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Aus der Welt der Kita-Leitung

Kinderkrankheitstage 2021
Die Corona-Pandemie stellt uns vor 
immer neue Herausforderungen. So 
sind z. B. viele Mitarbeiterinnen selbst 
von Kita- und Schulschließungen 
betroffen. Da stellt sich natürlich die 
Frage, ob betroffene Mitarbeiterinnen 
zu Hause bleiben dürfen und wie das 
mit der Finanzierung dieser Fehlzeiten 
aussieht.

Grundsatz: Mitarbeiterinnen 
dürfen zu Hause bleiben
Grundsätzlich ist es Ihren Mitarbeite-
rinnen nicht zuzumuten, zur Arbeit zu 
kommen, wenn sie zu Hause die eigenen 
Kinder unbeaufsichtigt lassen müss-
ten. Zum Beispiel, weil die Kita oder die 
Schule geschlossen sind.

Ihr Träger ist – je nach den Vereinbarun-
gen im Arbeits- oder Tarifvertrag – gar 
nicht oder nur für einen Zeitraum von 
maximal 5 Tagen verpflichtet, in solchen 
Fällen das Gehalt weiterzuzahlen.

Kinderkrankheitstage erhöht
Daher hat man Anfang Januar die Kin-
derkrankheitstage erhöht. Diese kön-
nen Mitarbeiterinnen gegenüber der 
Krankenkasse geltend machen, wenn 
sie zur Betreuung eines Kindes zu 
Hause bleiben müssen.

Während der Kita- bzw. Schulschließun-
gen können Eltern pro Kind maximal 20 
Kinderkrankheitstage geltend machen. 
Bei Alleinerziehenden erhöhen sich die-
se auf 40 Tage pro Kind. Der Anspruch 
besteht für Versicherte mit mehreren 

Kindern für nicht mehr als 45 Arbeitsta-
ge, für Alleinerziehende für nicht mehr 
als 90 Arbeitstage. Diese Kinderkrank-
heitstage muss die Mitarbeiterin gegen-
über der Krankenkasse geltend machen. 
Sie erhält dann auf Antrag 90 % des aus-
gefallenen Nettogehalts.

Voraussetzung für Kinder- 
krankengeld während Corona
Kinderkrankengeld gibt es während 
der Corona-Pandemie unter folgen-
den Voraussetzungen:

■ Kind hat das 12. Lebensjahr noch
nicht vollendet oder ist behindert

■ Kind ist erkrankt oder kann Kita
oder Schule wegen einer behördli-
chen Schließung, der Aufhebung des 
Präsenzunterrichts oder der drin-
genden Empfehlung, die Kinder zu
Hause zu betreuen, nicht besuchen

■ Kind kann nicht von einer ande-
ren im Haushalt lebenden Person
betreut werden

Diese Voraussetzungen müssen Ihre 
Mitarbeiterinnen gegenüber der 
Krankenkasse nachweisen.

Übertragung nur mit Ihrem O. K.
Eltern, die bei unterschiedlichen 
Arbeitsgebern arbeiten, können sich die 
Kinderkrankheitstage auch gegenseitig 
übertragen, wenn ihre Tage bereits auf-
gebraucht sind. Voraussetzung ist aber, 
dass Sie bzw. Ihr Träger dem zustimmen. 
Das sollten Sie immer von der Situation 
vor Ort abhängig machen. 

Corona – immer noch 
beherrschendes Thema
Liebe Kita-Leitungen,
vor einigen Tagen habe ich mit einer 
Kita-Leitung telefoniert. Diese erzähl-
te mir, dass mehrere Kolleginnen sich 
mit dem Coronavirus angesteckt hat-
ten. Zwei davon waren schwer erkrankt 
und müssen im Krankenhaus behandelt 
werden. 
Die Kita-Leitung macht sich natürlich 
Sorgen um die Kolleginnen und fragt 
sich auch, ob sie die Schuld an den 
Erkrankungen trägt. Hätte sie noch 
sorgfältiger auf die Einhaltung der Hygi-
enemaßnahmen drängen müssen, hätte 
sie noch eindringlicher darauf dringen 
müssen, dass die Mitarbeiterinnen Mas-
ke tragen und möglichst Abstand zu den 
Kindern und zu einander halten? 
Ich habe versucht, sie zu beruhigen und 
ihr diese Schuldgefühle zu nehmen. 
Denn ich bin sicher, sie hat alles richtig 
gemacht. Das Virus ist und bleibt eben 
tückisch und wird uns noch eine ganze 
Weile begleiten. 
Bleiben Sie gesund und optimistisch.
Herzliche Grüße
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Aufsichtspflicht & Haftungsrecht

Haftungsfragen während der Corona-Pandemie:  
Hier finden Sie Antworten
Die Corona-Pandemie bringt uns nicht nur an den Rand 
unserer Belastungsfähigkeit. Sie wirft auch Haftungsfra-
gen auf – bei Mitarbeiterinnen und Eltern. Die 5 häufigs-
ten möchte ich Ihnen hier beantworten.

„Handelt es sich, wenn sich Mitarbeiterinnen in der 
Kita mit dem Coronavirus anstecken, um einen Arbeits-
unfall bzw. um eine Berufskrankheit, sodass die 
Berufsgenossenschaft hierfür zuständig wäre?“

Antwort: Das ist zumindest im Einzelfall denkbar.

Um einen Arbeitsunfall bzw. eine Berufskrankheit anneh-
men zu können und damit Versicherungsschutz über die 
gesetzliche Unfallversicherung zu begründen, genügt es 
aber nicht nachzuweisen, dass man sich in der Kita mit 
dem Coronavirus angesteckt hat.

Voraussetzung ist weiter, dass Sie bzw. die Mitarbeiterin-
nen nachweisen können, dass Sie in der Kita einem erheb-
lich höheren Infektionsrisiko ausgesetzt sind als im öffent-
lichen Raum, z. B. im Supermarkt oder in den öffentlichen 
Verkehrsmitteln. Das dürfte in der gegenwärtigen Situati-
on, wo die Infektionszahlen hoch sind und sich die Infek-
tionsketten nicht mehr nachvollziehen lassen, schwierig 
sein.

Außerdem ist nach wie vor wissenschaftlich nicht erwie-
sen, welchen Beitrag Kinder im Kleinkind- und Kita-Alter 
am Infektionsgeschehen haben. Gleichwohl können Sie 
bzw. betroffene Mitarbeiterinnen es versuchen und bei 
einer Erkrankung mit COVID-19 eine Meldung als Arbeits-
unfall bzw. Berufskrankheit an die gesetzliche Unfallver-
sicherung machen. Diese wird dann im Einzelfall prüfen, 
ob Versicherungsschutz besteht oder nicht. Mit Blick auf 
die manchmal schweren Spätfolgen, die auch bei leich-
ten Verläufen entstehen können, macht das durchaus 
Sinn.

„Können Eltern von uns Schadenersatz verlangen, 
wenn wir die Kita wegen Corona-Fällen schließen 
müssen und die Eltern deswegen nicht arbeiten gehen 
können?“

Antwort: Nein. Das können sie nicht.

Da Sie in Ihrer Kita einen Hygieneplan zum Schutz vor der 
Ausbreitung des Coronavirus entwickelt haben und diesen 
auch umsetzen, kann man Ihnen keinen Vorwurf machen, 
wenn es trotzdem zu Corona-Fällen kommt und Sie die 
Einrichtung nach Vorgaben des Gesundheitsamts ganz 
oder teilweise schließen müssen.

Die Eltern können, wenn ihr Kind in häusliche Quarantäne 
muss oder die Kita insgesamt geschlossen ist, Lohnersatz 
nach § 56 Infektionsschutzgesetz (IfSG) verlangen. Dieser 
Anspruch richtet sich aber gegen das jeweilige Gesund-
heitsamt. Selbstständige müssen diesen Anspruch selbst 
stellen. Sind die Eltern angestellt, übernimmt dies in den 
ersten 6 Wochen der Arbeitgeber. Sollte sich die Coro-

na-bedingte Kita-Schließung länger hinziehen, gibt es die 
Entschädigung in Höhe des Krankengeldes.

„Können Eltern uns verklagen, wenn ihr Kind sich in 
der Kita mit dem Coronavirus ansteckt?“

Antwort: Nein. Damit werden sie jedenfalls keinen 
Erfolg haben.

Die Infektionslage ist derzeit so angespannt, dass man 
sich praktisch überall anstecken kann. Den Eltern ist auch 
bewusst, dass ein Infektionsrisiko besteht, wenn sie ihr Kind 
in die Kita schicken. Da keine Kita-Pflicht besteht, gehen sie 
dieses Risiko auch vollkommen freiwillig ein. Daher können 
sie Ihnen auch keinen Vorwurf machen, wenn das Kind sich 
in der Kita mit dem Coronavirus ansteckt.

Wichtig ist natürlich, dass Sie sich bei der Arbeit mit den 
Kindern strikt und konsequent an Ihren Hygieneplan hal-
ten und die AHA+L-Regeln genau einhalten.

„Wer haftet, wenn einer Mitarbeiterin im Homeoffice 
ein Kita-eigenes Laptop oder Tablett kaputt geht? 
Muss sie den Schaden ersetzen?“

Antwort: Hier gelten die allgemeinen Grundsätze der 
Arbeitnehmerhaftung.

In der Regel haften Mitarbeiterinnen nur dann für ein kaput-
tes oder beschädigtes Laptop, wenn sie den Schaden vorsätz-
lich oder grob fahrlässig herbeigeführt haben. Bei „normaler“ 
Fahrlässigkeit kann man über eine anteilige Haftung nach-
denken.

Wenn eine Mitarbeiterin z. B. eine Tasse Kaffee über das 
Kita-Laptop kippt, kann man sicher nicht von grober, son-
dern von normaler Fahrlässigkeit ausgehen. Der Träger könn-
te dann verlangen, dass sie zumindest anteilig die Kosten für 
Reparatur bzw. anteilig den Zeitwert des Geräts übernimmt.

Übrigens: Die private Haftpflichtversicherung kommt für 
Schäden, die Mitarbeiterinnen am ihnen zu Arbeitszwecken 
überlassenen Eigentum des Trägers verursacht haben, 
auch im Homeoffice nicht auf, denn es handelt sich um 
eine berufliche Nutzung. Hat die Mitarbeiterin eine 
Berufshaftpflichtversicherung, wird diese solche Schäden 
übernehmen.

„Bekommen die Eltern die Kita-Beiträge erstattet, wenn 
die Kita längere Zeit wegen Corona geschlossen ist?“

Antwort: Das kommt auf die Situation und das Bundes-
land an.

Einige Bundesländer, z. B. NRW, haben den Eltern für Janu-
ar 2021 den Eltern-Beitrag erlassen. Das Land und die 
Kommunen sind hälftig für den Ausfall aufgekommen. Ziel 
war es, die Eltern zu entlasten.

Ist die Kita aber wegen Corona-Fällen in der Einrichtung 
geschlossen, müssen die Eltern grundsätzlich die Beiträge 
weiterzahlen.

?

?

?

?

?
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Sicherer Umgang mit den Eltern

Corona-Impfungen und Eltern: Das können Sie 
perspektivisch verlangen
Nach Aussage des Bundesgesund-
heitsministers können wir damit 
rechnen, dass bis Ende des Sommers 
alle, die sich gegen das Coronavirus 
impfen lassen möchten, ein Impf- 
angebot bekommen. Derzeit sieht 
es aber nicht unbedingt so aus, als 
würden alle dieses Angebot anneh-
men. Das wirft Fragen auf, wie sich 
die Bereitschaft zur Impfung auf die 
Zusammenarbeit mit Eltern auswir-
ken wird.

  PRAXISBEISPIEL

Lisa Hansen leitet die Kita „Son-
nenschein“. Sie überlegt, ob sie 
ab dem Herbst von den Eltern, die 
sich z. B. in der Eingewöhnung, bei 
einer Hospitation oder schlicht 
beim Bringen und Abholen in der 
Kita aufhalten, verlangen kann, 
dass die Eltern ihr nachweisen, 
dass sie sich gegen das Coron-
avirus haben impfen lassen. Sie 
überlegt weiter, was es für Konse-
quenzen für die Zusammenarbeit 
hat, wenn Eltern sich nicht impfen 
lassen.

Rechtsgrundlage: 
Infektionsschutzgesetz & 
Vertrag
Zunächst einmal ist nicht damit zu 
rechnen, dass es eine Pflicht geben 
wird, sich gegen das Coronavirus 
impfen zu lassen. Das ist zumindest 
der derzeitige Stand der Dinge.

Ob man zwischen Geimpften und 
Nichtgeimpften zukünftig unter-
scheiden darf, wird die Zukunft zei-
gen.

Das ist zu tun: Denken Sie über 
eine Regelung im Vertrag nach
Eine gesetzliche Grundlage hierfür 
gibt es derzeit jedenfalls nicht, sodass 
man darüber nachdenken kann, ob 
man auf Grundlage des Betreuungs-
vertrags oder der Hausordnung der 
Kita zwischen geimpften und nicht 
geimpften Eltern unterscheiden und 
diese unterschiedlich behandeln 
kann. Hierbei muss man folgende 
Punkte beachten:

Punkt 1: Es gibt derzeit keinen 
Impfstoff für Kinder
Überlegungen dahingehend, ob 
Sie Eltern, die sich nicht gegen das 
Coronavirus impfen lassen wol-
len, anders behandeln dürfen, als 
Eltern, die geimpft sind, wird in 1. 
Linie von der Sorge um die Kinder 
getragen sein.

Denn für Kinder unter 16 Jahre gibt 
es derzeit keinen zugelassenen 
Impfstoff, und es ist davon auszu-
gehen, dass dieser in diesem Jahr – 
zumindest für Kinder im Kita-Al-
ter – auch nicht mehr auf den Markt 
kommen wird.

Insofern besteht die Gefahr, dass 
ungeimpfte Eltern das Virus in die 
Kita bringen und damit dann Kinder 
infizieren.

Vor diesem Hintergrund sind die 
Überlegungen, ob Sie, insbesonde-
re zum Schutz der Ihnen anvertrau-
ten Kinder, aber auch zum Schutz 
von Mitarbeiterinnen, die aus medi-
zinischen Gründen nicht geimpft 
werden können, auf einem Impf-
nachweis von Elternseite bestehen 
können, berechtigt und nachvoll-
ziehbar. 

Hieraus ergibt sich zwangsläu-
fig die Frage, ob Sie nicht geimpfte 
Eltern anders behandeln können als 
geimpfte.

Punkt 2: Einschränkungen für 
ungeimpfte Eltern
Dennoch rechtfertigt es sicher kei-
ne Kündigung des Betreuungsver-
trags, wenn Eltern sich nicht gegen 
das Coronavirus impfen lassen 
möchten.

Allerdings können Sie darüber nach-
denken, solchen Eltern nur einge-
schränkt Zugang zur Kita zu gewäh-
ren, z. B.

 ■ den Abschluss eines Betreuungs-
vertrags von einem Impfnachweis 
der Eltern abhängig machen.

 ■ ungeimpfte Eltern ihr Kind beim 
Bringen an der Eingangstür abgeben 
und es auch dort wieder abholen.

 ■ ungeimpfte Eltern nicht an Kita-Fes-
ten (zumindest nicht in geschlosse-
nen Räumen) teilnehmen können.

 ■ ungeimpfte Eltern nicht in der Kita 
hospitieren können.

 ■ Elterngespräche als Videokonfe-
renz stattfinden, wenn Eltern nicht 
geimpft sind.

Wenn Sie solche Maßnahmen in Erwä-
gung ziehen, müssen Sie allerdings 
bedenken, dass Sie ungeimpfte Eltern 
ein Stück weit ausgrenzen und damit 
die Zusammenarbeit und Kommuni-
kation erschweren.

Punkt 3: Trägerstruktur muss 
beachtet werden
Außerdem müssen Sie zwischen 
freien, kirchlichen und kommuna-
len Trägern unterscheiden. Kom-
munale Träger werden solche Maß-
nahmen kaum in ihre Verträge oder 
ihre Hausordnung aufnehmen kön-
nen, da dies faktisch die Einführung 
einer Impfpflicht durch die Hinter-
tür bedeuten würde.

Private und kirchliche Träger sind 
allerdings in der Gestaltung ihrer Ver-
träge und Hausordnungen im Prinzip 
frei. Arbeiten Sie bei einem solchen, 
können Sie zumindest darüber nach-
denken, ob solche Maßnahmen für 
Ihre Kita passend sind.

Meine Empfehlung: Machen Sie 
sich Gedanken
Diese Überlegungen sind im Augen-
blick natürlich noch Zukunftsmu-
sik. Denn derzeit kann man sich nur 
impfen lassen, wenn man zur Grup-
pe von Personen gehört, die vorran-
gig geimpft werden. Hierzu werden 
die Eltern in Ihrer Kita mit hoher 
Wahrscheinlichkeit nicht gehören.

Dennoch lohnt es sich, schon jetzt 
darüber nachzudenken, ob und 
welche Konsequenzen es für Ihre 
Kita hat, wenn Eltern sich zukünftig 
nicht impfen lassen. Besprechen Sie 
diese Problematik auch mit Ihrem 
Träger, damit Sie, wenn es denn so 
weit ist, strukturiert und schnell 
reagieren können.
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Personalakten: Das müssen Sie als Kita-Leitung 
wissen
In Ihrer Kita müssen Sie Informatio-
nen über Ihre Mitarbeiterinnen auf-
bewahren. Ohne das funktioniert kein 
Arbeitsverhältnis. Schließlich müssen 
Gehälter gezahlt, Urlaub und Fehlzei-
ten dokumentiert und Abmahnungen 
aufbewahrt werden. Deshalb führen 
Sie bzw. Ihr Träger eine Personalakte 
über jede Mitarbeiterin.

  ABMAHNUNG

Luisa Schmitz leitet die Kita „Wir-
belwind“. Eine Mitarbeiterin hat 
vor 3 Jahren eine Abmahnung 
wegen einer Aufsichtspflichtverlet-
zung erhalten. Sie wendet sich an 
die Leitung mit der Bitte um Ein-
sicht in die Personalakte. Sie will in 
1. Linie wissen, ob die Abmahnung 
zwischenzeitlich entfernt wurde.

Rechtsgrundlage: 
Arbeitsvertrag
Ihr Träger hat das Recht, aber auch 
die Pflicht, alle für die Durchführung 
des Arbeitsverhältnisses relevanten 
Daten in einer Akte zusammenzufas-
sen.

Eine gesonderte Einwilligung der 
Mitarbeiterinnen für diese Form der 
Datenverarbeitung ist nicht notwen-
dig. Denn die Mitarbeiterdaten müs-
sen notwendigerweise erhoben wer-
den, um die trägerseitigen Pflichten 
aus dem Arbeitsvertrag überhaupt 
erfüllen zu können.

Das ist zu tun: Klären Sie, was 
in die Kita gehört
Eigentlich soll es nur eine Personal-
akte geben, in der alle Informationen, 
die jeweils in einem inneren Zusam-
menhang mit dem Arbeitsverhältnis 
stehen, zusammengefasst werden. 
Das funktioniert aber im Kita-Alltag 
nur, wenn Ihr Träger sein Büro im sel-
ben Haus hat. Das ist aber meist nicht 
der Fall. Fallen Sitz des Trägers und 
Kita räumlich auseinander, müssen 
Sie genau überlegen, welche Infor-
mationen über die Mitarbeiterin Sie 
in der Kita haben müssen und wel-
che bei Ihrem Träger aufbewahrt wer-

den können. Hierüber sollten Sie mit 
Ihrem Träger klare Absprachen tref-
fen.

Vermeiden Sie Nebenakten
Es darf keine sogenannten „Neben-
akten“ zu einer Personalakte geben. 
So ist es z. B. inakzeptabel, wenn es 
eine „offizielle“ Personalakte gibt und 
dann noch eine „inoffizielle“, in der 
z. B. Anmerkungen über den Gesund-
heitszustand, alte Protokolle von Mit-
arbeitergesprächen oder Beurteilun-
gen, mit denen die Mitarbeiterin nicht 
einverstanden war, aufbewahrt wer-
den.

Damit es gar nicht erst Missverständ-
nisse über Nebenakten gibt, sollten 
Sie den Mitarbeiterinnen mitteilen, 
welche Unterlagen in der Kita und 
welche beim Träger aufbewahrt wer-
den.

Informieren Sie sie außerdem, ob 
die Daten ganz oder teilweise elekt-
ronisch oder nach wie vor in Papier 
gespeichert bzw. aufbewahrt werden.

Ausnahmsweise gehören personen-
bezogene Daten über Mitarbeiterin-
nen nicht in die Personalakte.

Dies gilt z. B. für

 ■ vorbereitende Notizen und Pro-
tokolle von Jahresmitarbeiterge-
sprächen. (In die Personalakte 
gehört nur der Nachweis, dass das 
Gespräch stattgefunden hat, und 
welcher Fortbildungsbedarf fest-

gestellt wurde. Das ausführliche 
Protokoll bewahren Sie in einem 
separaten Ordner auf und ver-
nichten dieses nach dem nächsten 
Gespräch.)

 ■ Unterlagen, die sich auf den 
Gesundheitszustand der Mitar-
beiterin im Rahmen des Betrieb-
lichen Gesundheitsmanagements 
(BEM) beziehen. In die Persona-
lakte gehören nur die Einladung 
zum BEM-Gespräch und die Reak-
tion der Mitarbeiterin auf das 
Gesprächsangebot.

Achten Sie auf Vollständigkeit
Eine Personalakte muss das Arbeits-
verhältnis vollständig widerspiegeln 
und mit Daten und Unterlagen bele-
gen. Achten Sie daher darauf, dass 
sich alle wichtigen und zulässigen 
Unterlagen in der Personalakte wie-
derfinden.

Wahren Sie den Datenschutz
Personalakten enthalten naturgemäß 
personenbezogene Informationen 
über Ihre Mitarbeiterinnen. Das heißt: 
Sie müssen dafür sorgen, dass auf 
diese Daten kein Unbefugter Zugriff 
hat.
Konkret bedeutet das:

 ■ Personalakten, die Sie oder Ihr 
Träger in Papier führen, müssen in 
abgeschlossenen Schränken auf-
bewahrt werden. Es muss zudem 
klar geregelt sein, wer Zugriff auf 

Personalakten unterliegen dem Datenschutz
© DOC RABE Media - stock.adobe.com
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diese Schränke hat (in der Regel 
Ihr Träger und Sie als Leitung). Der 
Schlüssel für diese Schränke muss 
so gelagert werden, dass sich kein 
Unbefugter hierzu Zugriff verschaf-
fen kann. Bewahren Sie ihn z.  B. 
im Safe der Kita oder in einer ver-
schlossenen Schublade auf, auf 
die nur Sie und Ihr Träger zugreifen 
können.

 ■ Personalakten, die Sie elektro-
nisch speichern, müssen in einem 
separaten, mit einem Passwort 
gesicherten Ordner gespeichert 
werden. Sie müssen außerdem in 

einem digitalen Berechtigungskon-
zept genau festlegen, wer Zugriff 
auf diese Daten hat (in der Regel 
Sie als Kita-Leitung und Ihr Träger).

Informieren Sie Ihre 
Mitarbeiterinnen über ihre 
Rechte
Mitarbeiterinnen sind häufig unsi-
cher, welche Informationen über sie 
in der Personalakte gespeichert wer-
den und welche Rechte sie im Hin-
blick auf die Personalakte haben. 
Viele Konflikte lassen sich vermeiden, 
wenn Sie Ihr Team hierüber informie-

ren. Hierbei hilft Ihnen die folgende 
Übersicht.

Meine Empfehlung: 
Personalakten sorgfältig 
führen
Immer wieder stelle ich fest, dass 
Personalakten nicht so geführt wer-
den, wie sie sollten. Das führt immer 
wieder zu Konflikten und Streitigkei-
ten. Als Kita-Leitung sollten Sie dafür 
sorgen, dass zumindest der Teil der 
Personalakte, den Sie verantworten, 
sorgfältig geführt und immer auf dem 
aktuellen Stand ist.

MUSTER: INFORMATIONSSCHREIBEN FÜR MITARBEITERINNEN ZUR PERSONALAKTE

Liebe Mitarbeiterinnen,
in den vergangenen Wochen kam im Team immer wieder die Frage auf, welche Informationen und Daten in der 
Personalakte gespeichert sind, wo diese aufbewahrt werden und welche Rechte die Mitarbeiterinnen im Hin-
blick auf die Personalakte haben. Diese Informationen finden Sie hier kompakt zusammengefasst.
1. Aufbewahrung & Datensicherheit
Ihre Personalakte wird zum Teil in der Kita, zum Teil beim Träger geführt. Welche Daten wo aufbewahrt werden, ent-
nehmen Sie bitte der folgenden Übersicht. Hintergrund für diese Aufteilung ist, dass die Kita-Leitung im Kita-Alltag 
verschiedene Informationen benötigt, um die Zusammenarbeit mit Ihnen so reibungslos wie möglich zu gestalten.
Die Daten werden, wenn sie in Papier aufbewahrt werden, in einem abgeschlossenen Schrank im Leitungsbüro 
bzw. beim Träger aufbewahrt. Zugriff auf diese Daten haben nur der Träger und die Leitung. Werden Personalda-
ten elektronisch erfasst, werden diese in einem passwortgeschützten Ordner auf dem Server des Trägers aufbe-
wahrt. Zugriff auf diese Daten haben nur die Kita-Leitung und der Träger.
2. Mitarbeiterrechte
Als Mitarbeiterin haben Sie in Bezug auf die Personalakte die folgenden Rechte:
• Einsichtsrecht: Sie können die Personalakte jederzeit (innerhalb der Kita-Öffnungszeiten) ohne Angabe von 

Gründen einsehen.
• Recht auf Korrektur: Sind in der Personalakte Daten fehlerhaft, können Sie eine Korrektur verlangen. Besteht 

keine Einigkeit, ob die Daten fehlerhaft sind, können Sie eine Gegendarstellung formulieren, die dann zur Per-
sonalakte genommen wird.

• Recht auf Löschung: Sie können verlangen, dass Daten, die für die Durchführung oder Abwicklung des Arbeits-
verhältnisses nicht mehr benötigt werden, gelöscht werden, soweit dem nicht gesetzliche Aufbewahrungsfris-
ten entgegenstehen.

• Recht auf Auskunft: Sie können verlangen, dass Ihnen mitgeteilt wird, welche Daten über Sie gespeichert wurden.
3. Erfasste Daten
In der Kita: Name, Anschrift, Telefon- und Handynummer, E-Mail, Geburtsdatum, vertraglich vereinbarte 
Wochenarbeitszeit, Arbeitsvertrag, Zusatzvereinbarungen zum Arbeitsvertrag, Datenschutzverpflichtung, Nach-
weise über Abwesenheit wegen Urlaub, Krankheit, Abbau von Überstunden, Stundenzettel, Aufzeichnungen 
über Überstunden/Mehrarbeit, Nachweis über die Masernimmunität
Beim Träger: Name, Anschrift, Telefonnummer, Geburtsdatum, Familienstand, Beginn der Beschäftigung, Dauer 
der Beschäftigung (bei befristeten Verträgen), Rentenversicherungsnummer, Steuernummer, Krankenkasse, 
Bankverbindung, Sozialversicherungsnummer, Nebentätigkeiten, Personalfragebogen, Bewerbungsunterla-
gen, Arbeitsvertrag & Zusatzvereinbarungen, Aktenvermerk zum erweiterten polizeilichen Führungszeugnis, 
Bescheinigung über Fortbildungen, vermögenswirksame Leistungen, Lohnpfändungen, dienstliche Beurteilun-
gen, Abmahnungen
Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an die Kita-Leitung.
Mit freundlichen Grüßen
Luisa Schmitz

Kita-Leitung
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		Muster: Informationsschreiben für Mitarbeiterinnen zur Personalakte



		Liebe Mitarbeiterinnen,

in den vergangenen Wochen kam im Team immer wieder die Frage auf, welche Informationen und Daten in der Personalakte gespeichert sind, wo diese aufbewahrt werden und welche Rechte die Mitarbeiterinnen im Hinblick auf die Personalakte haben. Diese Informationen finden Sie hier kompakt zusammengefasst.

1. Aufbewahrung & Datensicherheit

Ihre Personalakte wird zum Teil in der Kita, zum Teil beim Träger geführt. Welche Daten wo aufbewahrt werden, entnehmen Sie bitte der folgenden Übersicht. Hintergrund für diese Aufteilung ist, dass die Kita-Leitung im Kita-Alltag verschiedene Informationen benötigt, um die Zusammenarbeit mit Ihnen so reibungslos wie möglich zu gestalten.

Die Daten werden, wenn sie in Papier aufbewahrt werden, in einem abgeschlossenen Schrank im Leitungsbüro bzw. beim Träger aufbewahrt. Zugriff auf diese Daten haben nur der Träger und die Leitung. Werden Personaldaten elektronisch erfasst, werden diese in einem passwortgeschützten Ordner auf dem Server des Trägers aufbewahrt. Zugriff auf diese Daten haben nur die Kita-Leitung und der Träger.

2. Mitarbeiterrechte 

Als Mitarbeiterin haben Sie in Bezug auf die Personalakte die folgenden Rechte:

· Einsichtsrecht: Sie können die Personalakte jederzeit (innerhalb der Kita-Öffnungszeiten) ohne Angabe von Gründen einsehen.

· Recht auf Korrektur: Sind in der Personalakte Daten fehlerhaft, können Sie eine Korrektur verlangen. Besteht keine Einigkeit, ob die Daten fehlerhaft sind, können Sie eine Gegendarstellung formulieren, die dann zur Personalakte genommen wird.

· Recht auf Löschung: Sie können verlangen, dass Daten, die für die Durchführung oder Abwicklung des Arbeitsverhältnisses nicht mehr benötigt werden, gelöscht werden, soweit dem nicht gesetzliche Aufbewahrungsfristen entgegenstehen.

· Recht auf Auskunft: Sie können verlangen, dass Ihnen mitgeteilt wird, welche Daten über Sie gespeichert wurden.



3. Erfasste Daten

In der Kita: Name, Anschrift, Telefon- und Handynummer, E-Mail, Geburtsdatum, vertraglich vereinbarte Wochenarbeitszeit, Arbeitsvertrag, Zusatzvereinbarungen zum Arbeitsvertrag, Datenschutzverpflichtung, Nachweise über Abwesenheit wegen Urlaub, Krankheit, Abbau von Überstunden, Stundenzettel, Aufzeichnungen über Überstunden/Mehrarbeit

Beim Träger: Name, Anschrift, Telefonnummer, Geburtsdatum, Familienstand, Beginn der Beschäftigung, Dauer der Beschäftigung (bei befristeten Verträgen), Rentenversicherungsnummer, Steuernummer, Krankenkasse, Bankverbindung, Sozialversicherungsnummer, Nebentätigkeiten, Personalfragebogen, Bewerbungsunterlagen, Arbeitsvertrag & Zusatzvereinbarungen, Aktenvermerk zum erweiterten polizeilichen Führungszeugnis, Bescheinigung über Fortbildungen, vermögenswirksame Leistungen, Lohnpfändungen, dienstliche Beurteilungen, Abmahnungen

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an die Kita-Leitung.

Mit freundlichen Grüßen

Luisa Schmitz

Kita-Leitung







Bitte doppelklicken!
Dateianlage
03-21_-_Muster_Informationsschreiben_fuer_Mitarbeiterinnen_zur_Personalakte.docx



www.pro-kita.com6  • März 2021 Recht & Sicherheit in der Kita

Berlin

Pauschale für Arbeit im Homeoffice während der 
Corona-Pandemie eingeführt
Wahrscheinlich haben Sie und Ihre 
Mitarbeiterinnen in 2020 und auch zu 
Beginn des Jahres 2021 einige Zeit im 
Homeoffice verbracht. Wenn Sie zu Hau-
se ein eigenes Arbeitszimmer haben, 
konnten Sie dies steuerlich bisher nicht 
geltend machen – und Sie konnten für 
die Homeoffice-Tage auch keine Fahrt-
kosten geltend machen. Schließlich 
waren Sie ja zu Hause. Diese Problema-
tik hat die Politik jetzt erkannt und für 
die Jahre 2020 und 2021 eine Homeof-
fice-Pauschale eingeführt.

5 € pro Tag im Homeoffice
So können Sie und Ihre Mitarbeite-

rinnen für jeden Tag, den Sie in 2020 
und 2021 im Homeoffice gearbeitet 
haben 5 € bei der Einkommensteuer 
geltend machen. Maximal aber 600 € 
im Jahr.

Homeoffice-Pauschale gilt auch 
in der Quarantäne
Diese Pauschale können Sie auch gel-
tend machen, wenn Sie unter Qua-
rantäne standen und von zu Hause aus 
gearbeitet haben. Machen Sie diese 
Pauschale geltend, können Sie für diese 
Tage keine Kilometerpauschale geltend 
machen. Sinnvoll ist es, die Homeof-
fice-Tage genau zu notieren.

Meine Empfehlung: Informieren 
Sie Ihr Team
Informieren Sie Ihre Mitarbeiterinnen 
über diese Neuregelungen, wenn diese 
für Ihr Team tatsächlich relevant sind. 
Und zwar möglichst sofort, damit die 
Kolleginnen sich die Tage, die sie im 
Homeoffice gearbeitet haben, für 2020 
heraussuchen und bei der Steuererklä-
rung 2020 geltend machen können.

Auch für 2021 sollten Sie und Ihre 
Mitarbeiterinnen sich die Homeof-
fice-Zeiten genau notieren. So erspa-
ren Sie sich bei der Steuererklärung 
im nächsten Jahr viel Sucherei.

Neues aus Gesetzgebung & Rechtsprechung

Arbeitsgericht Siegburg

Arbeitgeber darf Maskenpflicht für Mitarbeiterinnen 
anordnen
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Die meisten Träger haben sich dazu 
entschlossen, für ihre Einrichtungen 
zumindest eine eingeschränkte Mas-
kenpflicht anzuordnen. Bei der Arbeit 
am Kind dürfen die Mitarbeiterinnen 
eine Maske tragen. Im Kontakt unter-
einander oder mit Eltern muss eine 
Mund-Nasen-Bedeckung getragen 
werden. Manche Mitarbeiterinnen 
lehnen dies allerdings ab. Das geht 
allerdings nicht so ohne Weiteres, wie 
das folgende Urteil zeigt.

Der Fall: Mitarbeiter wollte 
keine Maske tragen
Ein Mitarbeiter eines kommunalen 
Arbeitgebers weigerte sich, während 

der Arbeit im Rathaus eine Maske zu 
tragen. Der Arbeitgeber hatte aber im 
Zuge der Corona-Pandemie sowohl 
für Mitarbeiter als auch für Besucher 
eine Maskenpflicht eingeführt. Der 
Mitarbeiter legte daraufhin ein ärzt-
liches Attest vor, aus dem sich ergab, 
dass der Mitarbeiter aus medizini-
schen Gründen keine Maske tragen 
könne. Das wollte der Arbeitgeber 
nicht gelten lassen. Schließlich kam 
die Sache vor Gericht.

Das Urteil: Gesundheitsschutz 
geht vor
Die Richter beim Arbeitsgericht Sieg-
burg haben entschieden, dass Arbeit-

geber berechtigt sind, während der 
Corona-Pandemie eine Maskenpflicht 
für die Mitarbeiter einzuführen. Der 
Gesundheits- und Infektionsschutz 
aller Mitarbeiter und Besucher gehe 
vor und der Wunsch einzelner Mit-
arbeiter, „ohne“ zu arbeiten, müsse 
dahinter zurückstehen. Ein ärztliches 
Attest müsse Gründe nennen, warum 
der Mitarbeiter im Einzelfall keine Mas-
ke tragen könne. Eine einfache Befrei-
ung von der Maskenpflicht müsse der 
Arbeitgeber nicht akzeptieren.

   WICHTIGES URTEIL

Arbeitsgericht Siegburg, Urteil vom 
16.12.2020, Az. 4 Ga 18/20
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Gesponserter Kita-Bus – hierauf müssen Sie achten
Ein eigener Kleinbus für die Kita. Gera-
de während der Corona-Pandemie, wo 
es schwierig ist, z. B. Ausflüge zu einem 
Abenteuerspielplatz oder in den Wald 
mit öffentlichen Verkehrsmitteln oder 
in Fahrgemeinschaft zu organisieren, 
ist dies ein Traum vieler Leitungen. Da 
solche Fahrzeuge teuer sind, bleibt es 
für viele Einrichtungen ein Wunsch- 
traum. Sponsoring-Angebote können 
eine Möglichkeit sein, solche Träume 
wahr werden zu lassen.

   GESPONSERTER BUS

Johanna Neumann leitet die Kita 
„Spatzennest“. Sie wünscht sich für 
ihre Einrichtung einen Kleinbus, um 
für die Kinder leichter Ausflüge orga-
nisieren zu können. Der Träger meint 
allerdings, dafür sei kein Geld da. 
Als Frau Neumann ein Angebot für 
einen werbefinanzierten Kleinbus per 
E-Mail zugeschickt bekommt, über-
legt sie, ob dies eine Möglichkeit ist, 
den Kita-Bus doch zu finanzieren.

Rechtsgrundlage: Sponsoring-
Vertrag
Es gibt verschiedene Dienstleister, die 
gemeinnützigen Einrichtungen anbie-
ten, einen Pkw oder Kleinbus durch 
Sponsoring zu finanzieren. Hierzu 
schließen sie dann einen privatrecht-
lichen Vertrag mit dem Dienstleister. 
Dieser verpflichtet sich,

 ■ innerhalb einer bestimmten Zeit

 ■ Sponsoren für ein bestimmtes 
Fahrzeug (oder einen bestimmten 
Fahrzeugtyp)

zu gewinnen.

Sie hingegen verpflichten sich dann 
vertraglich, das Fahrzeug

 ■ mit der Werbung der Sponsoren zu 
fahren und sichtbar zu parken,

 ■ Vollkasko zu versichern,

 ■ zu pflegen und sauber zu halten.

Das ist zu tun: Vertrag genau 
lesen
Solche Angebote klingen zunächst 
einmal verlockend, denn sie bringen 
einen bisher nicht erschwinglichen 
Kita-Bus in greifbare Nähe.

Es gilt aber, diese Angebote und auch 
den Vertrag genau zu prüfen und 
genau abzuwägen. Denn es gibt eini-
ges zu beachten. Insbesondere die 
folgenden Punkte sollten Sie genau 
prüfen.

1. Kosten für die Kita
Auf den 1. Blick sieht es so aus, als 
ob Ihnen durch den Kita-Bus oder 
-Pkw keine Kosten entstehen. Das 
gilt aber nur für die Anschaffungs-
kosten. Diese werden tatsächlich 
ausschließlich über die Werbepart-
ner finanziert.

Auf Sie als Kita kommen aber zu:

 ■ Vollkaskoversicherung für das Fahr-
zeug

 ■ Steuern für das Fahrzeug

 ■ Reinigungskosten

 ■ Benzin

 ■ Inspektionen und Reparaturen für 
das Fahrzeug

 ■ Sommer- bzw. Winterreifen

Das ist zu tun: Rechnen Sie genau aus, 
was durch das Kita-Fahrzeug jähr-
lich an Kosten auf Sie zukommt, und 
überlegen Sie, ob Sie diese stemmen 
können.

2. Pflichten der Kita
Lesen Sie im Vertrag genau nach, wel-
che Pflichten Sie als Kita in Bezug auf 
das zur Verfügung gestellte Fahrzeug 
haben. In der Regel sind dies:

 ■ Fahrzeug in einem gepflegten 
Zustand halten (außen und innen)

 ■ Parken des Fahrzeugs an gut sicht-
barer Stelle im öffentlichen Ver-
kehrsraum

 ■ Nicht-Überschreiten einer 
bestimmten jährlichen Kilometer-
zahl

Das ist zu tun: Überlegen Sie genau, 
ob es für Sie in Ordnung ist, diese 
Bedingungen regelmäßig zu erfüllen.

3. Lieferzeitraum des Anbieters 
& Nutzungszeitraum
Das Kita-Fahrzeug wird durch Werbe-
anzeigen auf dem Fahrzeug finanziert. 

In der Regel beginnt der Anbieter erst 
mit der Suche nach Werbepartnern, 
wenn Sie sich zur Zusammenarbeit 
entscheiden. In der Regel bekom-
men Sie das Fahrzeug erst, wenn 
sich genug Werbepartner gefunden 
haben. Das kann dauern.

Das ist zu tun: Lesen Sie genau nach, 
wie lange es dauert, bis Sie den Pkw 
oder Bus bekommen. Achten Sie auch 
darauf, dass die Größe des Fahrzeugs 
nicht von der Anzahl der Werbepart-
ner abhängig gemacht wird. Denn 
als Kita haben Sie in aller Regel aus-
schließlich Interesse an einem Klein-
bus. Ein normaler Pkw bringt Sie nicht 
weiter.

Klären Sie außerdem, wie lange Sie 
das Fahrzeug nutzen können. In der 
Regel sind dies 3 bis 5 Jahre. Das Fahr-
zeug bleibt übrigens im Eigentum des 
Vertragspartners.

4. Einfluss auf die Wahl der 
Werbepartner
Ihr Vertragspartner sucht Werbe-
partner, die durch die Werbung auf 
Ihrem Kita-Bus die Finanzierung des 
Fahrzeugs garantieren. Als Gegen-
leistung fahren Sie dann mit dem 
Logo oder der Werbung des jewei-
ligen Werbepartners auf Jahre durch 
die Gegend.

Das ist zu tun: Achten Sie darauf, dass 
Sie mitentscheiden können, wer als 
Werbepartner für Ihre Kita infrage 
kommt. Der örtliche Sexshop, -Hot-
lines oder Spielhöllen sind sicher 
nichts, für das Sie mit Ihrem Kita-Bus 
werben möchten.

5. Einfluss auf die Ansprache 
der Werbepartner
Ihr Vertragspartner wird bei der 
Suche nach Werbepartnern aktiv auf 
Geschäftsleute und Firmen in Ihrer 
näheren Umgebung zugehen und die-
se bitten, Ihre Kita mit der Werbung 
zu unterstützen.

Das ist zu tun: Achten Sie darauf, dass 
Sie Einfluss darauf nehmen können, 
in welcher Form Gewerbetreibende 
angesprochen werden und wie Ihre 
Einrichtung hierbei als Referenz ein-
gesetzt wird.

Unfallverhütung & Gefahrenvermeidung
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Leserfragen

„Wer stellt bei einer Corona-Infektion die 
Krankmeldung aus?“

?

„Kann ich pädagogische Fachkräfte während des 
Lockdowns zu Renovierungsarbeiten heranziehen?“

?

 ■ Inhouse-Schulungen für Ihre Kita - Hierauf sollten Sie achten
 ■ Außengelände: Achten Sie auf Sicherheit und Hygiene nicht nur während der  
Corona-Pandemie

Das lesen Sie in der nächsten Ausgabe:

FRAGE:„Eine meiner Mitarbeiterin-
nen war mit dem Coronavirus infi-
ziert und deshalb insgesamt 14 Tage 
zu Hause. Mir fehlt jetzt allerdings 
eine Krankmeldung. Die Kollegin 
war davon ausgegangen, dass diese 
vom Gesundheitsamt direkt an den 
Träger geschickt wird. Das ist aber 
augenscheinlich nicht der Fall, denn 
dem Träger liegt nichts vor. Beim 
Arzt war die Kollegin nicht, weil sie 
nur schwache Symptome hatte und 
keine ärztliche Hilfe benötigte. Was 
machen wir da jetzt? Die Kollegin hat 
vom Gesundheitsamt lediglich eine 
Anordnung für die häusliche Qua-
rantäne vorliegen.“

Antwort: Eine Krankschreibung bei 
einer Corona-Infektion kommt vom 
behandelnden Arzt.

Die Gesundheitsämter oder Test-
zentren stellen diese nicht aus. Vom 
Gesundheitsamt kommt lediglich 

die Anordnung zur häuslichen Qua-
rantäne. Eine Krankschreibung erhal-
ten Mitarbeiterinnen, die sich mit 
dem Coronavirus infiziert haben, nur, 
wenn sie auch tatsächlich erkranken. 
Dann sollten sie sich telefonisch an 
ihren Hausarzt wenden und diesen 
bitten, sie krankzuschreiben. Rück-
wirkend ist das aber nicht möglich. 
Denn ein Arzt kann nur maximal für 
3 Tage rückwirkend krankschreiben. 
Das hilft in Ihrem Fall aber nicht wirk-
lich weiter.

Meine Empfehlung: Anordnung 
an den Träger geben
In Ihrem Fall sollten Sie die Kol-
legin bitten, die amtliche Anord-

nung zur häuslichen Quarantäne 
an den Träger weiterzuleiten. Damit 
kann sich dieser nämlich das wäh-
rend der Quarantäne an die Kol-
legin weiter ausgezahlte Gehalt 
vom Gesundheitsamt zurückholen. 
Anträge hierfür gibt es beim für Ihre 
Kita zuständigen Gesundheitsamt 
online. Wichtig ist, dass Ihr Träger 
den Antrag innerhalb von 12 Mona-
ten stellt. 

FRAGE: „In unserer Kita waren wäh-
rend des Lockdowns nur sehr wenige 
Kinder in der Notbetreuung. Daher 
hatte ich dem Team vorgeschlagen, 
die Gruppenräume und den Flur zu 
renovieren und neu zu streichen. Eini-
ge Kolleginnen haben sich mit Feuer- 
eifer an die Arbeit gemacht und ihren 
Gruppenraum komplett neu gestri-
chen sowie farblich neu gestaltet. Die 
Farbe haben wir natürlich aus dem 
Kita-Budget bezahlt. Andere Kolle-
ginnen haben sich geweigert, Reno-
vierungsarbeiten durchzuführen. Ihr 
Argument: Sie seien als pädagogi-
sche Fachkräfte angestellt und nicht 
als Anstreicherinnen. Das stimmt 
natürlich. Ich habe mich aber trotz-
dem geärgert und frage mich, ob ich 
anordnen kann, dass die pädagogi-
schen Fachkräfte auch solche Aufga-
ben übernehmen? Das wäre wichtig zu 
wissen – für ähnliche Situationen.“

Antwort: Nein. Das geht nur auf frei-
williger Basis.

Grundsätzlich können Sie Ihren Mit-
arbeiterinnen im Rahmen Ihres Wei-
sungsrechts als Vorgesetzte Arbeiten 
zuweisen. Allerdings gibt es hierfür 
Grenzen. So müssen Sie

 ■ die gesetzlichen Vorgaben, z. B. die 
des Arbeitszeitgesetzes, einhalten

 ■ und darauf achten, dass sich die 
zugewiesenen Aufgaben im Rah-
men des Arbeitsvertrags bewegen.

Und genau da liegt in Ihrem Fall 
das Problem: Es gehört sicher nicht 
zum Berufsbild einer pädagogischen 
Fachkraft, die Gruppenräume und 
die Flure der Kita zu renovieren und 
neu zu streichen. Sie können solche 
Arbeiten daher auch nicht anordnen. 
Etwas anderes würde nur gelten, 
wenn im Arbeitsvertrag ausdrücklich 

etwas anderes vereinbart wäre, was 
ich aber in Ihrem Fall ausschließen 
möchte.

Meine Empfehlung: Setzen Sie 
auf Freiwilligkeit
Es macht natürlich trotzdem Sinn, 
solche Projekte während eines Lock-
downs anzustoßen und dem Team 
vorzuschlagen. Wie Sie gesehen 
haben, macht ein Großteil auf freiwil-
liger Basis mit und freut sich daran, 
die Gruppenräume neu und frisch zu 
gestalten. Wer sich nicht beteiligen 
möchte, dem weisen Sie dann ande-
re Aufgaben zu – im Rahmen des ver-
traglich Vereinbarten.

Außerdem sollten Sie solche Renovie-
rungsarbeiten im Vorfeld mit Ihrem 
Träger besprechen. Nicht jeder Träger 
ist mit Heimwerkeraktionen in seinen 
Räumlichkeiten einverstanden.

   WICHTIGE VORSCHRIFT

§ 56 Abs. 5 Infektionsschutzgesetz 
zur Entschädigung bei häuslicher 
Quarantäne




