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Die folgenden Arbeitsschritte sind im Rahmen einer 

Einrichtungsgründung vom zukünftigen Träger 

umzusetzen. 

 

Sie erfolgen zum Teil parallel und sind nicht 

zwingend in der aufgeführten Reihenfolge. 
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Informationen 
zur Gründung einer 
Kindertages-
einrichtung 
einholen 

 
Gesetzliche Grundlagen 
§§ 22, 22a, 45 Sozialgesetzbuch VIII (SGB VIII), 
Kindertagesbetreuungsgesetz Baden-
Württemberg 
(KiTaG-BW) 
 
Orientierungsplan für Bildung und 
Erziehung in baden-württembergischen 
Kindergärten und weiteren 
Kindertageseinrichtungen 
 
Richtlinien zur Förderung von 
Kindertageseinrichtungen in 
Freiburg im Breisgau 
zu finden auf: 
www.freiburg.de 
Rubrik: Rathaus und Politik/Gremien und 
Verwaltung/Ortsrecht/ 
Soziales und Jugendhilfe/ 
Punkt 21/21.10 und 21.11 
 
Aktuelle Drucksachen zur Bedarfsplanung 
zu finden auf: 
www.freiburg.de 
Rubrik: Rathaus und Politik/Gremien und 
Verwaltung/Gemeinderat/ 
Ratsinformationssystem/ 
Recherche/Kategorie: Beschlüsse/ 
Suchbegriffe: Kindertagesstättenbedarfsplanung 
 
Beratungsbroschüren  
Kommunalverband für Jugend und 
Soziales Baden-Württemberg (KVJS) 
Landesjugendamt zur Erteilung einer 
Betriebserlaubnis 
www.kvjs.de 
Rubrik: Jugend/Kindertageseinrichtungen 
 

 

 
Beratung durch den 
KVJS –  
Landesjugendamt  
 
zu den 
Voraussetzungen 
für die Erteilung 
einer 
Betriebserlaubnis 
 

 
KVJS- Landesjugendamt 
Yvonne Scheck 
E-mail:  yvonne.scheck@kvjs.de 
Tel. 0711/ 6375-548 
 
 
 

 

 
Bedarfsklärung 
 

 
Amt für Kinder, Jugend und Familie (AKI) 
Bedarfsplanung 
Birte Krueger 
Birte.Krueger@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8405 

 

http://www.freiburg.de/
http://www.freiburg.de/
http://www.kvjs.de/
mailto:yvonne.scheck@kvjs.de
mailto:sebastian.huettl@stadt.freiburg.de
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Planung der 
Angebotsformen 
 
(für Kinder unter 
drei Jahren, für 
Kinder von 3 
Jahren bis zum 
Schuleintritt und für 
beide 
Altersgruppen, 
Anzahl der 
Gruppen, 
Öffnungszeiten…) 
 

 
Amt für Kinder, Jugend und Familie (AKI) 
Bedarfsplanung 
Birte Krueger 
Birte.Krueger@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8405 
 
 

 

 
Erstellung eines 
Entwurfs zur 
pädagogischen 
Konzeption der 
Einrichtung 
 

 
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kind
ertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/201
5_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paeda
gogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtunge
n.pdf 
 
AKI 
Fachberatung für freier Träger von Kitas 

 
Ann-Kathrin Reutter  
Ann-Kathrin.Reutter@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8435 
 
 

 

 
Klärung des 
Fachkräftebedarfs 

 
§ 7 KitTaG-BW 
 
Personalberechnungshilfe KVJS-  
Landesjugendamt 
KVJS- Landesjugendamt 
Gudrun Ruf-Speidel  
E-mail: yvonne.scheck@kvjs.de  
Tel. 0711/ 6375-548 
 
https://www.kvjs.de/jugend/kindertageseinrichtung
en/betriebserlaubnis#c29455 
Rubrik: Tagesbetreuung für Kinder/ Berechnung 
Personalbedarf 
Personalberechnung auf Grundlage der 
Richtlinien zur Förderung von 
Kindertageseinrichtungen in Freiburg im 
Breisgau 
AKI 
Lucia Ruf 
lucia.ruf@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8410 
 
 
 

 

mailto:sebastian.huettl@stadt.freiburg.de
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
mailto:yvonne.scheck@kvjs.de
https://www.kvjs.de/jugend/kindertageseinrichtungen/betriebserlaubnis#c29455
https://www.kvjs.de/jugend/kindertageseinrichtungen/betriebserlaubnis#c29455
mailto:lucia.ruf@stadt.freiburg.de
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Erstellung und 
Vorlage eines 
Finanzplanes für 
das 1. Kita- Jahr 

 
KVJS- Landesjugendamt 
Yonne Scheck 
E-mail: yvonne.scheck@kvjs.de 
Tel. 0711/ 6375-548 
 

 
Gegebenenfalls mit 
Unterstützung 
eines/einer 
Steuerberater_in 
Muster beim KVJS 
erhältlich 

 
Suche nach 
geeigneten 
Räumlichkeiten 

 
Beratungsbroschüren des KVJS  
z.B. 
- Der Bau von Tageseinrichtungen für  
  Kinder 
- Kinderkrippen und Betreute   
  Spielgruppen 
- Ausstattung von Kleinkindeinrichtungen 
 

 
Empfehlungen: 
Ggf. Anwohner/ Mieter 
rechtzeitig einbeziehen 
 
Beachtung der 
Vorgaben des KVJS 
und der Richtlinien zur 
Förderung von Kitas in 
Freiburg 

 
Einbeziehung des 
Baurechtsamts: 
 
Baugenehmigungs-
pflicht prüfen 
 
Erforderliche 
Antragsunterlagen 
abklären 
 
Erstaussage über 
planungsrechtliche
Zulässigkeit 
einholen 
 
Nutzungsänderung
beantragen (immer, 
wenn Räume 
bisher nicht als 
Kindertageseinricht
ung genutzt 
wurden) 
 

 
Baurechtsamt 
 
Beratungszentrum Bauen und Energie 
bzbe@stadt.freiburg.deTel. 0761/ 201-4390 
 
 
Formulare unter: 
https://www.freiburg.de/pb/-
/205348/baugenehmigungen-stadt-freiburg-im-
breisgau/oe6033179 
 

 
In der Regel müssen 
folgende Formulare 
eingereicht werden (in 
fünffacher 
Ausfertigung): 
 
- Bauantrag 
- Baubeschreibung 
- Angaben zu  
  gewerblichen  
  Anlagen 
- Lageplan 
- Bauzeichnungen 
- Stellplatznachweis 
 
Die Baurechtsbehörde 
benötigt i.d.R. eine 
Verfahrenszeit von 
mind. 4 Monaten ab 
Eingang der 
vollständigen 
Unterlagen, die von 
einer bauvorlageberech-
tigten Person 
(Bauingenieur, Architekt 
o.ä.) verfasst sein 
müssen, um über einen 
Antrag entscheiden zu 
können. 
 
Klären Sie frühzeitig 
ab, ob ein Bauantrag 
in Ihrem Fall 
erforderlich ist und 
berücksichtigen Sie 
die Verfahrenszeiten 
in Ihrer 
Ablaufplanung. 

mailto:yvonne.scheck@kvjs.de
mailto:bzbe@stadt.freiburg.de
https://www.freiburg.de/pb/-/205348/baugenehmigungen-stadt-freiburg-im-breisgau/oe6033179
https://www.freiburg.de/pb/-/205348/baugenehmigungen-stadt-freiburg-im-breisgau/oe6033179
https://www.freiburg.de/pb/-/205348/baugenehmigungen-stadt-freiburg-im-breisgau/oe6033179
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Ein Bauantrag kann von 
Ihnen auch schon 
parallel mit einem 
Antrag an den KVJS 
gestellt werden. 
 

 
Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Beratung für freie 
Träger, die nicht 
einem 
Trägerverband 
angeschlossen sind 
zu: 
- Raumkonzept 
- päd. Konzeption 
- Qualitätsent- 
  wicklung 
 
 

 
AKI 
Fachberatung für freie Träger Kitas 
Ann-Kathrin Reutter  
Ann-Kathrin.Reutter@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8435 
 

 

 
Beratung für freie 
Träger, die einem 
Trägerverband 
angeschlossen sind 
zu: 
- Raumkonzept 
- päd. Konzeption 
- Qualitätsent- 
  wicklung 
 
 

 
Fachberatung des jeweiligen Trägerverbandes 

 

 
Erstellung einer 
Kalkulationstabelle 
zur Berechnung der 
städtischen 
Zuschüsse 

 
Richtlinien zur Förderung von 
Kindertageseinrichtungen in Freiburg im Breisgau 
 
 
Beratung zur städtischen Förderung von 
Kindertageseinrichtungen in Freiburg im Breisgau: 
 
AKI 
Lucia Ruf 
lucia.ruf@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8410 
 
Beratung in Fragen der Kalkulation von 
Elternbeiträgen und zur Festlegung des 
Eigenanteils des Trägers: 
 
AKI 
Lucia Ruf 
lucia.ruf@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201- 8410 
 
 

 
Das hierzu erforderliche 
Dokument 
(Kalkulationstabelle) 
kann bei Frau Burger 
angefordert werden, 
nachdem Kontakt mit 
der Fachberatung und 
Bedarfsplanung 
aufgenommen wurde. 

mailto:lucia.ruf@stadt.freiburg.de
mailto:lucia.ruf@stadt.freiburg.de
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Einbeziehung des 
Gesundheitsamts 
zur Absprache der 
allgemeinen 
hygienischen 
Voraussetzungen 
sowie der 
Verpflichtungen 
und Anforderungen 
aus dem 
Infektionsschutz-
gesetz 
 

 
Landratsamt Breisgau-Hochschwarzwald 
Fachbereich 340 
Gesundheit und Versorgung 
Fachbereich Kinder- und Jugendärztlicher Dienst 
 
jugendgesundheit@lkbh.de 
Tel. 0761/ 2187-3428 
 
 
 

 
Ein gemeinsamer 
Termin zur Klärung der 
räumlichen 
Voraussetzungen mit 
dem KVJS, der 
Fachberatung sowie 
dem Gesundheitsamt, 
dem Veterinäramt und 
der Unfallkasse wird 
empfohlen. 
 
 

 
Einbeziehung des 
Veterinäramts u.a. 
zur Einrichtung  
bzw. Abnahme der 
Küche bei 
Mittagessenversorg
ung 
 

 
veterinaerbehoerde@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-4965 

 

 
Einbeziehung der 
Unfallkasse Baden-
Württemberg zu: 
 
-sicherheits- 
 gerechte  
 Gestaltung von  
 Kitas 
 
- Anmeldung der  
 Einrichtung 
 
-Unfallver-  
 sicherungsschutz 
 

 
Unfallkasse Baden-Württemberg 
Tel. 0711/ 9321-0 
www.ukbw.de 
Rubrik: Sicherheit-
Gesundheit/Betriebsarten/Kindertageseinrichtung
en 
 
Regel „Kindertageseinrichtungen“ 
(BG/GUV-SR S2) 
Virtuelle Kita: www.sichere-kita.de 
 
Informationsbroschüre „Gesetzlicher 
Unfalllversicherungsschutz für Kinder in 
Tageseinrichtungen“ 
 

 
 
 
 

 
Einbeziehung 
Amt für Brand- und 
Katastrophen-
schutz 
 

 
Amt für Brand- und Katastrophenschutz 
 Abteilung vorbeugender 
Brandschutzfeuerwehr@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-3315 
 

 

 
Fertigstellung der 
pädagogischen 
Konzeption 
 

 
KVJS- Landesjugendamt 
 
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kind
ertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/201
5_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paeda
gogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtunge
n.pdf 
 
 

 

mailto:jugendgesundheit@lkbh.de
mailto:veterinaerbehoerde@stadt.freiburg.de
http://www.ukbw.de/
http://www.sichere-kita.de/
mailto:feuerwehr@stadt.freiburg.de
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
https://www.kvjs.de/fileadmin/dateien/jugend/Kindertageseinrichtungen/Fruehkindliche_Bildung/2015_10_01_KVJS_Arbeitspapier_Erstellung_Paedagogische_Konzeption_in_Kindertageseinrichtungen.pdf
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Ggf. Antrag auf 
Bezuschussung 
von Investitions- 
und 
Sanierungskosten 
beim  
AKI Freiburg 
stellen. 
 
 
 

 
Richtlinien zur Förderung von 
Kindertageseinrichtungen in Freiburg im Breisgau 
(Anlage3) 
 
AKI 
Lucia Ruf 
lucia.ruf@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201- 8410 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ggf. Antrag auf 
Gewährung eines 
Zuschusses für 
Baumaßnahmen 
und Einrichtungs- 
und 
Ausstattungskosten 
betreffend 
Kindertageseinricht
ungen für Kinder 
zwischen 3 und 6 
Jahren beim 
AKi Freiburg 
stellen. 
 
 
 

 
AKI 
Sabina Oswald 
Sabina.Oswald@stadt.freiburg.de 
 
 
Tel. 0761/ 201-8413 

 
 
Bedingung: 
Schaffung von Plätzen 
für Kinder im Alter von 
3-6 Jahren. 

 
Ggf. Antrag auf 
Gewährung eines 
Zuschusses für 
Maßnahmen zur 
Umsetzung von 
Inklusion in 
Kindertageseinricht
ungen beim 
AKI Freiburg 
stellen. 
 
 
 

 
AKI 
Sabina Oswald 
Sabina.Oswald@stadt.freiburg.de 
 
Tel. 0761/ 201-8413 

 
 
 

 
Antrag auf 
Aufnahme in die 
Ausbauplanung 
 
 

 
AKI 
Bedarfsplanung 
Birte Krüger 
Birte.Krueger@stadt.freiburg.de  
Tel. 0761/ 201-8405 
 
 
 
 
 

 
Sie erhalten eine 
Mitteilung zur Aufnahme 
in die Ausbauplanung. 

mailto:lucia.ruf@stadt.freiburg.de
mailto:Sabina.Oswald@stadt.freiburg.de
mailto:Sabina.Oswald@stadt.freiburg.de
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Antrag auf 
städtische 
Förderung von 
Kindertageseinricht
ungen gemäß den 
Richtlinien zur 
Förderung von 
Kindertageseinricht
ungen in Freiburg 
im Breisgau stellen. 
 

 
Richtlinien zur Förderung von 
Kindertageseinrichtungen in Freiburg im Breisgau 
 
AKI 
Lucia Ruf 
lucia.ruf@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8410 
 

 
Nur möglich, wenn die 
Einrichtung in die 
Bedarfsplanung 
aufgenommen wurde. 
 
Folgende Formulare 
sind einzureichen: 
 
- Antragsvordruck 
- Kalkulationstabelle zur  
  Berechnung der  
  Zuschüsse 
- Mietbescheinigung 
- Formulare  
  Elternbeitragsstruktur 
 
Die Formulare/ 
Dokumente können bei 
Frau Burger angefordert 
werden. 
 

 
Bei Bedarf Antrag 
auf Anerkennung 
als Träger der 
freien Jugendhilfe 

 
§ 75 SGB VIII 
 
 
https://www.kvjs.de/jugend/anerkennung-freie-
traeger-jugendhilfe 
 
AKI 
Birte.Krüger@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8405 
 

 

 
Entscheidung für 
eine Form der 
Trägerschaft 
 

 
Registergericht Freiburg 
register@AGFreiburg.justiz.bwl.de 
Tel. 0761/ 205- 1900  
www.amtsgericht-freiburg.de 
 

 

 
Antrag auf 
Erstellung einer 
Betriebserlaubnis 
beim KVJS 

 
KVJS- Landesjugendamt 
Yvonne Scheck 
E-mail: yvonne.scheck@kvjs.de 
Tel. 0711/ 6375-548 
www.kvjs.de 
 

 

 
Versicherung des 
Personals 
 
 
Abschluss 
ergänzender 
Versicherungen 
 

 
In den meisten Fällen: 
Unfallkasse Baden-Württemberg 
www.ukbw.de 
oder 
Berufsgenossenschaft für Gesundheitsdienst und 
Wohlfahrtspflege 
www.bgw-online.de 
 

 

mailto:lucia.ruf@stadt.freiburg.de
mailto:Birte.Krüger@stadt.freiburg.de
mailto:register@AGFreiburg.justiz.bwl.de
http://www.amtsgericht-freiburg.de/
mailto:yvonne.scheck@kvjs.de
http://www.kvjs.de/
http://www.ukbw.de/
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Arbeitsschritte 

 
Informationen/ 

Ansprechpartner_in 
 

 
Bemerkungen 

 
Abschluss der 
Vereinbarung zum 
Schutzauftrag bei 
Kindeswohlgefähr-
dung gemäß § 8a 
SGB VIII mit dem 
Amt für Kinder, 
Jugend und Familie 
 

 
AKI 
Annette Üblacker 
Annette.Ueblacker@stadt.freiburg.de 
Tel. 0761/ 201-8580 
 

 

 
Aufnahme der 
Einrichtung in das 
zentrale 
Vormerkverfahren 
für Kita-Plätze 
sowie in das Kita-
Verzeichnis der 
Stadt Freiburg 
 

 
Informations-, Beratungs und Vormerkstelle (IBV) 
Kinderbetreuung 
Tel. 0761 / 201 – 8408 (allg. Servicenummer) 
Tel. 0761 / 201 – 8405 (Anwendungsbetreuung) 
kinderbetreuung@stadt.freiburg.de 
 
 

 
Wenn Zeitpunkt der 
tatsächlichen 
Inbetriebnahme 
absehbar ist.  
In der Regel kommt die 
IBV Kinderbetreuung zu 
gegebener Zeit ohnehin 
auf Sie zu. 

 

 

Impressum 

 

Leitfaden zur 

Gründung einer Kindertageseinrichtung 

 

 

 

Stadt Freiburg 

Amt für Kinder, Jugend und Familie (AKI) 

Abtl. 2 

 

Stefanie Landgraf 

Fachberatung für freie Träger von Kindertageseinrichtungen 

Tel. 0761/ 201- 8430 

stefanie.landgraf@stadt.freiburg.de 

 

 

Stand: Januar 2023 

mailto:Annette.Ueblacker@stadt.freiburg.de
mailto:kinderbetreuung@stadt.freiburg.de
mailto:stefanie.landgraf@stadt.freiburg.de

