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Leitfaden zu Arbeitszeit in Kitas

Mehrarbeit — Uberstunden — Sonntagsarbeit — Ubernachten in der Kita — Dienstreisen - Fortbildungen
— Arbeitsbefreiung - Studientage — Verfligungszeit — Vorbereitungs- und Qualifizierungszeiten - —
Arztbesuche wahrend der Arbeitszeit -

Erstellt in Zusammenarbeit mit der padagogischen Leitung und der QM-Beauftragten der
Kirchenkreistragerschaft Melle-Georgsmarienhiitte, mit dem Teamleiter der Personalabteilung und
der MAV des Kirchenkreises Melle-Georgsmarienhiitte

Mehrarbeit (§_7 Abs. 6 TV-L)

sind die Arbeitsstunden, die Teilzeitbeschaftigte liber die vereinbarte regelmalige Arbeitszeit hinaus
bis zur regelméaRigen wochentlichen Arbeitszeit von Vollzeitbeschéaftigten (39,0 Std. fir pad.
Mitarbeiter*innen/38,5 Std. nicht pad. Mitarbeiter*innen) leisten. (fiir pddagogische Mitarbeitende
nach TVOD/ nicht padagogische Mitarbeitende TVL)

Wenn notwendig wird Mehrarbeit angeordnet. Die Verpflichtung zur Ableistung von Mehrarbeit ist in
dem Arbeitsvertrag vereinbart bzw. im TV-L geregelt.

Die MAV weist darauf hin, dass insbesondere Teilzeitkrafte eine undefinierte Arbeitspflicht nicht mit
ihren personlichen Verpflichtungen abgleichen kdnnen. Teilzeitkrdfte haben gerade wg. ihrer
personlichen Verpflichtungen ein iberschaubares Stundenkontingent gewahlt. Somit ist das Prinzip
der Freiwilligkeit flr das Ableisten von Mehrarbeitsstunden moglichst — nach Abwagung der
Interessen des Arbeitgebers- anzuwenden (siehe auch § 6 Abs. 5 TV-L).

Uberstunden (§ 7 Abs. 7 TV-L)

sind die auf ausdrickliche Anordnung des Arbeitgebers (vertreten durch die padagogische Leitung
bzw. die Dienststellenleitung/-Einrichtungsleitung) geleisteten Arbeitsstunden, die tber die im
Rahmen der regelmaRigen Arbeitszeit von Vollzeitbeschiftigten (siehe oben) fiir die Woche

dienstplanmaRig bzw. betriebsiblich festgesetzten Arbeitsstunden hinausgehen und nicht bis zum
Ende der folgenden Kalenderwoche ausgeglichen werden.

Uberstunden sind gemaR §12 Nr. 1 DienstVO grundsétzlich durch entsprechende Arbeitsbefreiung
auszugleichen. Die Arbeitsbefreiung ist moglichst bis zum Ende des ndchsten Kalendermonats,
spatestens bis zum Ende des dritten Kalendermonats nach Ableistung der Uberstunden zu erteilen.

Dabei betrigt die Arbeitsbefreiung fiir jede geleistete Uberstunde eineinviertel Stunden (§12
DienstVO, abweichende Regelung vom TV-L und TVOD).
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Nur in besonderen Ausnahmefillen kann der Anstellungstriger Uberstunden auszahlen. Der/die

Mitarbeiter*in erhilt je Stunden den jeweiligen Stundenlohn (aktuelle Entgeltgruppe und — stufe),

héchstens jedoch nach der Stufe 4, zuziiglich eines Zeitzuschlags

Nur wenn das Arbeitszeitkonto ,voll“ ist, erfolgt eine Auszahlung der Mehrarbeitsstunden gemaft § 5
Abs. 1 Dienstvereinbarung lber Arbeitszeitkonten oder wenn die Mehrstunden liber 50% der

Sollarbeitszeit in einem Monat liegen- (Mindestlohngesetzt, DV Arbeitszeitkonten).

Uber die Dienstplangestaltung ist durch entsprechende Planung der rechtzeitige Freizeitausgleich
von Zeitguthaben anzustreben, so-dass keine Uberstunden anfallen.

Sonntagsarbeit
Gestalten Erzieherinnen im Rahmen ihrer Tatigkeit einen Sonntagsgottesdienst mit oder werden im
Rahmen eines Gemeindefestes an einem Sonntag téatig, haben sie Anspruch auf Freizeitausgleich.

Die dienstplanmalige Arbeitszeit an einem Sonn- oder Feiertag ist durch einen entsprechenden
zusammenhangenden Freizeitausgleich an einem Werktag der laufenden oder der folgenden Woche
auszugleichen. (§ 11 Abs. 2 Nr. 1 DienstVO)

Ubernachtungen in Kitas
Mitarbeitende, die aufgrund einer dienstlichen Anweisung ausnahmsweise die Betreuung der Kinder
am Abend und in der Nacht wahrnehmen — tun dies unter folgenden Bedingungen:

Die geleisteten Stunden wahrend der Wachphase der Kinder gelten als Arbeitszeit im Rahmen von
Betreuungszeit.

Die Schlafenszeit ist als Bereitschaftsdienst (§7 Abs. 3 TV-L-) zu werten. Bereitschaftsdienst liegt vor,
,wenn sich die Beschdftigten auf Anordnung des Arbeitgebers aufSerhalb der regelmdfligen
Arbeitszeit an einer vom Arbeitgeber/Dienststellenleitung bestimmten Stelle aufhalten, um im
Bedarfsfall die Arbeit aufzunehmen.

Das Entgelt fiir den Bereitschaftsdienst richtet sich nach § 9 TV-L.

Nach Rechtsprechung ist Bereitschaftsdienst als Arbeitszeit zu werten. Somit ist zu bedenken, dass
nach § 3 ArbZG die werktagliche Arbeitszeit hochstens auf 11 Stunden verlangert werden darf. Somit
kénnen Erzieher*innen bei Ubernachtungen maximal 11 Stunden eingesetzt werden. Die
Ubernachtung sollte daher mit gestaffeltem Personaleinsatz geplant werden.

Dienstreisen

Bei Dienstreisen wird die —Zeit der dienstlichen Inanspruchnahme am auswartigen Geschéftsort und
die Zeit der Hin- und Riickreise einschlieRlich der erforderlichen Wartezeiten (z.B. Wartezeit am
Bahnhof) als Arbeitszeit berlicksichtigt — hochstens fir jeden Tag bis zu 11 Stunden (§11 Abs. 3
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DienstVQO). Am Tag der Hin- und Rickreise bleibt die Zeit, die fur den Weg zwischen der Wohnung
und dem Arbeitsort zuriickgelegt worden ware, unbericksichtigt.

Diese Regelung ist auch auf eintdgige, dienstliche Fortbildungen anzuwenden.

Fortbildungen
Als Fortbildungen sind hier Veranstaltungen zu verstehen, die sowohl rein dienstlich angeordnet als

auch aus einem zusatzlichen persdnlichen Interesse heraus wahrgenommen werden.

Dienstlich angeordnete Veranstaltungen sind als ,,Dienstreisen” und somit vollstandig als Arbeitszeit
zu werten, auch wenn sie einen groBeren Umfang haben als die vertraglich vereinbarte personliche
Arbeitszeit.

Fir Fortbildungen, welche der Arbeitgeber nicht finanziert und nicht als Dienstreise gelten, bei denen
jedoch ein personliches Interesse bzw. ein persénlicher Fortbildungsgewinn liberwiegt, gilt nach § 23
Nr. 4 DienstVO: , Mitarbeitende kénnen in begriindeten Fdllen unter Fortzahlung des Entgeltes die
erforderliche Arbeitsbefreiung erhalten.”:

Mitarbeitende werden in diesem Fall vom reguldren Dienst freigestellt, darliber hinaus werden keine
Zeiten anerkannt.

Diese Regelungen treffen auch auf die Teilnahme am Deutschen Evangelischen Kirchentag und
Veranstaltungen beruflicher Vereinigungen zu.

Bei Langzeitfortbildungen, deren Besuch im beiderseitigen Interesse liegt, kdbnnen individuelle

Vereinbarungen Uber die Teilung der Kostenibernahme, die Anerkennung als Arbeitszeit oder die

Ubernahme der Fahrtkosten getroffen werden.

Arbeitsbefreiung (§ 29 TV-L, § 23 DienstVO)

Beschéftigte kdnnen in den nachstehend aufgefiihrten Anldssen unter Fortzahlung des Entgelts von
der Arbeit freigestellt werden. Die Freistellung kann nur flr volle Arbeitstage erfolgen; eine
Aufteilung in Bruchteile von Tagen ist nicht vorgesehen. Brechen Beschaftigte wegen eines
Freistellungsanlasses die Arbeit ab, ist der betreffende Arbeitstag bereits ein Freistellungstag. Die
Freistellung muss in einem zeitlichen Zusammenhang mit dem den Anspruch auslésenden Anlass
erfolgen.

a) Niederkunft der Ehefrau/der Lebenspartnerin i.S.d.
Lebenspartnerschaftsgesetzes ein Arbeitstag

b) Tod der Ehegattin/des Ehegatten, Lebenspartnerin/
des Lebenspartners i.S.d. Lebenspartnerschafts-
gesetzes, eines Kindes, eines Elternteils, eines Eltern-

Bearbeitet von Freigegeben von Version 3/Juni - 2023
Dirk Ulrich/ MAV Vorsitzender KK MGH Anke Fuchs avs
Anke Fuchs, Simone Brossmann canbi

Alexander Dohe/Personalabteilung




KINDERTAGESSTATTEN

1 EVANGELISCH-LUTHERISCHER

Lr |
6.3.T-2 \V MELLE-GEORGSMARIENHOTTE

teils des Ehegatten, eines GroRelternteils, eines Stief-
Elternteiles, eines Bruders oder einer Schwester zwei Arbeitstage

c) kirchliche Trauung, Taufe, Konfirmation, entsprech-
ende kirchliche Feier und kirchliche Trauung des
Kindes, sofern der Anlass nicht auf einen arbeits-
freien Tag fillt ein Arbeitstag

d) Kirchliche Trauung, wenn diese nicht auf einen
arbeitsfreien Tag fallt ein Arbeitstag

e) Taufe, Konfirmation, kirchliche Feier und kirchliche
Trauung des Kindes, wenn diese nicht auf einen
arbeitsfreien Tag fallen ein Arbeitstag

f) Tod des Elternteils des Ehegatten, eines GroR-
Elternteiles, eines Stiefelternteils, eines Bruders
oder einer Schwester zwei Arbeitstage

Studientage
gelten in diesem Zusammenhang als rein dienstliche Fortbildung. Somit ist die gesamte Arbeitszeit
dieses Tages als Dienstzeit (abzliglich Pausen) anzurechnen.

Verfiligungszeiten

Im NKiTaG § 12, 2 heilSt es zur Verfligungszeit:

Auszug: ,Den nach § 11 Abs. 1 bis 3 Satz 1 und Abs. 4 in einer Kernzeitgruppe eingesetzten Kréften ist
eine Verfiigungszeit zu gewdhren fiir die Vor- und Nachbereitung der Arbeit in der Kernzeitgruppe, fiir
die Zusammenarbeit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter untereinander, fiir den Austausch mit den
Erziehungsberechtigten, fiir die Zusammenarbeit mit den Schulen und dem értlichen Gemeinwesen
sowie fiir die Mitwirkung bei der Ausbildung. Die Verfiligungszeit betrdgt fiir alle Krdifte je
Kernzeitgruppe zusammen mindestens 7,5 Stunden wdchentlich; jeder Kraft nach Satz 1 ist ein Anteil
davon zu gewdhren.”

Vorschlage Inhalte — Verfiigungszeit
- Vor-und Nachbereitung der Gruppenarbeit
- Auswertung von Beobachtungen
- Planung von entwicklungsférdernden MaRnahmen
- Vorbereitende Tatigkeiten wie Einkdufe, Materialzusammenstellung fir Angebote etc.
- Zusammenarbeit der Mitarbeite*rinnen untereinander, Team- und Dienstbesprechungen,
Mitarbeiter*innengesprache, Einarbeitung neuer Mitarbeiter*innen, Supervision
- Anleitung von Auszubildenden, Teilnahme an ,Anleitertreffen”
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- Planung der Zusammenarbeit z.B. Terminplanung, Urlaubsplanung

- Zusammenarbeit mit Eltern, Schulen und anderen Institutionen

- Vorbereitung von Elternabenden, Entwicklungsgesprache planen und durchfiihren,
Beratungsgesprache mit den Eltern, Hausbesuche

- Weiterentwicklung der padagogischen Konzeption

- Sichten, Lesen, ordnen von Fachliteratur

- Offentlichkeitsarbeit — verfassen von Elternbriefen, Artikel fiir den Gemeindebrief,
Mitwirkung in Arbeitskreisen

- Hauswirtschaftliche Tatigkeiten — Versorgung der Gruppenrdaume, Reinigung des
Spielmaterials, gruppenibergreifende Tatigkeiten

- Sommerfeste, gemeinsame Ubernachtungen, Fortbildungen auBerhalb der Einrichtung,
Durchfiihrung von Elternabenden, Veranstaltungen im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit,
Studientage, fallen nicht unter die Rubrik Verfligungszeit

Die Verfligungszeiten sind im Dienstplan als solche auszuweisen. Sie diirfen nicht einfach
als Vertretungsreserve behandelt werden. Kurzfristige Vertretungen kénnen allerdings auf
die Verfligungszeit angerechnet werden. Fiir [angerfristige Vertretungen sind besondere
Vertretungskrafte einzusetzen oder andere organisatorische Mallnahmen zu treffen.

Vorbereitungs- und Qualifizierungszeiten (Anlage D.12 Nr.2 TV6D-V (VKA)).
Bei Beschaftigten im Sozial- und Erziehungsdienst werden seit dem Jahr 2023 — soweit gesetzliche

Regelungen bestehen, zusatzlich zu diesen gesetzlichen Regelungen (NKitaG) —im Rahmen der
regelmalRigen durchschnittlichen wochentlichen Arbeitszeit im Kalenderjahr 30 Stunden flir Zwecke
der Vorbereitung und Qualifizierung verwendet.

Diese 30 Verfugungs-/Qualifizierungszeiten, werden in der Kirchenkreistragerschaft Melle-GM-H(itte
fir folgende MaRnahmen eingesetzt:

- 1Tag zur einrichtungsinternen Weiterentwicklung und Uberpriifung des

Qualitatsmanagementsystems

- 1 einrichtungsinterner Studientag mit einem pad. Themenschwerpunkt

- 1vom Trager organisierter Themen-Fachtag fiir alle Mitarbeitenden
Die Einrichtungen schlieRen an diesen Tagen oder verkiirzen ihre Offnungszeiten, so dass die
Malnahmen wahrend der Arbeitszeit durchgefiihrt werden.

Arztbesuche wihrend der Arbeitszeit (unter Fortzahlung des Entgelts)
Arztbesuche sind grundsatzlich auBerhalb der Arbeitszeit wahrzunehmen. Ist eine Behandlung inkl.
der Wegezeiten mindestens zum Teil innerhalb der Arbeitszeit erforderlich, ist dieses durch Vorlage
einer arztlichen Bescheinigung nachzuweisen. Arztbesuche wahrend der Arbeitszeit sind
beispielsweise erforderlich bei:

- akuten Schmerzen
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- Wenn der Arzt nur wahrend der Arbeitszeit zu erreichen ist (das ist oft bei Facharzten so)

- Sonstige unabdingbare Griinde (beispielsweise sind einige Untersuchungen an bestimmte

- Uhrzeiten gekniipft, etwa die Blutabnahme: Sie findet morgens statt, weil der Patient

- nlchtern sein muss).
Hierbei wird die Zeit der Behandlung inkl. der Wegezeiten gutgeschrieben, die in die Arbeitszeit fallt
(§ 29 Abs.1 Buchstabe f) TV-L).

- Fir Teilzeitkrafte ist individuell festzulegen, wie viel Arbeitszeit pro Tag gutgeschrieben wird.

Folgende Grundsatze bleiben zu beachten: Der Beschaftigte muss sich bemiihen, den Arztbesuch
auBerhalb der Arbeitszeit zu legen. So oder so: Beschiftigte sollten ihre Vorgesetzte informieren,
bevor sie sich auf den Weg in Richtung Arztpraxis machen. Denn wer zum Arzt geht, obwohl er das
auch in seiner Freizeit tun kdnnte, begeht eine Pflichtverletzung und verstolit gegen den
Arbeitsvertrag.

Ausnahmen fiir Jugendliche und Schwangere

Minderjahrige Beschaftigte und Azubis, die zur gesetzlich vorgeschriebenen Nachuntersuchung
missen, muss der Arbeitgeber bezahlt freistellen. Das steht im Jugendarbeitsschutzgesetz. Gleiches
gilt bei Schwangerschaft oder Mutterschaft. Das Mutterschutzgesetz sieht vor, dass der Arbeitgeber
Frauen fiir Untersuchungen, die zu den Leistungen der gesetzlichen Krankenversicherung gehoren,
bezahlt freistellen muss.

Und wenn das Kind krank wird?

Im Fall einer Erkrankung des Kindes eines Beschaftigten gilt die gleiche Vorgehensweise. Innerhalb
der Arbeitszeiten muss ein Arztbesuch medizinisch notwendig oder nicht anders moglich sein.
Zusatzlich sollte der Arzt dem Beschaftigten eine arztliche Bescheinigung ausstellen, dass fir das Kind
eine Begleitung erforderlich war.

Wer zur Pflege des erkrankten Kindes nicht zur Arbeit erscheinen kann, erhalt statt des Entgeltes ab
dem ersten Tag von seiner Krankenkasse Kinderkrankengeld. Die Bescheinigung ist im Original der
Krankenkasse und in Kopie als Nachweis dem Arbeitgeber vorzulegen. Der Arbeitgeber Gbermittelt
der Krankenkasse zur Berechnung der Hohe des Kinderkrankengeldes elektronisch eine
Entgeltbescheinigung.

Flr privat krankenversicherte Kinder gelten Sonderregelungen. Es besteht zwar ein Anspruch auf
Freistellung, jedoch nicht auf Kinderkrankengeld durch die gesetzliche Krankenversicherung (§ 45
SGB V). Im Fall einer Erkrankung eines Kindes, das das 12. Lebensjahr noch nicht vollendet hat und
wenn im laufenden Kalenderjahr kein Anspruch auf Kinderkrankengeld besteht, kénnen pro
Kalenderjahr bis zu vier Arbeitstage bezahlte Freistellung gewahrt werden (§ 29 Buchst. e) bb) TV-L).
Die weitere Freistellung erfolgt unbezahlt.

Ist der Name des Kindes nicht mit dem Nachnamen des Mitarbeiters identisch, bitte handschriftlich
den Nachnamen des Mitarbeiters nachtragen.
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Wichtig: Mitarbeiter diirfen sich nicht selbst krankschreiben lassen, wenn sie nicht arbeitsunfahig
sind und zur Pflege des Kindes zu Hause bleiben. Hierbei wiirde es sich um das Vortauschen einer
Erkrankung handeln.
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