
 
 
 

ORGANISATIONSABLÄUFE   Stand März 2023 
 

1. ZIELSETZUNG 
Dieses Dokument bietet einen momentanen Überblick über die 
wesentlichen Organisationsabläufe des Landeskindergarten 
Michelhausen 3. 
Die Ablaufbeschreibungen sind für die Eltern geschrieben und 
sollen helfen die Transparenz und Qualität der Abläufe 
sicherzustellen. Dieses Dokument wird in regelmäßigen 
Abständen überarbeitet .                                   
 
2. HAFTUNGSAUSSCHLUSS 

Dieses Dokument wurde mit großer Sorgfalt, basierend auf 
die derzeitig gültigen Rechtsgrundlagen , erstellt , trotzdem 
kann der Verfasser keine Haftung für die Richtigkeit der 
Inhalte des Dokuments übernehmen. Beim Erkennen allfällig 
vorhandener Widersprüche zu geltendem Recht, wird um 
Kontaktaufnahme mit der Kindergartenleitung gebeten. 
 

3. EINTEILUNG 
3.1. Kindergartenteam  

Das Kindergartenteam besteht aus drei 
Kindergartenpädagoginnen, einer 
Sonderkindergartenpädagogin ,drei Betreuerinnen und 
einer Stützkraft und interkulturellen Mitarbeitern(je 
nach Bedarf) 
 
 
 

Kindergarten Michelhausen 3 
 



3.2. Gruppen  
Die Kindergartenkinder werden derzeit in drei Gruppen  
betreut. 
In der blauen Gruppe sind 25 Kinder im Alter von 3 bis 
6 Jahren. In der gelben Gruppe sind 25 Kinder von 3 bis 
6 Jahren und in der orangen Kleinkindgruppe bis 16 
Kinder zwischen 2,5 und 3 Jahren . Die Betreuung der 
Kinder jeder Gruppe wird jeweils von einer Pädagogin 
und einer Betreuerin übernommen. Die Stützkraft 
unterstützt die Gruppe ,in der Kinder vermehrt 
Begleitung brauchen. Die Aufgabenbereiche der 
Sonderkindergartenpädagogin sind Beratung, 
Unterstützung der Kinder, des Kindergartenteams und 
der Eltern. Mehrsprachig aufwachsende Kinder werden 
bei Bedarf zusätzlich von interkulturellen Mitarbeitern 
betreut. 
 

3.3. Räumlichkeiten  
Das 2019 errichtete Kindergartengebäude hat 5 
Gruppenräume inkl. Garderoben , Waschräume und 
Terrassen die in den angrenzenden Garten übergehen. 
Ein Innenhof im Mittelpunkt des Gebäudes und der 
Bewegungsraum kann von allen Gruppen genützt 
werden. Zurzeit werden zwei Gruppenräume vom 
Hilfswerk genutzt, in denen Tagesbetreuung für Kinder 
im Alter von 1 bis zweieinhalb Jahren angeboten wird. 
 

3.4. Kontaktdaten 
Landeskindergarten Michelhausen 3 
Friedhofgasse 6a , 3451 Michelhausen 
Telefonnummer : 02275/43014 
e-mail : kindergarten_drei@michelhausen.gv.at 
 
Marktgemeinde Michelhausen 
Tullnerstraße 16 3451 Michelhausen  
Telefonnummer : 02275/5241 

mailto:kindergarten_drei@michelhausen.gv.at


e-mail : gemeinde@michelhausen.gv.at 
 
 

4.STRUKTUR DES KINDERGARTENJAHRES 
Das Kindergartenjahr orientiert sich am Schuljahr. 
Das Herbstsemester beginnt am 1. Montag im September und endet 
mit den Semesterferien, die eine Woche dauern und am ersten 
Montag im Februar beginnen. 
Das Sommersemester beginnt am 2. Montag im Februar und endet 
mit den Sommerferien, die an dem Samstag, der frühestens auf den 
28.Juni und spätestens auf den 4.Juli fällt und dauern 9 Wochen. In 
dieser Zeit wird eine Ferienbetreuung angeboten. 
 
Weihnachtsferien:24.Dezember bis 6.Jänner (23.12. ist frei ,sofern er 
an einen Montag fällt.) 
Osterferien: Palmsonntag bis Ostermontag 
 
Gesetzliche Feiertage : 
1.Mai Staatsfeiertag 
Christi Himmelfahrt 
Pfingstmontag 
Fronleichnam  
15. August Maria Himmelfahrt 
26.Oktober Nationalfeiertag 
Allerheiligen & Allerseelen 1.&2. November 
Landespatron Hl Leopold 15.November 
8. Dezember Maria Empfängnis 
 
4.2. Kindergartenanmeldung und -einschreibung 
 
4.2.1. Kindergartenanmeldung 
 
Die Kinder sollen bis 30. November für das darauffolgende 
Kindergartenjahr bei der Marktgemeinde angemeldet werden.   
https://www.michelhausen.gv.at//system/web/GetDocument.ashx?f
ileId=1447254 

mailto:gemeinde@michelhausen.gv.at


 
 
 
4.2.2. Kindergarteneinschreibung 
 
Im Rahmen der Einschreibung im Kindergarten werden Datenblätter 
auf der Gemeinde abgegeben. Die Kindergartenleitungen teilt mit der 
Gemeindevertretung die Kinder den jeweiligen Häusern zu und die 
Eltern werden verständigt und zu einem Informationsaustausch in 
den Kindergarten eingeladen. 
 
Vor dem Kindergarteneintritt gibt es die Möglichkeit  einer 
Schnupperstunde in der zugeteilten Gruppe, bei der sich Eltern, 
Pädagogin und Kinder kennenlernen können. Die Eingewöhnung, 
organisatorische Abläufe und offene Fragen können hier geklärt und 
miteinander abgestimmt werden. 
 
4.3. Betreuungszeiten und Kosten 
 
4.3.1. Öffnungszeiten ,Bildungszeit 
In der Bildungszeit von 8:00 bis 12:00 sollten alle Kinder anwesend 
sein, in dieser Zeit werden pädagogische Angebote gesetzt. Die 
Gemeinde hebt dafür einen Kindergartenbeitrag in der Höhe von   
13  € pro Monat (Geschwisterkinder 7€) ein. 
Der Kindergarten ist derzeit Montag bis Donnerstag von 7:00-17:00 
Uhr und Freitags von 7:00-16:00 Uhr geöffnet. Die Öffnungszeiten 
orientieren sich an den Bedarfsanmeldungen der Eltern. 
 
4.3.2. Bedarfserhebung 
 
Für jedes Kindergartenkind muss eine Bedarfsmeldung abgegeben 
werden , in der der zeitliche Bedarf des täglichen Besuchs angegeben 
wird. Wenn sie Betreuungsbedarf ,der über die derzeitigen 
Öffnungszeiten hinausgeht ,haben melden sie das bitte bei der 
Kindergartenleitung. 
 



Der Bedarf kann zu folgenden Terminen geändert werden : 
o jeweils  16. August  
o jeweils 1. Dezember 
o jeweils 1.März 

Wir bitte Sie unbedingt um Einhaltung dieser vorgegeben Termine. 
 
4.3.3. Nachmittagsbetreuung 
Die Nachmittagsbetreuung beginnt ab 13 Uhr und ist ein 
kostenpflichtiges Angebot und wird von der Gemeinde abgerechnet. 
Die Kosten sind wie folgt gestaffelt: 
Bis 20 Std/Monat :50 € 
Bis 40 Std/Monat :70€ 
Bis 60 Std/Monat :90€ 
Über 60 Std/Monat :110€ 
Die Eltern melden im Zuge der Bedarfsmeldung  ein 
Stundenkontingent an. 
Im Kindergarten werden die tatsächlichen Betreuungszeiten erfasst 
und  an die Gemeinde zur Verrechnung weitergegeben. Falls das 
durch die Eltern beantragte Stundenkontingent überstritten wird, 
werden von der Gemeinde die Kosten der nächsthöheren 
Stundenanzahl verrechnet. 
 
 
 
4.3.4. Betreuungszeiten während der Sommerferien 
In der 1.,2.,3. und der 7.,8.,9. Ferienwoche ist der Kindergarten 
geöffnet. In der 4.,5. und 6. Ferienwoche wird von der Gemeinde 
eine Betreuung durch die Kindergartenbetreuerinnen angeboten.  
Es kann in der gesamten Ferienbetreuung vorkommen, dass Gruppen 
zusammengelegt und die Kindergärten der Gemeinde 
zusammengelegt werden. 
Die Bedarfserhebung für die Betreuung in den Sommerferien 
erhalten sie  im Kindergarten und muss bis spätestens  
Ende April abgegeben werden. Der Kindergartenbeitrag, das 
Mittagessen und die kostenpflichtige Nachmittagsbetreuung wird bei 
Bedarf eingehoben. 



 
 
 
4.4. Bring und Abholsituation 
 
Ab 7 Uhr ist der Kindergarten geöffnet. Zwischen 7 Uhr und 7:30 Uhr 
sind die Kinder abwechselnd in der blauen oder gelben 
Sammelgruppe „Frühbetreuung“. Ab 7 :30 Uhr werden die Kinder in 
ihrer jeweiligen Gruppen betreut.  
 
Grundsätzlich ist von 8:00 bis 12:00 Uhr Bildungszeit im Kindergarten 
-in dieser Zeit sollten die Kinder anwesend sein. 
 
Ab 11:30 können die Kinder abgeholt werden.  
Ab 12 Uhr gehen die Kinder zum Mittagessen , danach entweder  

• in die Mittagsgruppe (bis 13 Uhr geöffnet )  

• in die Nachmittagsgruppe (bis 17:00 geöffnet). 

• Oder in die Rastgruppe (bitte Bedarf melden) 
 

Bitte entnehmen sie dem Aushang beim Eingang welche Gruppe , an 
welchen Tag am Nachmittag  ,geöffnet ist. 
 
 
4.4.1. Kindergartenbus 

Von der Marktgemeinde Michelhausen wird ein Bustransfer der 
Kinder zwischen den Kindergärten 1, 2 und 3 sowie der Volksschule 
Michelhausen und den umliegenden Ortschaften angeboten.  

Für Kindergartenkinder werden die anfallenden Kosten von der 
Marktgemeinde getragen und somit ist der Bustransfer für die Eltern 
kostenlos. Um den Bustransfer in Anspruch nehmen zu können, muss 
das Kindergartenkind zeitgerecht bei der Marktgemeinde im Wege 
des Kindergartens schriftlich für den Bustransfer angemeldet werden.  

Die Kindergartenkinder werden bei der Busfahrt durch eine 
Kindergartenbetreuerin bzw. eine/n Gemeindemitarbeiter/in 



begleitet. Die Busbegleitperson weist die Kinder an, sich mit den 
Bauchgurten im Bus anzuschnallen.  

Die Eltern sind angehalten, Zeitgerecht an der Bushaltestelle zu 
warten, da von den üblichen Ankunftszeiten je nach Verkehrslage 
und Anzahl der transportierten Kinder abgewichen werden kann.  

Wenn bei Busankunft kein zur Übernahme des Kindergartenkindes 
autorisierter Erwachsener an der Bushaltestelle anwesend ist, fährt 
das Kind, betreut durch die Busaufsichtsperson, gemäß der 
Fahrtroute zurück in den Kindergarten zurück . 

Die Buszeiten entnehmen sie bitte der Gemeindehomepage. 

https://www.michelhausen.gv.at/Schueler-
und_Kindergartenbusverkehr_-_adaptierter_Fahrplan 

4.5. Aufsichtspflicht im Kindergarten 

Die Aufsichtspflicht des Kindergartenpersonals beginnt mit der 
persönlichen Übergabe des Kindes von einem Erwachsenen an einen 
Mitarbeiter des Kindergartens und endet mit der persönlichen 
Übergabe vom Kindergartenpersonal an einen Erwachsenen. Im 
Datenblatt muss , aufgrund gesetzlicher Vorgaben vorab schriftlich 
bekannt gegeben werden ,an welche Personen das 
Kindergartenpersonal das Kind übergeben darf. 

4.6. Abläufe in den Gruppen 

Jedem Kind steht ein Garderobenplatz mit einem Zeichen zur 
Verfügung . Jedes Kind braucht eine Kindergartentasche (besser 
Rucksack) für die Jause und Kindergartenpatschen .Genauere 
Informationen erhalten die Eltern am ersten Elternabend der in 
ersten oder zweiten Kindergartenwoche stattfindet. Die Eltern 
werden ersucht ,alle privaten Gegenstände und Kleidungsstücke der 
Kinder mit dem Namen zu versehen. Beim ersten Elternabend 
erhalten alle Eltern detaillierte Gruppeninformationen . 

 

https://www.michelhausen.gv.at/Schueler-und_Kindergartenbusverkehr_-_adaptierter_Fahrplan
https://www.michelhausen.gv.at/Schueler-und_Kindergartenbusverkehr_-_adaptierter_Fahrplan


 

4.7.Abwesenheiten 

4.7.1. Abwesenheit einer Pädagogin und Betreuerin 

Fällt eine Pädagogin aus, versucht die Bezirkshauptmannschaft Tulln 
einen Ersatz , eine Springerin zuzuteilen. Die Gemeinde versucht 
beim Ausfall einer Betreuerin Ersatz zu stellen. Ist das , auf Grund 
personaltechnischer Ressourcen nicht möglich , werden die Eltern 
per kidsfox benachrichtigt, dass diese Gruppe im „eingeschränkten 
Betrieb“ geführt wird. Eine Person beaufsichtigt die Kinder alleine , 
oder die Kinder werden auf die anderen Gruppen aufgeteilt-es wird 
versucht den Betrieb in eingeschränkter Form aufrecht zu erhalten.  

Alle Kinder können kommen. Wenn sie jedoch die Möglichkeit haben 
ihr Kind zu Hause zu betreuen ,erleichtern sie uns die Betreuung und 
Aufteilung der Kinder ungemein. 

4.7.2. Abwesenheit von Kindern 

Grundsätzlich ist immer eine Verständigung des Kindergartens per 
kidsfox bei Abwesenheit eines Kindes gewünscht. Abwesenheiten 
von Kindern im letzten -verpflichtenden Kindergartenjahr müssen 
gemeldet werden, gesetzmässig dürfen sie 3 Wochen urlaubsbedingt 
vom Kindergarten fernbleiben. 

Wir bitten Sie ansteckende Krankheiten -auch wenn sie nicht 
unbedingt meldepflichtig sind-mit Rücksicht auf alle ,die sich im Haus 
aufhalten zu melden. 

 

4.8.Verköstigung 

4.8.1.Vormittagsjause 

Die Kinder haben am Vormittag bis cirka 10:30 die Möglichkeit ihre 
mitgebrachte Jause einzunehmen. Wir versuchen ein 



angenehmes,gemütliches Ambiente für die Jausensituation zu 
schaffen und bitten Sie ,Ihrem Kind eine gesunde Jause mitzugeben. 
Bitte eine Trinkflasche mit Wasser mitgeben.  

4.8.2. Mittagessen 

Das Mitagessen ist ein kostenpflichtiges Angebot der Gemeinde.    
Die Verrechnung von 4€ pro Mahlzeit übernimmt die Gemeinde.  

Die An und Abmeldung (z.Bsp. bei Krankheit) kann täglich bis 
spätestens 8:15 Uhr für einzelne Tage oder auch für längere 
Zeiträume bei der Pädagogin ihrer Gruppe per kidsfox erfolgen. Nicht 
abbestellte Essen müssen leider verrechnet werden. 

 

4.8.3.Nachmittagsjause 

Kinder die länger als 14 Uhr den Kindergarten besuchen brauchen für 
den Nachmittag  eine kleine Jause mit. 

 

4.9.Veranstaltungen  

Zu Semesterbeginn bekommen alle Eltern eine Terminübersicht für 
das jeweilige Semester in schriftlicher Form. 

Zweimal im Kindergartenjahr ,im September und meist im Jänner 
findet ein Elternabend statt. 

Zwei Feste im Jahreskreis werden mit den Eltern gefeiert. Bewährt 
hat sich dabei das Laternenfest und ein Abschlussfest. 

4.10.Elternbeirat 

Gemäß § 21 Abs. 3 des NÖ Kindergartengesetzes 2006 (in der 
geltenden Fassung), besteht für Eltern (Erziehungsberechtigte) die 
Möglichkeit, am ersten Elternabend im Kindergartenjahr einen 
Antrag auf Einrichtung eines Elternbeirates zu stellen.  



Ist die Mehrheit der anwesenden Eltern (Erziehungsberechtigten) der 
Meinung, dass eine Wahl stattfinden soll, dann wird an diesem 
Abend ein Elternbeirat von den anwesenden Eltern 
(Erziehungsberechtigten) gewählt. Der Elternbeirat besteht aus drei 
Personen aus dem Kreis der Eltern (Erziehungsberechtigten) der 
Kinder der jeweiligen Kindergartengruppe. Dieser Elternbeirat soll die 
Zusammenarbeit zwischen Eltern (Erziehungsberechtigten), 
Kindergarten und Gemeinde fördern.  

 

I. Aufgaben des Elternbeirates  

1. Beratende Mitwirkung bei der Gestaltung von Elternabenden 
im Kindergarten, bei der Planung von Ausflügen und anderen 
Elternveranstaltungen, bei Elternbriefen, soweit es nicht 
pädagogische Inhalte betrifft.  

2. Im Rahmen seiner Tätigkeit Kontaktherstellung mit den übrigen 
Eltern (Erziehungsberechtigten) und dem Kindergartenerhalter 
in Fragen der Ausstattung und Einrichtung eines Kindergartens, 
in Fragen der Festsetzung von Erziehungs- und 
Betreuungszeiten und in Fragen der Höhe des Beitrages für 
Bildungsmittel und Beschäftigungsmaterial.  

3. Entgegennahme und Verwaltung von Spenden von Eltern 
(Erziehungsberechtigten) oder anderen Personen an den 
Kindergarten, wenn diese nicht an den Kindergartenerhalter 
erfolgen.  

Erstattung des Rechenschaftsberichtes über Spendeneinnahmen 
sowie die Spendenausgabe am ersten Elternabend im folgenden 
Kindergartenjahr vor der Wahl des neuen Elternbeirates.  

II. Nicht zu den Aufgaben des Elternbeirates gehört es, bei 
pädagogischen Angelegenheiten (z. B. die Auswahl der Bildungsmittel 
und des Beschäftigungsmaterials) mitzuwirken.  

 



4.11. Zusatzangebote 

4.11.1. Seh- und Hörtest  

In Kooperation mit der Abteilung Gesundheitswesen vom Amt der 
NÖ Landesregierung sind alle Kindergartenkinder zu einem Sehtest 
und zu einem Hörtest eingeladen. Nähere Informationen können den 
Elterninformationen „Hörtest“ und „Sehtest“ entnommen werden.  

4.11.2. Apollonia 2020 (Zahngesundheitserziehung mit KROKO)  

Um den Kindern Zahngesundheitshygiene zu vermitteln, nimmt der 
Kindergarten am Projekt „Apollonia 2020“ teil. Alle Kinder sind 
eingeladen, an dem Projekt teilzunehmen und altersgerecht zu 
lernen, was zur Gesunderhaltung ihrer Zähne notwendig ist. Das 
Projekt ist ein Zusatzangebot vom Land NÖ und für die Kinder 
kostenlos. Nähere Informationen können der Elterninformation 
„Apollonia 2020“ entnommen werden.  

 

4.12.KOMMUNIKATION 

4.12.1. Gespräche 

Persönliche Vereinbarungen zu Gesprächsterminen werden bei der 
Kindergartenleitung und den Pädagoginnen vereinbart.   Einmal 
jährlich werden die Eltern zu einem Entwicklungsgespräch 
eingeladen, ein Austausch zwischen Eltern und Pädagogin über den 
momentanen Entwicklungsstand des Kindes. 

4.12.2.Kidsfox 

Kommunikation erfolgt über Kidsfox, das digitale Mitteilungsheft. 
Kidsfox ist eine App für Smartphone und Computer, mit der Eltern 
und Pädagoginnen untereinander Mitteilungen ,Termine und 
Notfallkontakte austauschen können und den Erhalt sofort online 
bestätigen können . 



4.12.3.Telefon  

In dringenden Fällen kann der Kindergarten unter der 
Telefonnummer 02275/43014 erreicht werden. 

4.12.4. E-Mail 

Gerne kann auch unter der E-Mailadresse 
kindergarten_drei@michelhausen.gv.at. Kontakt aufgenommen 
werden. 

4.12.5.Aushang  

Aktuelle Informationen befinden sich immer im Aushang beim 
Kindergarten- und den Gruppeneingängen . 

4.12.6. Rückmeldungen und Wünsche  

Die Kinder haben oberste Priorität im Kindergarten. Das 
Kindergartenteam ist sehr bemüht, die Abläufe bestmöglich den 
Interessenspartnern anzupassen . Im Zuge der fortwährenden 
Verbesserung der Abläufe sind Rückmeldungen von Bedeutung. Diese 
können Sie gerne an die Pädagoginnen, die Kindergartenleitung oder 
den Elternbeirat herantragen.                                                                    
Es wird  dringend darum gebeten diesen Weg einzuhalten . 

 

 

5.WEITERFÜHRENDE INFORMATIONEN 

www.noe.gv.at/kindergarten 

www.michelhausen.at 

www.apollonia2020.at 
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http://www.noe.gv.at/kindergarten
http://www.michelhausen.at/
http://www.apollonia2020.at/

