


• Einarbeitung und Aufgabenklärung erfolgt durch Leitung vor Ort

• Leitung der Einsatzkita ist weisungsbefugt

• Am letzten Tag des Einsatzes führt die Leitung der Einsatzkita ein 
Rückmeldegespräch über die konkrete Tätigkeit vor Ort 

• Die Mitarbeitenden  können nach Einarbeitung gemäß der entsprechenden 
Qualifizierung Früh-, Mittel- und Spätdienst vertreten

• Die Springer-Mitarbeiter:in nimmt an Teambesprechungen teil

• Die Springer-Mitarbeiter:in übernimmt keine Eingewöhnungen und 

• Die Springer-Mitarbeitern übernimmt keine Bildungs- und Lerndokumentation 
und führt keine Elternarbeit durch

• Bei Erkrankungen ist die Leitung über die Arbeitsunfähigkeit zu informieren nach 
den Regularien der Einsatzkita

• Erkrankungen über 14 Tage meldet die Leitung an die Päd. Gesamtleitung



• Springer-Mitarbeiterin erhält keinen Schlüssel der Einrichtung

• Es dürfen keine Mehrstunden anfallen, die Springer-Mitarbeiter:in darf 
innerhalb einer Woche nicht über die vertraglich festgelegte Zeit hinaus arbeiten

• Die Springer-Mitarbeiter:in nimmt nicht an Teamfortbildungen etc. in der 
Einsatzkita teil

• Die Teilnahme an Personal- und Mitarbeiterversammlung sowie an den 
Springertreffen ist zu ermöglichen

• An Schließtagen/Planungstagen kann die Mitarbeiter:in Urlaub nehmen oder in 
frühzeitiger Absprache mit der Päd. GL (Frau Kolar) in einer anderen Einsatzkita 
eingesetzt werden

• Die Springer-Mitarbeiter:in nimmt nicht an Sommerfesten, Elternabenden usw. 
teil

• Bei längerem Einsatz in einer Kita kann die Springer-Mitarbeiter:in am 
Betriebsausflug teilnehmen



• Zum Jahresende erhalten die Mitarbeitenden im Springerpool eine 
Abwesenheitsübersicht aus KitaPlus durch die Päd. GL (Frau Kolar)

• Zum Jahresbeginn ist in Absprache mit der Einsatzkita eine 
Urlaubsplanung vorzunehmen und in der Abwesenheitsübersicht zu 
dokumentieren

• Die Mitarbeitenden im Springerpool senden die Abwesenheitsübersicht 
mit der Urlaubsplanung bis Ende Januar digtal an die Päd. GL (Frau Kolar)

• Die Urlaubsgenehmigung erfolgt ausschließlich über die Päd. GL (Frau 
Kolar), die genehmigte Abwesenheitsübersicht erhält die Mitarbeiter:in 
und die Einsatzkita in CC in digitaler Form

• Die Leitung trägt in der Abwesenheitsübersicht Arbeitsunfähigkeitstage 
und sonstige Abwesenheiten ein

• Abwesenheitsübersicht verbleibt bei der Springer-Mitarbeiter:in



• Die Einrichtungsleitung führt ein Stundenformular mit der 
Angabe, welche Personen aus welchem Grund vertreten 
wurden

• Das Stundenformular wird von der Leitung zum 
Monatsanfang an das Verwaltungsamt-Personalabteilung 
gesendet

• In der Kita wird eine Kopie aufbewahrt



• Springer-Mitarbeiter:innen haben der regulären Fortbildungsanspruch, die 
Genehmigung erfolgt über die Päd. GL (Frau Kolar)

• Jahresmitarbeitenden-Gespräch erfolgt über Päd. GL

• Grundsätzlich haben Springerkräfte die gleiche VZ, wie andere 
Mitarbeiter*innen. Diese kann von der Kita- Leitung entsprechend dem Einsatz 
reduziert werden, muss aber für die anfallenden Aufgaben und Tätigkeiten 
angemessen sein.
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