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Notfallplan

Vorgehen bei personellen Engpassen

Tragerschaft:

Name der Einrichtung:

Einrichtungsleitung:

Adresse:

E-Mail:

Telefon:
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1 Hintergrund

Im Kita Bereich gibt es aufgrund von Personalausféallen immer wieder kritische Situationen bei
der Personalplanung und Sicherung der Aufsichtspflicht. In Zeiten ohnehin diinner Personal-
decke sind Personalausfalle nicht mehr nur mit dem Bestandspersonal abzusichern.

Die Sicherstellung des padagogischen Auftrages zur Betreuung der Kinder kann nur gelingen,
wenn die Dienst- und Personalplanung sichergestellt ist. Zur Gestaltung dieser Planung wur-
den im Rahmen einer Dienstvereinbarung Grundséatze aufgestellt, die zeitgleich zur Erfillung
der Bedurfnisse der Kinder und Familien, aber auch des Teams und der einzelnen Mitarbei-
tenden dienen. Es kann jedoch insbesondere aufgrund von auf3ergewohnlich hoher Krank-
heitsausfalle des padagogischen Personals wie bspw. wahrend einer Pandemie oder das ver-
mehrte Auftreten anderer Infektionskrankheiten oder eingeschrankten Einsatzfahigkeiten (z.B.
durch Mutterschutz, Kur, Reha) zu unvorhersehbaren Personalausfallen kommen, die massive
Auswirkungen auf den Einrichtungsalltag haben konnen.

Der vorliegende Notfallplan beschreibt das mehrstufige Vorgehen bei Personalengpassen, um
auch dann im Sinne des Kinderschutzes/ Kindeswohls die Betreuung bestmaoglich sicherzu-
stellen.

Die vorliegende Handlungsempfehlung zielt ganz besonders darauf ab, Tragern von Kinderta-
geseinrichtungen & Horten sowie Leitungskraften Orientierung zu bieten. Sicheres und schnel-
les Handeln im Fall auftretender Notsituationen durch Personalmangel ist unabdingbar. Lei-
tungskrafte missen gemeinsam mit dem jeweiligen Einrichtungstréager, den Verantwortlichen
beim ortlichen Trager der Jugendhilfe (Jugendamt des SLK) und nicht zuletzt mit den Eltern
der betreuten Kinder, die durch personelle Engpéasse sich stellenden Herausforderungen meis-
tern.

Das Papier enthalt Hinweise auf geeignete Maflinahmen zur Pravention von Personalmangel
sowie Hinweise bei akutem Personalausfall. Weiterhin sind die damit verknupften Dokumen-
tations- und Meldepflichten dargestellt.

Der Notfallplan tritt in Kraft, sobald der Mindestpersonalschlissel unerreicht bleibt, bzw. dras-

tisch unterschritten wird.

2 Aufsichtspflicht

Die Aufsichtspflicht beschreibt, die Verantwortung der Trager, zu jeder Zeit ausreichend Auf-
sichtspersonal vorzuhalten.
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Die Ubertragung der Aufsichtspflicht ist keine Frage des Fachkraftestatus, sondern eine Frage
der Kompetenzen. Grundsatzlich gilt, dass Trager und Einrichtungsleitung verantworten, wem
sie die Aufsichtspflicht Ubertragen.

Die Aufsichtspflicht ist nach 8§ 1631 BGB Teil der Personensorge. Somit liegt sie bei den Per-
sonensorgeberechtigten, also in der Regel bei den Eltern.

Melden diese ihr Kind in der Kindertageseinrichtung an, so tbernimmt der Tréager durch den
Aufnahmevertrag ausdricklich oder stillschweigend auch die Aufsichtspflicht Gber das Kind.
Da er die Aufsichtspflicht nicht selbst austiben kann, Ubertragt er sie ausdriicklich oder still-
schweigend auf die Leitung der Einrichtung sowie auf das tbrige Personal. Die padagogische
Fachkraft ist somit ,Erflllungsgehilfin“ des Tragers und ist somit verpflichtet, die Aufsicht Gber
die anvertrauten Kinder zu Ubernehmen.

(siehe auch § 832 BGB)

3 Vorbeugende MalRhahmen

Das Ziel des Tragers ist selbstverstandlich, dass der Notfallplan nur selten Anwendung findet
und genutzt werden muss. Daher erscheinen vorbeugende MalRnahmen sinnvoll, mit denen
die Eintrittswahrscheinlichkeit unvorhersehbarer Personalausfalle minimiert wird.
Grundlegend dafir ist die langfristige Dienstplangestaltung. Bei dieser sollten bereits im Vor-
feld transparent planbare Abwesenheiten beriicksichtigt werden. Dazu gehort ebenfalls, dass
z.B. in der Urlaubsplanung eventuell Schliel3zeiten der Einrichtungen bedacht werden.

Beide Aspekte sollten bereits vor dem Krisenfall mit der Tragerschaft verbindlich abgespro-
chen und geregelt sein.

4  Vorbereitung

Der vorliegende Notfallplan ist allen Einrichtungsangehdrigen bekannt. Er wird daher nicht nur
regelmafig im Team besprochen, sondern auch bereits zur Aufnahme den Familien/ Eltern
erlautert (4.1.9 Notfallplan_Vorabinfo SB). Besonders wichtig ist dabei auch, die Familien da-
rauf hinzuweisen, dass personelle Engpéasse zwar nicht wiinschenswert sind, aber jederzeit —
sehr unvorhersehbar— vorkommen kénnen. Umso wichtiger ist es beidseitig vorbereitet zu
sein. Fur den Einrichtungsalltag existiert daher der vorliegende Notfallplan. Aber den Familien
empfehlen wir, sich vorab einen ,Familiaren Notfallplan“ zurechtlegen: Auf welche Personen
konnte zur Kinderbetreuung notfalls zurtickgegriffen werden?

Der Notfallplan wurde in Abstimmung mit dem Elternkuratorium erstellt. Sobald es zu gravie-
renden personellen Engpassen kommt, wird das Elternkuratorium als Zentrales Organ infor-
miert. Die daran anschlieRenden MalRnahmen werden unter Einbeziehung der Tragerschatft,
federfuhrend durch die Einrichtungsleitung initiiert.
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5 Gestuftes Vorgehen

Bei der Umsetzung von MalRnahmen des gestuften Vorgehens ist Transparenz besonders
wichtig. Die regelmafige Weitergabe von Informationen darlber, wie es aktuell um den Per-
sonalschlissel steht, kann nicht nur die anwesenden Mitarbeitenden entlasten, sondern auch
fur mehr Verstandnis seitens der Familien sorgen, wenn z.B. ein padagogisches Angebot aus-
fallt. Die sich aus dem Personalmangel ergebenden Konsequenzen erscheinen so angemes-
sener und werden (teilweise auch selbststéandig) mehr unterstutzt.

Besonders sinnvoll ist es, den Personalschliissel verbindlich mit dem Team-Radar direkt im
Eingang der Einrichtung sichtbar zu machen: Wie viele Mitarbeitende sind am heutigen Tag
vor Ort? Und welche MalRhahmen ergeben sich daraus fir den Einrichtungsalltag und fir die
Familien?
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Abbildung 1. Team-Radar zur Anzeige des taglichen Personalschliissels und
damit einhergehender Konsequenzen fir den Einrichtungsalltag (Quelle: Quita, 2023)

Mit wenigen Handgriffe lasst sich jeden Tag so bereits am Morgen fiir Klarheit bei allen Ein-
richtungsangehdrigen sorgen — die Erlauterung wiederholender, aufwendig zu erlauterndem
Fragen in Krisenzeiten mit ohnehin wenig Zeit ertbrigt sich.

Dieses Vorgehen setzt voraus, dass die Familien zuvor z.B. bei einem Elternabend dariiber
informiert wurden: Uber die Anwendung, das Ziel, den Nutzen fiir Mitarbeitende und Familien.
Auch hier kann noch einmal um Unterstitzung seitens der Familien zur Vorbereitung auf per-
sonelle Engpésse gebeten werden.

Wird das Team-Radar jeden Tag genutzt und auch jeden Tag festgehalten, entsteht eine li-
ckenlose Dokumentation des taglichen Personalschlissels und der damit verbundenen An-
passungen des Einrichtungsalltages. Das Gefiihl ,dass standig Notstand herrscht® kann so
objektiv gepruft und mit Fakten belegt werden. Diese Dokumentation ist damit eine wichtige
Grundlage um mit Mitarbeitenden, Tragerschaft und Jugendamt in Gesprache oder gar Ver-
handlungen zu treten.
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Stufe 1: Ausfall von bis zu 10% der padagogischen Fachkréfte (PFK)

e Elternschaft uber Personalmangel informieren (Team-Radar, E-Mail)

Stufe 2: Ausfall von bis zu 15% der padagogischen Fachkréafte (PFK)

Gruppenstruktur fiir verschiedene Angebote anpassen, zusammenlegen
Elternschaft Gber Personalmangel informieren (Team-Radar, E-Mail)
Dienstplan anpassen

Gruppenzusammenlegung zum Mittagschlaf

Kurzfristige Urlaubswiinsche (1-3 Tage) sowie Umwandlungs- und Regenerationstage kdnnen
nicht genehmigt werden

Stufe 3: Ausfall von bis zu 25% der padagogischen Fachkréfte (PFK)

e Anordnung des Leistens von Mehrarbeit (Uberstunden)
e Pausenstruktur anpassen

Leitung unterstitzt verstarkt padagogische Arbeit (und schiebt nach Moglichkeit andere Aufga-
ben, z.B. Verwaltung, auf)

Notwendigkeit priifen ob Fortbildungen usw. stattfinden kénnen
Zusammenlegung der Gruppen

Hausaufgaben kdnnen nicht begleitet werden

Absagen von Festen und Feiern

Unterstitzungsmaoglichkeiten durch Fachpersonal aus anderen Einrichtungen des Tragers
ausschopfen

Stufe 4: Ausfall von bis zu 30% der padagogischen Fachkréafte (PFK)

Einsatz von Fachpersonal aus Personalagenturen (Zeitarbeit)

SB bitten Kinder friher abholen oder spéter bringen

Teildienst

Streichung von Schulungen, Gremienarbeit etc.

Aufschieben von Neu-Aufnahmen/Eingewdhnungen (Einzelfallentscheidung)

Information uUber (massiven) Personalmangel an den ortlichen Trager der 6ffentlichen Jugend-
hilfe weitergeben (Meldung nach § 47 SGB VIII) (Einrichtungstrager!)

e Offnungszeitreduktion oder (Teil-)SchlieRung beschlieRen (Leitung und Trager gemeinsam)
und den ortlichen Tréager der 6ffentlichen Jugendhilfe tGber die geplante MaRnahme und den
geplanten Zeitraum der MalRnahme informieren (Einrichtungstrager!)

e Beratung mit dem ortlichen Trager der 6ffentlichen Jugendhilfe Gber geeignete Malinahmen,
um die Wiederaufnahme des Regelbetriebs zu ermdglichen (i.d.R. Einrichtungstrager)

e ggf. Organisation von Notbetreuung; Kriterien fir die Nutzung und Bedingungen der Notbe-
treuung erarbeiten (Leitung und Trager in enger Abstimmung)

e Hortkinder werden zeitweise in der Kita betreut
e esfinden keine Lernangebote mehr statt
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Urlaubssperre (geman tariflichen Regelungen) aussprechen
Beratung mit dem ortlichen Trager der 6ffentlichen Jugendhilfe Giber geeignete Mal3nah-
men, um die Wiederaufnahme des Regelbetriebs zu erméglichen.

e ggf. Organisation von Notbetreuung; Kriterien fir die Nutzung und Bedingungen der Not-
betreuung erarbeiten (Leitung und Tréager in enger Abstimmung)

e SchlieBung der Einrichtung
Bitte um Unterstitzung der Eltern/SB (Betreuung des Kindes zu Hause)

Mitgeltende Dokumente
Kapitel 4.1 Personalplanung

Verantwortlich
Trager & Einrichtungsleitung
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