtung dürfen ausschließlich im Rahmen der 
datenschutzrechtlichen Einwilligungen gefertigt werden. 

Private Aufnahmen während Veranstaltungen sind nur zulässig, soweit ausschließlich das eigene Kind 
aufgenommen wird und Rechte Dritter gewahrt bleiben. 

 

Kindeswohl 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Die Einrichtung ist gesetzlich verpflichtet, 

bei gewichtigen Anhaltspunkten einer Kindeswohlgefährdung entsprechend § 8a SGB VIII tätig zu 
werden. 

Der Schutz der Kinder hat stets Vorrang. 

 

Beteiligung und Beschwerde 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Kinder haben ein Recht auf 

• Beteiligung  

• Mitbestimmung  

• Beschwerde  

Eltern können sich jederzeit an 

• die Leitung  



 

• den Träger  

• den Kita-Ausschuss  

• die Elternvertretung  

wenden. 

Diese Beteiligungsrechte sind gesetzlich im Brandenburgischen KitaG und im BbgKJG verankert.  

 

Hausrecht 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Das Hausrecht übt die Einrichtungsleitung im Auftrag des Trägers aus. 

Personen, die 

• Kinder gefährden,  

• den Betriebsablauf erheblich stören,  

• Mitarbeitende beleidigen oder bedrohen,  

• gegen diese Hausordnung verstoßen,  

kann der Aufenthalt auf dem Gelände untersagt werden. 

 

Sachbeschädigungen 
§ Gesetzliche Vorgaben: 

Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Beschädigungen gelten die gesetzlichen Haftungsregelungen. 

 

Tiere 

§ Gesetzliche Vorgaben: 

Das Mitbringen von Tieren ist grundsätzlich nicht gestattet. 

Ausnahmen gelten nur nach Genehmigung der Einrichtungsleitung (z. B. pädagogische Angebote oder 
Assistenzhunde). 

Verhalten in der Einrichtung 

§ Gesetzliche Vorgaben: 

Alle Beteiligten verpflichten sich zu einem respektvollen Umgang. 

Nicht geduldet werden 

• Diskriminierung  

• Beleidigungen  

• Gewalt  

• Bedrohungen  

• rassistische oder extremistische Äußerungen.  

 

Selbstverständnis 
Für alle Vereinbarungen in dieser Hausordnung gilt natürlich: Ausnahmen bestätigen die Regel! Wir 
sind kein starres System und alle nur Menschen. Oberste Priorität hat immer unser Miteinander und 



 

eine wertschätzende und respektvolle Kommunikation. Sprecht uns gern jederzeit an und wir finden 
gemeinsam für alles eine Lösung.  

 
Schlussbestimmungen 

§ Gesetzliche Vorgaben: 

Diese Hausordnung ist Bestandteil des Betreuungsverhältnisses. 

Änderungen werden durch den Träger beschlossen und bekanntgegeben. 

Mit Betreten der Einrichtung erkennen Besucher die Hausordnung an. 

 
 
Potsdam, den 01.09.2026 

 

 

 

 


