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Informationspaket für Kindertagespflegepersonen im Kreis Pinneberg 
(Stand Mai 2026) 

 
Liebe Kindertagespflegeperson, 
 
um Ihnen einen guten Start in die Tätigkeit als Kindertagespflegeperson (KTPP) im Kreis 
Pinneberg zu ermöglichen, haben wir Ihnen ein umfassendes Informationspaket zusam-
mengestellt. Dieses Paket gibt Antworten auf häufig gestellte Fragen und allgemeine 
Empfehlungen für die Tätigkeit als KTPP. Zudem gibt es Verweise auf die verschiedenen 
Anträge, die Sie für die Abrechnung benötigen. 
 
Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit und wünschen Ihnen viel Spaß und Freude bei 
der Betreuung Ihrer Tageskinder.  

Ihre Sachbearbeiterinnen vom Team Kindertagespflege vom Kreis Pinneberg sowie Ihre Fach-
beratungen vom Team Kindertagespflege Elmshorn, Pinneberg und Wedel 
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1. Pflegeerlaubnis  
Für Zahlungen vom Kreis wird eine gültige Pflegeerlaubnis vorausgesetzt (§ 43 SGB VIII). 
Bitte achten Sie darauf, die Verlängerung Ihrer Pflegeerlaubnis rechtzeitig, spätestens 
drei Monate vor Ablauf der Erlaubnis, zu beantragen. Für alle im Kreis tätigen KTPP erfolgt 
dies über die zuständige Fachberatung. 

Die Pflegeerlaubnis ist in der Regel fünf Jahre gültig. Folgende Unterlagen werden für die 
Beantragung benötigt und müssen regelmäßig aktualisiert bzw. aufgefrischt werden, an-
derenfalls kann Ihre Pflegeerlaubnis widerrufen bzw. nicht verlängert werden (§ 43 SGB 
VIII, § 37 Jugendfördergesetz): 
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 Aktuelles erweitertes Führungszeugnis für die KTPP sowie alle Personen ab 18 Jah-
ren, die im Haushalt der KTPP wohnen, wenn die Betreuung im eigenen Haushalt 
stattfindet (§§ 30 Abs. 5, 30a Abs. 1 Bundeszentralregistergesetz (BZRG)). Den erfor-
derlichen Antrag erhalten Sie bei Ihrer zuständigen Fachberatung. Es handelt sich um 
ein Führungszeugnis zur Vorlage bei einer Behörde, das direkt an den Kreis geschickt 
wird. Das Führungszeugnis darf bei Beantragung der Pflegeerlaubnis nicht älter als 
sechs Monate sein und ist alle fünf Jahre bzw. zum Verlängerungsantrag neu zu bean-
tragen. 

 Aktuelle ärztliche Bescheinigung über die psychische und physische Gesundheit 
der KTPP und Bestätigung, dass keine Bedenken gegen die Betreuung von Tageskin-
dern bestehen. Der Vordruck ist auf der Homepage verfügbar. Die ärztliche Beschei-
nigung ist alle fünf Jahre bzw. zum Verlängerungsantrag neu zu beantragen und bei 
Ihrer Fachberatung vorzulegen.  

 Ärztliche Bescheinigung über einen ausreichenden Masernschutz für alle KTPP, 
die nach 1970 geboren sind (§ 20 Abs. 12 S. 3 Infektionsschutzgesetz (IfSG)). Ein Vor-
druck ist bei der zuständigen Fachberatung erhältlich. Diese Bescheinigung ist ein-
malig bei Erstantrag der Pflegeerlaubnis bei der Fachberatung vorzulegen.   

 Bescheinigung über einen Kurs in „Erste-Hilfe in Bildungseinrichtungen und Be-
treuungseinrichtungen für Kinder" mit neun Unterrichtseinheiten (UE): Der Kurs 
muss alle zwei Jahre aufgefrischt und der Nachweis bei Ihrer Fachberatung vorgelegt 
werden. Die Kosten für die Auffrischung werden auf Antrag von der UK Nord übernom-
men. Dies setzt voraus, dass eine gültige Pflegeerlaubnis vorliegt und der Kostenüber-
nahmebescheid im Vorfeld bei der UK Nord von Ihnen beantragt wird. Nutzen Sie da-
für gerne folgenden Link: www.uk-nord.de Stichwort: Erste Hilfe - Kindertageseinrich-
tungen. 

 Bescheinigung über die Teilnahme an der Infektionsschutzbelehrung ist einmalig 
bei Erstantrag der Pflegeerlaubnis bei der Fachberatung vorzulegen (§ 43 IfSG). An-
schließend ist alle zwei Jahre eine Auffrischung in eigener Verantwortung erforderlich. 
Der Dokumentationsnachweis für die Auffrischung verbleibt bei Ihnen. Dafür kann die 
Vorlage „Vorlage Belehrungen §§ 34 und 43 IfSG“ verwendet werden. Das erforderli-
che Informationsmaterial ist auf der Homepage des Kreises Pinneberg - Team Infekti-
onsschutz hinterlegt: 
- Belehrungen nach § 43 Infektionsschutzgesetz (IfSG) (kreis-pinneberg.de) 
- https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Bev%C3%B6lke-

rungsschutz_+Zuwanderung+und+Gesundheit/Fachdienst+Gesund-
heit/Team+Infektionsschutz/Informationen+f%C3%BCr+Arztpraxen_+Alten-
+und+Pflegeheime_+Kindereinrichtungen+und+Gewerbe.html 

 

http://www.uk-nord.de/
https://www.kreis-pinneberg.de/Belehrungen.html
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Bev%C3%B6lkerungsschutz_+Zuwanderung+und+Gesundheit/Fachdienst+Gesundheit/Team+Infektionsschutz/Informationen+f%C3%BCr+Arztpraxen_+Alten-+und+Pflegeheime_+Kindereinrichtungen+und+Gewerbe.html
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Bev%C3%B6lkerungsschutz_+Zuwanderung+und+Gesundheit/Fachdienst+Gesundheit/Team+Infektionsschutz/Informationen+f%C3%BCr+Arztpraxen_+Alten-+und+Pflegeheime_+Kindereinrichtungen+und+Gewerbe.html
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Bev%C3%B6lkerungsschutz_+Zuwanderung+und+Gesundheit/Fachdienst+Gesundheit/Team+Infektionsschutz/Informationen+f%C3%BCr+Arztpraxen_+Alten-+und+Pflegeheime_+Kindereinrichtungen+und+Gewerbe.html
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Bev%C3%B6lkerungsschutz_+Zuwanderung+und+Gesundheit/Fachdienst+Gesundheit/Team+Infektionsschutz/Informationen+f%C3%BCr+Arztpraxen_+Alten-+und+Pflegeheime_+Kindereinrichtungen+und+Gewerbe.html
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 Teilnahme an einer Hygiene-Schulung im Rahmen der Qualifizierung zur KTPP: An-
schließend wird diese einmal jährlich in eigener Verantwortung aufgefrischt. Zur Auf-
frischung kann die Broschüre „Die Leitlinien für eine gute Lebensmittelpraxis in der 
Kindertagespflege“ vom Bundesverband für Kindertagespflege verwendet werden, 
die online zur Verfügung steht. Eine Dokumentation hierüber ist nicht erforderlich.  
 

 Bereitschaft zur Fortbildung und Vernetzung: Die Bereitschaft zur Teilnahme an 
Fortbildungen und Netzwerktreffen ist eine Voraussetzung zur Erteilung einer Pflege-
erlaubnis und stellt ein Qualitätsmerkmal der Kindertagespflege dar (§ 4 Abs. 2 Sat-
zung). Ziel ist es, dass alle KTPP jährlich mindestens acht Zeitstunden Fortbildungen 
absolvieren und mindestens an drei Netzwerktreffen teilnehmen. Die Fachberatun-
gen bieten regelmäßige Netzwerktreffen an und informieren Sie über die Termine.  
 

 Bitte beachten Sie darüber hinaus in Bezug auf Ihre Pflegeerlaubnis folgende 
Punkte, da eine Nichteinhaltung zum Widerruf der Pflegeerlaubnis führen kann:  
- Die für Sie zuständige Fachberatung ist von Ihnen über wichtige Veränderungen zu 

informieren, die für die Betreuung des oder der Kinder bedeutsam sind (z. B. Ge-
burt eines Kindes, Aufnahme von weiteren Personen im Haushalt, Veränderung 
der Betreuungsräume usw.). 

- Ein Wohnortwechsel ist der für Sie zuständigen Fachberatung unverzüglich anzu-
zeigen. 

- Sie sind gemäß § 8a SGB VIII verpflichtet, bei gewichtigen Anhaltspunkten für eine 
Gefährdung des Kindeswohls eine Gefährdungseinschätzung vorzunehmen und 
ggf. das zuständige Jugendamt einzuschalten. Hierzu ist die mit dem Jugendamt 
geschlossene Vereinbarung zu beachten und das darin beschriebenen Verfahren 
einzuhalten.  

- Ist das Wohl des Kindes in der Tagespflegestelle gefährdet und sind Sie als KTPP 
nicht bereit oder in der Lage, die Gefährdung abzuwenden, so ist die Erlaubnis zu-
rückzunehmen oder zu widerrufen. 

- Sie sind verpflichtet, an statistischen Erhebungen des Landes Schleswig-Holstein 
mitzuwirken, z.B. an der jährlichen Kinder- und Jugendhilfestatistik (s. Punkt „Kin-
der- und Jugendhilfestatistik“ im Infopaket).  

2. Führungszeugnis für weitere Personen   
Sie sind verpflichtet sicherzustellen, dass aus Ihrem direkten Umfeld keine Risiken oder 
Gefahren für die betreuten Kinder ausgehen. Zur Sicherung des Kindeswohls empfehlen 
wir daher, dass Sie für alle volljährigen Personen ein erweitertes polizeiliches Führungs-
zeugnis beantragen, die sich regelmäßig während der Betreuungszeiten in der KTP-Stelle 
aufhalten und Kontakt zu den Tageskindern haben (z.B. Praktikant*innen, Haushaltshil-
fen, Großeltern). Bei Verdachtsfällen kann ein Führungszeugnis auch von der Fachbera-
tung im Rahmen der Eignungsfeststellung eingesehen werden.  

Sie als KTPP füllen den Antrag für die genannten Personen direkt aus. Ein Vordruck wurde 
Ihnen von der Fachberatung oder im Rahmen ihrer Qualifikation zur Verfügung gestellt. 
Mit diesem ausgefüllten Formular beantragen die Personen ihr erweitertes polizeiliches 
Führungszeugnis. Es sind folgende Punkte für Sie als KTPP zu beachten:    
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 Ein Führungszeugnis darf nicht kopiert werden. Ausreichend ist ein Sichtvermerk, 
in dem der Name der Person, das Datum der Ausstellung und ggf. Eintragungen im 
Führungszeugnis notiert werden.   

 Die Daten sind von der KTPP sicher zu verwahren.  
 Das Führungszeugnis ist rechtzeitig zu aktualisieren, in der Regel alle fünf Jahre.  
 Liegt für die Person aus einer anderen aktiven Tätigkeit bereits ein gültiges erwei-

tertes Führungszeugnis vor, das nicht älter als drei Monate ist, kann dieses verwen-
det werden. 

3. Masernschutzgesetz 
Ihrerseits liegt eine ärztliche Bescheinigung darüber vor, dass Sie über einen ausreichen-
den Masernschutz verfügen (§ 20 Abs.12 S. 3 IfSG).  Des Weiteren ist es Ihre Aufgabe, den 
Masernschutz der Tageskinder zu überprüfen und in Ihren Unterlagen zu dokumentieren. 
Eine Kopie des Impfausweises ist nicht erforderlich. Legen die Eltern1 den Nachweis nicht 
vor bzw. wollen ihr Kind nicht gegen Masern impfen lassen, dann müssen Sie das Ge-
sundheitsamt informieren und dürfen das Kind nicht mehr betreuen. 
 
Häufig gestellte Fragen sind in diesem Zusammenhang:  
 
a) Ein Großteil der Kinder startet mit elf Monaten mit der Betreuung. Wie ist der Ab-
lauf, wenn das Kind nicht (vollständig) geimpft ist?  
 
Kinder unter einem Jahr müssen noch keinen Nachweis vorlegen. Das bedeutet, dass 
diese Kinder zunächst betreut werden dürfen, auch wenn der Nachweis nicht oder nicht 
vollständig vorgelegt wird. Sobald das Kind ein Jahr alt wird, muss mindestens eine Ma-
sernschutzimpfung, eine Immunität gegen Masern oder ggf. ein ärztliches Attest über die 
Kontraindikation vorgelegt werden. Geschieht dies nicht, darf das Kind ab diesem Zeit-
punkt nicht mehr betreut werden. Ab zwei Jahren erfolgt ggf. eine neue Abfrage, da min-
destens zwei Masernschutzimpfungen gefordert sind. 
 
b) Müssen alle Kinder mit Betreuungsbeginn gemeldet werden?  
Nein, nicht alle Kinder müssen gemeldet werden. Nur die Kinder, die keinen ausreichen-
den Nachweis nach den o.g. Vorgaben erbringen. Jedoch dürfen Sie diese Kinder nicht 
mehr betreuen.  
 
c) Wer spricht das Betreuungsverbot aus und mit welcher Vorlaufzeit?  
Das Betreuungsverbot ist gesetzlich geregelt, weshalb keine zusätzliche Anordnung not-
wendig ist. Wer ein Kind, welches keinen ausreichenden Nachweis vorgelegt hat, den-
noch betreut, handelt ordnungswidrig (§ 73 Abs. 1a Nr. 7b IfSG). 

 
d) Wie kann der Masernschutz gemäß Masernschutzgesetz nachgewiesen werden? 
Das Gesetz sieht drei Möglichkeiten vor den Masernschutz nachzuweisen: 
 
- durch Impfausweise, in denen zwei Masern-Impfungen (bei einjährigen Kindern 

vor dem 2. Geburtstag: eine Masern-Impfung) eingetragen sind, 

                                                      
1 Im nachfolgenden Text sind mit dem Begriff „Eltern“ die sorgeberechtigten Personen gemeint. 
 



 
 

6 
 

- durch ein ärztliches Zeugnis über einen altersgerechten Impfschutz oder eine 
durch Labornachweis bestätigte bestehende Masern-Immunität oder eine Be-
freiung von der Masern-Impfung wegen einer Kontraindikation. Bei einer vo-
rübergehenden Kontraindikation ist die Dauer, während der nicht gegen Masern 
geimpft werden kann, mit anzugeben oder 

- durch die Bestätigung einer zuvor besuchten Einrichtung, dass ein entsprechen-
der Nachweis dort bereits vorgelegt wurde. 

 
In der Kindertagespflege sind Ihre Familienangehörigen oftmals während der Betreuung 
(zeitweise) mit anwesend. Zwei häufig gestellte Fragen sind in diesem Zusammenhang:  
 
a) Benötigen Ihre eigenen Kinder einen Nachweis über einen ausreichenden Masern-
schutz? 
Nach dem Gesetz muss jede Person, die von der KTPP betreut wird, über einen ausrei-
chenden Schutz gegen Masern verfügen. Das bedeutet, dass auch Ihre eigenen Kinder, 
die zusammen mit Ihren Tageskindern betreut werden, den entsprechenden Nachweis 
erbringen müssen. Der Nachweis wird von Ihnen dokumentiert. Dies kann durch das Ge-
sundheitsamt jederzeit überprüft werden.  Ist kein ausreichender Schutz gegen Masern 
gegeben, dürfen Ihre eigenen Kinder nicht zusammen mit den Tageskindern betreut wer-
den. 
 
Familienangehörige, die sich zeitgleich im Wohnraum aufhalten, jedoch keinen Kontakt 
zu den betreuten Kindern haben und nicht direkt von Ihnen betreut werden, müssen kei-
nen Nachweis erbringen. Wenn sich also Ihr eigenes Kind (z.B. ein älteres Schulkind) nur 
in der gleichen Wohnung aufhält, aber keinen Kontakt zu den anderen betreuten Kindern 
hat, muss kein Nachweis erbracht werden. 
 
b) Müssen auch (Ehe-)Partner*innen, die Kontakt zu den Kindern haben, einen Nach-
weis vorlegen? 
Ist die Person regelmäßig (nicht nur für wenige Tage) und nicht nur zeitlich vorübergehend 
(nicht nur jeweils wenige Minuten, sondern über einen längeren Zeitraum) anwesend, 
sollte ein Nachweis erbracht werden. Das sporadische Teilnehmen an Mittagsessen oder 
ein kurzes Gespräch mit einem Kind zählt hingegen nicht als regelmäßiger Kontakt über 
einen längeren Zeitraum. Die Situation ist jedoch kritisch zu betrachten, wenn die Fami-
lienangehörigen regelmäßig beim Essen teilnehmen oder mit den Kindern spielen. Dann 
sollten Sie den Nachweis abfragen oder die Kontakte zu den Kindern ggf. einschränken, 
um eine mögliche Übertragung von Masern zu verhindern. 
 
Sie können sich auch gerne beim Team Infektionsschutz informieren, falls Sie sich nicht 
sicher sind, ob ein ausreichender Schutz gegen Masern gegeben ist (z.B. bei ärztlichen 
Bescheinigungen oder ausländischen Impfpässen), E-Mail-Adresse: masernschutzge-
setz@kreis-pinneberg.de . 
 
Weitere Informationen finden Sie unter: www.masernschutz.de. 

mailto:masernschutzgesetz@kreis-pinneberg.de
mailto:masernschutzgesetz@kreis-pinneberg.de
http://www.masernschutz.de/
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4. Erfassungsbogen (s. Formular) 
Der Erfassungsbogen ist vor Beginn Ihrer Tätigkeit beim Kreis einzureichen. Hiermit wer-
den Ihre persönlichen Daten erfasst, damit Sie eine laufende Geldleistung erhalten kön-
nen. 
 
Wenn Sie bereits die Grundqualifizierung nach dem QHB mit 300 UE abgeschlossen ha-
ben oder über eine pädagogische Ausbildung verfügen, können Sie mit dem Erfassungs-
bogen bereits die erforderlichen Nachweise für den höheren Anerkennungsbetrag einrei-
chen. Dies kann das Zertifikat der Grundqualifizierung, ein Nachweis über Ihre pädagogi-
sche Ausbildung oder das Zertifikat über die verkürzte Grundqualifizierung für pädagogi-
sche Fachkräfte sein. 
 
Alle Unterlagen können per E-Mail oder per Post an die Sachbearbeitung übermittelt wer-
den: 
 
Kreis Pinneberg 
FD Kindertagesbetreuung, Schule, Kultur und Sport 
Abteilung Kindertagesbetreuung 
Team Kindertagespflege 
Kurt-Wagener-Straße 11 
25337 Elmshorn 
fd31-4tp@kreis-pinneberg.de  

5. Antrag auf eine laufende Geldleistung (s. Formular) 
Um die Betreuungskosten mit dem Kreis abzurechnen, sind die Daten des Betreuungs-
verhältnisses anhand des vollständig und leserlich ausgefüllten Antrags auf Zahlung ei-
ner laufenden Geldleistung mitzuteilen. Die Daten sind Grundlage für die Erstellung der 
Kostenbeitragsbescheide für die Eltern. Der Antrag ist rechtzeitig vor Beginn der Betreu-
ung beim Team Kindertagespflege (Kreis Pinneberg) einzureichen. Die Bearbeitung Ihres 
Antrages sollte aufgrund der Auszahlung im Voraus am Monatsanfang im Idealfall min-
destens 14 Tage vor Monatsanfang bzw. Betreuungsbeginn abgeschlossen sein. Bei spä-
ter eingehenden Anträgen kann eine Auszahlung zu Betreuungsbeginn nicht mehr garan-
tiert werden. 
 
Wenn die 14-Tage-Frist bei Anträgen auf eine Stundenänderung nicht eingehalten wird, 
kann die Stundenänderung erst ab dem ersten des Folgemonats bewilligt werden. 

Bitte achten Sie unbedingt auf die korrekte Schreibweise und geben Sie keine Spitznamen 
an. Wir empfehlen Ihnen zur Sicherstellung der korrekten Anschrift und der Namens-
schreibweise, sich einen Ausweis vorzeigen zu lassen. Sollte der Antrag unvollständig o-
der unleserlich eingereicht werden, sind wir gezwungen, die Unterlagen zurückzuschi-
cken, so dass eine rechtzeitige Bearbeitung des Antrags nicht mehr sichergestellt werden 
kann. 
 

mailto:fd31-4tp@kreis-pinneberg.de
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Der Antrag ist mindestens von einem Elternteil zu unterzeichnen. Voraussetzung ist je-
doch, dass der Betreuungsvertrag von beiden sorgeberechtigten Elternteilen unterschrie-
ben ist.  

Werden flexible Betreuungszeiten vereinbart, ist eine Begründung erforderlich (z. B. auf-
grund von Schichtdienst). In diesem Fall ist die Zeitspanne anzugeben, in der die Betreu-
ung angeboten wird (z. B. 6.00 – 18.00 Uhr und 8 Stunden je nach Schichtplan). Wir emp-
fehlen Ihnen in diesem Fall, die tatsächlichen Betreuungszeiten zu dokumentieren.  

6. Die Höhe der laufenden Geldleistung  
Die Geldleistung setzt sich aus einem Anerkennungsbetrag und einer Sachaufwandpau-
schale zusammen und wird auf Grundlage der Mindesthöhen nach dem KiTaG in der je-
weils gültigen Fassung festgesetzt (§ 7 Abs. 3 Satzung).  

Die Höhe der laufenden Geldleistung bestimmt sich durch den zeitlichen Umfang der Be-
treuung, der Anzahl der betreuten Kinder, der Qualifikation der KTPP sowie den räumli-
chen Gegebenheiten. Hierbei wird die monatliche Geldleistung, wie folgt, berechnet:  

Das Entgelt pro Stunde (Anerkennungsbetrag + Sachaufwandpauschale + ggf. Fortbil-
dungsbonus) wird mit der Anzahl der wöchentlichen Betreuungsstunden und einem Fak-
tor von 4,35 multipliziert.  

Die Zahlungen des Leistungsentgeltes erfolgen monatlich zum Monatsanfang für die je-
weilige Laufzeit des Betreuungsvertrages. Die Fortzahlung der laufenden Geldleistung er-
folgt zusätzlich als freiwillige Leistung des Kreises auch an allen landesweiten gesetzli-
chen Feiertagen sowie an Heiligabend und Silvester.  

Eine private Zuzahlung von Eltern an Sie ist gemäß KiTaG nicht zulässig. Verlangen Sie als 
KTPP, mit Ausnahme eines angemessenen Entgelts für die Verpflegung und Auslagen für 
Ausflüge, zusätzliche Elternbeiträge, so werden diese auf die laufende Geldleistung an-
gerechnet. 

a) Höhere Sachaufwandpauschale (s. Merkblatt und Formular)  
Die höhere Sachaufwandpauschale wird nur auf Antrag gewährt. Der Antrag ist bei der 
zuständigen Fachberatung einzureichen. Änderungen an den Räumlichkeiten, die die 
Höhe der Sachaufwandpauschale betreffen, sind umgehend mitzuteilen.  
 
b) Vertiefte Kenntnisse im Umfang von 300 UE (s. Formular) 
Weisen Sie als KTPP nach, dass Sie die Grundqualifizierung nach dem QHB mit 300 UE 
abgeschlossen haben oder über eine pädagogische Berufsausbildung verfügen, erhöht 
sich mit einem Antrag Ihrerseits der Anerkennungsbetrag zum ersten des Folgemonats 
nach Eingang des Antrages.  
 
c) Fortbildungsbonus (s. Merkblatt und Formular)  
Ein Fortbildungsbonus wird immer dann gezahlt, wenn sich die KTPP im vorangegange-
nen Kalenderjahr mindestens acht Zeitstunden fortgebildet hat und der dafür erforderli-
che Antrag fristgerecht eingegangen ist (§ 7 Abs. 14 Satzung). Bitte beachten Sie, dass der 
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Antrag auf Fortbildungsbonus bereits im Laufe des Jahres bei der Fachberatung einge-
reicht werden kann, sobald die Voraussetzungen erfüllt sind, spätestens aber bis zum 16. 
November (später eingehende Anträge werden nicht berücksichtigt). Ihren Bescheid er-
halten Sie immer am Ende des Jahres für das Folgejahr, unabhängig vom Einreichen des 
Antrages.  
 
Ein umfangreiches, kostenloses Fortbildungsprogramm stellt die Akademie Kindertages-
pflege in Elmshorn (www.akademie-kindertagespflege.de) zur Verfügung.  

7. Erstattung von Versicherungsbeiträgen (s. Merkblatt und Formulare) 
Die im Kreis Pinneberg tätigen KTPP, die über eine gültige Pflegeerlaubnis oder Eignungs-
feststellung verfügen, erhalten auf Antrag Zuschüsse zu Versicherungen (§ 7 Abs. 1 Sat-
zung). 

8. Kinder- und Jugendhilfestatistik (s. Merkblatt und Formulare) 
Die Erstellung der Kinder- und Jugendhilfestatistik wird zum Stichtag 01.03. eines Jahres 
über das Kitaportal generiert. Dafür ist es zwingend erforderlich, dass Sie die statistikre-
levanten Daten anhand des entsprechenden Formulars an den Kreis Pinneberg weiterlei-
ten.  

Für die Datenerhebung und -verarbeitung ist das Statistische Amt in Schleswig-Holstein 
zuständig. Die jeweiligen Kontaktdaten finden Sie unter: 

 https://www.statistikportal.de/de/statistische-aemter  
 https://www.statistik-nord.de/ . 

Rechtsgrundlage ist das SGB VIII in Verbindung mit dem Bundesstatistikgesetz.  
 
Zweck der Erhebung ist, einen Überblick über das Angebot an mit öffentlichen Mitteln ge-
förderter Kindertagespflege sowie über den Stand des bedarfsgerechten Ausbaus dieses 
Angebots zu erhalten. Erhoben werden die Anzahl der in Kindertagespflege betreuten Kin-
der sowie die Zahl der KTPP. Die Erhebung stellt die Grunddaten für die Planung von Kin-
dertagesbetreuung auf örtlicher und überörtlicher Ebene bereit. 

Es werden nur die Daten abgefragt, die für die Statistik erforderlich sind. Diese werden im 
Kitaportal bei den restlichen Vertragsdaten ergänzt und anonym weitergeleitet. Die Daten 
auf den Statistikbögen werden ausschließlich für statistische Zwecke genutzt, nach Ein-
gabe in das Kitaportal vernichtet und nicht in der Akte aufbewahrt.  

9. Eingewöhnung 
Mit Beginn der Eingewöhnung entsteht ein Anspruch auf Zahlung der laufenden Geldleis-
tung im vertraglich vereinbarten Betreuungsumfang. Sie können somit ab dem ersten Tag 
der Eingewöhnung das vollumfängliche Entgelt für die Betreuung vom Kreis erhalten.  

Kinder haben ab dem ersten Geburtstag einen Rechtsanspruch auf eine Förderung in Kin-
dertagesbetreuung. Zur Eingewöhnung bewilligt der Kreis ab 28 Tage vor dem ersten Ge-

http://www.akademie-kindertagespflege.de/
https://www.statistikportal.de/de/statistische-aemter
https://www.statistik-nord.de/
https://www.google.com/search?q=Bundesstatistikgesetz&newwindow=1&client=firefox-b-d&hs=Ey9U&sca_esv=a9b5b8d8ec73e17d&channel=entpr&ei=RFL4afuPGIqtxc8Pu6TMmQw&biw=1920&bih=955&ved=2ahUKEwiK5YaXmZ-UAxXRQfEDHYeUFSIQgK4QegYIAQgAEAM&uact=5&oq=bstatg&gs_lp=&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfAtCgdRc8f5zRWFaMKAMVSX52dyPgZ2XAVeDP4l6kaGixDJco3zb_f1cVaZWlg3dHJqH4algnXF-Qkwadx99Pbw0-msDFBjmMylqBPwqJxB8NCQlHMa9z6uPxkLIhvUgP0&csui=3
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burtstag eine Förderung. Eine Eingewöhnung, die mehr als 28 Tage vor dem ersten Ge-
burtstag des Kindes begonnen werden soll, kann im Einzelfall bewilligt werden, wenn der 
Bedarf für den früheren Betreuungsbeginn nachgewiesen ist. 

Eingewöhnungskinder werden als Tageskinder gezählt, auch wenn die Eltern als Begleit-
personen anwesend sind. Es dürfen daher nur vier weitere Tageskinder während der Ein-
gewöhnungszeit unter Vertrag stehen.  

10. Änderungen der Betreuungsstunden (s. Formular)  
Änderungen der Betreuungszeiten sind grundsätzlich nur zum ersten eines Monats mög-
lich. Der dafür einzureichende Antrag muss spätestens bis zum 15. eines Monats bei der 
Sachbearbeitung vorliegen, um zum ersten des Folgemonats bewilligt werden zu kön-
nen. Später eingehende Anträge können erst zum darauffolgenden nächsten ersten be-
willigt werden.  

11. Betreuung über Nacht 
Betreuungen über Nacht sind nur nach Bedarfsprüfung der Sachbearbeitung im Kreis und 
im Einzelfall möglich.  

12. Nachschulische Betreuung 
Eine nachschulische Betreuung in der Kindertagespflege ist nur ergänzend möglich, 
wenn kein Betreuungsplatz in der Schule oder im Hort zur Verfügung steht oder ein be-
sonderer Bedarf nachgewiesen wird. Der entsprechende Nachweis ist von den Eltern bei 
der Sachbearbeitung beim Team Kindertagespflege des Kreises Pinneberg einzureichen. 

13. Besuchskinder 
Sollten Besucherkinder ohne Aufsichtspersonen vor Ort sein (z. B. Geschwisterkinder 
von Tageskindern in den Ferien), ist darauf zu achten, dass insgesamt nicht mehr als fünf 
Kinder anwesend sind. In diesen Fällen sollte außerdem vorher die Zustimmung von allen 
Eltern eingeholt werden. Anders verhält es sich, wenn die eigenen (Schul-)Kinder Besuch 
bekommen und sich diese überwiegend selber beschäftigen. Wenn hier keine Beaufsich-
tigung durch die KTPP erforderlich ist, zählen diese Kinder in der Regel nicht mit.  

14. Ende der Betreuung (s. Formular) 
Bei Abmeldung eines Kindes wird für die Abrechnung der laufenden Geldleistung in der 
Regel das Ende des Betreuungsvertrages zu Grunde gelegt und ggf. tagegenau abgerech-
net. Das Ende eines Betreuungsverhältnisses ist umgehend mitzuteilen, sobald das Ver-
tragsende feststeht, damit Überzahlungen und Rückforderungen möglichst vermieden 
werden.  

Außerdem gilt die Förderung als beendet, wenn  
 das Kind ohne vorherige Benachrichtigung der KTPP länger als vier Wochen in 

Folge die Leistung nicht nutzt, 
 das Kind mit vorheriger Benachrichtigung der KTPP länger als sechs Wochen in 

Folge die Leistung nicht nutzt, ohne dass ein triftiger Grund (z. B. Krankheit oder 
Urlaub) glaubhaft gemacht wird, oder  



 
 

11 
 

 das Kind die Leistung länger als acht Wochen in Folge nicht nutzt, es sei denn, 
der örtliche Träger sieht zur Vermeidung unbilliger Härten von der Beendigung der 
Förderung ab.  

Die Finanzierung darüberhinausgehender Betreuungszeiten ist zwischen Ihnen und den 
Eltern privatrechtlich zu klären.  

Wird das Betreuungsverhältnis durch eine schriftliche fristlose Kündigung Ihrerseits oder 
den Eltern beendet, wird das Betreuungsverhältnis entsprechend der fristlosen Kündi-
gung als beendet betrachtet. In diesem Fall erfolgt die Abrechnung der laufenden Geld-
leistung tagegenau. 
 
Bei Fernbleiben eines Tageskindes müssen Sie sich unverzüglich vergewissern, ob das 
Betreuungsverhältnis fortbesteht. 

15. Pausierung  
Wenn ein Kind das Betreuungsverhältnis aus einem triftigen Grund (z. B. längerer Urlaub, 
Kuraufenthalt, Krankheit) pausieren möchte, wird das Entgelt höchstens bis zu acht Wo-
chen weitergezahlt (§ 7 Abs. 10 Satzung).  

Wenn Sie als KTPP pausieren wollen und in dieser Zeit kein Entgelt erhalten möchten, 
melden Sie sich bitte rechtzeitig bei der Sachbearbeiterin und der jeweiligen Fachbera-
tung, um Einzelheiten abzustimmen. Die Pflegeerlaubnis bleibt bestehen, solange alle 
relevanten Unterlagen für die Pflegeerlaubnis fristgerecht eingereicht werden.  

16. Meldung der Platzbelegung 
Damit die Fachberatungen auf dem aktuellen Stand Ihrer Platzbelegung sind, melden Sie 
bitte Ihre verfügbaren freien Plätze. Ebenso bitten wir um Rückmeldung, wenn diese 
Plätze vergeben wurden. Hierfür reicht ein Anruf oder eine formlose E-Mail an Ihre zustän-
dige Fachberatung.  

17. Überzahlungen  
Sollte Ihnen für die Betreuung eines Kindes ein Betrag ausgezahlt worden sein, der Ihnen 
beispielsweise aufgrund der Beendigung einer Betreuung oder einer Reduzierung des Be-
treuungsumfangs nicht zusteht, sind Sie verpflichtet, dies unverzüglich schriftlich mitzu-
teilen.  

18. Umfang der Betreuung (s. Formular)  
Die Betreuungszeit richtet sich nach den individuellen Bedürfnissen des Kindes und der 
Erziehungsberechtigten. Es ist entscheidend, dass der Umfang der Betreuung mit dem 
Wohl des Kindes vereinbar ist und seine Entwicklung fördert. 

Der beantragte Betreuungsumfang muss demzufolge mit dem tatsächlichen Bedarf 
übereinstimmen. Es ist nicht zulässig, Betreuungszeiten zu vereinbaren, die von den El-
tern regelmäßig nicht in Anspruch genommen werden. 
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Die Satzung sieht eine Nachweispflicht für geleistete Förderungsstunden vor, wenn Be-
treuungszeiten von über 40 Stunden vereinbart sind. Die laufende Geldleistung wird dann 
nur gezahlt, wenn entweder der Bedarf für die Betreuungszeit (v.a. berufliche Notwendig-
keit) oder die regelmäßige Inanspruchnahme des vereinbarten Förderungsumfangs 
nachgewiesen werden.  

Die Inanspruchnahme kann bei einer beruflichen Notwendigkeit durch einen Arbeitge-
bernachweis (Vordruck beim Kreis erhältlich) nachgewiesen werden. Wenn dies nicht der 
Fall ist, wird die Inanspruchnahme des Betreuungsumfangs anhand einer monatlichen 
Dokumentation der Anwesenheit des Kindes mit Unterschrift der Eltern nachgewiesen (s. 
Formular).  

Darüber hinaus sieht die Satzung vor, dass KTPP, die mehr als fünf Kinder in der Woche 
mit einem Gesamtförderungsumfang von mehr als 200 Stunden betreuen, die Anwesen-
heitszeiten der Kinder nachweisen müssen. 

Vom Kreis wird das vertraglich vereinbarte und beantragte Entgelt gezahlt. Darüber hin-
ausgehende Betreuungsstunden müssen privat mit den Eltern abgerechnet werden und 
sind nicht ermäßigungsfähig. In dieser privat vereinbarten Zeit ist das Kind nicht über die 
Unfallkasse versichert. Kommt es regelmäßig zu längeren Betreuungsstunden, ist ge-
meinsam mit den Eltern ggf. eine Anpassung der wöchentlichen Betreuungszeit abzu-
stimmen.  

19. Anwesenheitsliste der Tageskinder  
Listen über die Anwesenheit der Kinder werden nur zur Prüfung der oben genannten In-
anspruchnahme angefordert. Wir empfehlen Ihnen, die Listen über die Anwesenheit der 
Kinder in jedem Fall zu führen, um ggf. die geleisteten Betreuungszeiten auch gegenüber 
den Eltern oder der Versicherung nachweisen zu können. 

20. Ausschluss von Doppelförderung 
Stellt der Kreis die Förderung ein, muss auch der privatrechtliche Vertrag beendet sein, 
bevor ein neues Kind aufgenommen werden kann. In diesem Fall sollten Sie auf einen 
Aufhebungsvertrag hinwirken.  

Es sind keine doppelten Verträge möglich und somit auch keine Doppelförderung bei 
Übergang von der Tagespflege in die Kita oder zu einer anderen KTP-Stelle. Das bereits 
bestehende Verhältnis wird weiter gefördert. Wir empfehlen Ihnen, dass Sie sich vor Ver-
tragsabschluss versichern, dass für das Kind kein weiteres Betreuungsverhältnis be-
steht, da ansonsten die Förderung erst nach Beendigung des bestehenden Betreuungs-
verhältnisses übernommen werden kann. Kitas lassen sich dies ebenfalls von den Eltern 
unterschreiben. Hierfür können Sie eine eigene schriftliche Vorlage formulieren und sich 
diese von den Eltern unterschreiben lassen. 

21. Betreuung von Kindern mit höherem Förderbedarf (Platzzahlreduzierung) 
Als KTPP erhalten Sie auf Antrag den doppelten Anerkennungsbetrag und eine erhöhte 
Sachaufwandpauschale für Kinder mit höherem Förderbedarf, wenn Sie die Anzahl der 
gleichzeitig betreuten Kinder um einen Platz (laut Pflegeerlaubnis) reduzieren (§ 7 Abs. 4 
Satzung): 



 
 

13 
 

Für Kinder unter 9 Monaten: 
Der Antrag erfolgt über das Formular „Antrag auf laufende Geldleistung“. Zusätzlich 
müssen die Eltern bei einem U1 Kind den Bedarf der Betreuung nachweisen (Formular: 
Arbeitszeitnachweis Arbeitgeber) und der Umfang der Betreuung darf das Wohl des Kin-
des nicht gefährden. 
 
Für Kinder mit (drohender) Behinderung:  
a) Voraussetzungen:  
 Das Kind hat eine Behinderung oder ist von Behinderung bedroht und die Teil-

habe an Betreuung und frühkindlicher Bildung ist ohne Platzzahlreduzierung 
nicht möglich. 

 Das Team Kindertagespflege des Kreises Pinneberg bestätigt den Bedarf für 
eine Platzzahlreduzierung. 

 Die Platzzahlreduzierung ist die geeignete Maßnahme, um die Betreuung zu ge-
währleisten. 
 

b) Ablaufplan bei Antragstellung: 
 Sie stellen zu Beginn der Betreuung oder im Laufe der Betreuung einen höheren 

Förderbedarf fest. 
 Sie nehmen Kontakt zur Fachberatung auf (Austausch zu folgenden Themen: 

Gruppenkonstellation, Konzept, Räume, ggf. erforderliche Fortbildungen). 
 folgende Unterlagen sind von Ihnen beim Kreis Pinneberg, Team Kindertage-

pflege einzureichen: 
- „Antrag auf laufende Geldleistung“  
- durch Sie ausgefüllter Kriterienkatalog (s. Formular) 
- Schweigepflichtentbindung der Eltern (s. Formular) 
- Nachweis über eine (drohende) Behinderung oder eine chronische Krank-

heit (z. B. Diabetes, Epilepsie) durch eine fachärztliche Diagnose oder den 
Gesamtplan der EGH  

- Gesamtplan der Eingliederungshilfe (wenn das Kind bei der EGH bekannt 
ist) 

- optional: Pflegegrad, Schwerbehindertenausweis, weitere Gutachten und 
Berichte 
 

c) Prüfung 
Die Prüfung des Antrages erfolgt durch den Kreis Pinneberg, Team Kindertagespflege 
unter Berücksichtigung der Ergebnisse der Eingliederungshilfe, Ihrem Bericht und bei 
Bedarf unter Hinzuziehung der Fachberatung (Bericht über eine Hospitation) sowie der 
Eltern. 
 
 

 



 
 

14 
 

d) Bewilligung/Ablehnung und Fristen:  
 In der Regel befristet auf 1 Jahr (bzw. Ende des Gesamtplanes). Bei eindeutiger 

Sachlage auch länger möglich. 
 Gilt ab Antragstellung (sofern alle Nachweise vorliegen).  
 Sie müssen rechtzeitig eine Verlängerung beantragen. 
 Reichen Sie nicht die erforderlichen Unterlagen ein oder wird der Bedarf für die 

Platzzahlreduzierung vom Kreis Pinneberg nicht bestätigt, erhalten Sie einen 
Ablehnungsbescheid. 

22. Betreuung durch Verwandte 
Es handelt sich nicht um eine Kindertagespflege bei der Betreuung durch Verwandte in 
gerader Linie und in der Seitenlinie bis zum zweiten Grad (§ 43 KiTaG). Die Betreuung 
durch Großeltern wird somit nicht gefördert, das Enkelkind wird aber auf die Gesamtzahl 
der betreuten Kinder hinzugerechnet. Wenn Sie Ihre Enkelkinder als KTPP betreuen, müs-
sen sie diese im Antrag auf Zahlung einer laufenden Geldleistung demnach als Zählkinder 
mit aufführen.  

Förderfähige Kindertagespflege dagegen ist die Betreuung durch Verwandte dritten Gra-
des in der Seitenlinie (etwa durch Onkel oder Tante). 

23. U1-Kinder 
Bei einem Kind unter einem Jahr muss von den Eltern der Bedarf einer Betreuung vor Voll-
endung des ersten Lebensjahres nachgewiesen werden (Nachweis über Erwerbstätig-
keit, Ausbildung, Teilnahme an einer Maßnahme zur Eingliederung in Arbeit, pädagogi-
sche Notwendigkeit) (§ 3 Abs. 1 Satzung). Anschließend wird eine Förderung ab dem ers-
ten Arbeitstag bewilligt + 28 Tage vorher Eingewöhnungszeit. Ohne Bedarfsnachweis wird 
eine Eingewöhnung von 28 Tagen vor Vollendung des ersten Lebensjahres gewährt. Vor-
her müssen Sie die Übernahme der Betreuungskosten privatrechtlich mit den Eltern re-
geln.  

24. Eigene U3 Kinder in der Betreuung bei einer KTPP 
Es ist davon auszugehen, dass eigene U3 Kinder, die bei der Betreuung anwesend sind, 
einen erheblichen Betreuungsbedarf haben. Da das Kindeswohl immer an erster Stelle 
steht, ist bei Anwesenheit von eigenen U3 Kindern die Anzahl der gleichzeitig zu betreu-
enden Kinder zu reduzieren. Hierzu erfolgt eine Einzelfallprüfung. 

25. Definition von „Betreuungstagen“ 
Auch wenn alle Tageskinder gleichzeitig krank oder im Urlaub sind, sollten Sie bereit und 
in der Lage sein, die Betreuung anzubieten, falls ein Kind kurzfristig die Betreuung (wie-
der) in Anspruch nehmen möchte. 
 
Wenn Sie selbst krank oder im Urlaub sind, muss ein Ausfalltag dokumentiert werden.  
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26. Urlaubsplanung  
Über planbare Ausfallzeiten, wie Urlaub und Fortbildung, sollten Sie spätestens zu Be-
ginn des Jahres die Eltern informieren. 

27. Ausfallzeiten der KTPP (s. Formular) 
Seit dem 01.01.2025 wird die laufende Geldleistung an 30 Ausfalltagen (zusätzliche 22 
Ausfalltage in die laufende Geldleistung einkalkuliert) fortgezahlt. 
 
Die 30 Tage beziehen sich auf eine Arbeitszeit von fünf Tagen pro Woche. Beträgt die Ar-
beitszeit weniger oder mehr als fünf Tage pro Woche, verringert oder erhöht sich die An-
zahl der Fortzahlungstage entsprechend (= Arbeitstage pro Woche x 6). Wird die Kinder-
tagespflege nur für einen Teil des Kalenderjahres geleistet, reduzieren sich die Tage der 
Fortzahlung entsprechend; dabei wird auf volle Tage aufgerundet.  
 
Die Fortzahlung der laufenden Geldleistung erfolgt gemäß § 7 Abs. 9 Satzung zusätzlich 
an allen gesetzlichen Feiertagen sowie als freiwillige Leistung des Kreises an Heiligabend 
und Silvester. 

Die Fortzahlungstage sind für jedes Kind einzeln zu betrachten.  

Sie können jährlich bis zum 31.12. wählen, auf welche Ihrer Ausfalltage die Fortzahlungs-
regelung angewendet werden soll. Erfolgt eine solche Erklärung von Ihnen nicht, wird die 
Fortzahlungsregelung auf die ersten 30 Ausfalltage des Jahres angewendet. 
 
Für Kinder, die unterjährig die Kindertagespflegestelle verlassen und die anteiligen Fort-
zahlungstage noch nicht in Anspruch genommen worden sind, wird ein finanzieller Aus-
gleich in Höhe der für dieses Kind für die noch nicht in Anspruch genommenen anteiligen 
Fortzahlungstage laufenden Geldleistung an Sie geleistet. 
 
Die Abrechnung der Ausfallzeiten erfolgt im Folgejahr. Hierfür haben Sie bis zum 15. Ja-
nuar des Folgejahres dem Kreis Pinneberg mit vorgegebenem Meldebogen die Anzahl an 
Tagen mitzuteilen, an denen die eigene Betreuungsleistung nicht angeboten wurde. Stun-
denweise Ausfälle werden anteilig angerechnet.  

Ausfallzeiten können zudem stundengenau abgerechnet werden. Eine stundenweise 
Vertretung im Stützpunkt ist in diesem Fall jedoch nicht möglich. Nimmt das Kind also 
das Vertretungssystem in Anspruch, gilt der gesamte Tag als Ausfalltag. Diese Regelung 
dient laut dem Land Schleswig-Holstein dem Interesse des Kindes und der Verringerung 
des Verwaltungsaufwands. 

28. Umzug 
 

a) Umzug der KTPP 
Bei einem Umzug in andere Räume müssen Sie folgendes beachten, damit ein reibungs-
loser Übergang erfolgen kann:  
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 Bevor die Betreuung in den neuen Räumlichkeiten beginnen kann, müssen die 
Räume laut „Abnahmeprotokoll Sicherheit und Hygiene“ von der Fachberatung 
abgenommen werden. 

 Zwischen der Abnahme der Räumlichkeiten und dem Erhalt der Pflegeerlaubnis 
müssen Sie sieben Werktage einplanen. Dies ist bei der Planung Ihrer Schließzei-
ten zu berücksichtigen. 

b) Umzug eines Tageskindes 
Bitte denken Sie auch daran, neue Anschriften der Tageskinder im Falle eines Umzugs 
dem Team Kindertagespflege des Kreises Pinneberg mitzuteilen. Im Elternbescheid wer-
den die Eltern ebenfalls dazu aufgefordert. Bei einem Umzug der Kinder in einen anderen 
Kreis muss das Entgelt ab dem Datum der Ummeldung eingestellt und die Zahlung eines 
laufenden Entgelts bei dem neuen Kreis beantragt werden. Auch die Anträge der Eltern 
müssen dann an den neuen Kreis gestellt werden. Idealerweise erfolgt die Antragstellung 
bei dem anderen Kreis bereits vor Beginn der Betreuung, da aufgrund des Verwaltungs-
aufwandes noch mit einer Bearbeitungszeit gerechnet werden muss und einige Kreise 
rückwirkende Antragstellungen ablehnen. 

29. Umgang mit Krankheiten in der KTP-Stelle 
 

a)  Erkrankung eines Tageskindes 
Der Betreuungsvertrag ist hierfür die Grundlage. In ihm ist klar geregelt, dass bei anste-
ckenden oder fiebrigen Krankheiten des Tageskindes die Eltern die Betreuung überneh-
men müssen. Die KTPP muss in einem solchen Fall das Kind nicht annehmen. Zudem 
werden ergänzend im Dokument „Richtlinien für den Umgang mit Krankheiten“, als Be-
standteil des Betreuungsvertrages, konkrete Symptome aufgeführt, die zur Ablehnung 
führen können. Grundsätzlich empfehlen wir Ihnen als KTPP in diesen Fällen immer erst 
einmal, mit den Eltern ins Gespräch zu gehen und aufklärend tätig zu sein. 
 
b) Erkrankung der KTPP/ des eigenen Kindes 
Bitte beachten Sie, dass Sie die Betreuung Ihrer Tageskinder nicht anbieten dürfen, wenn 
Sie die Betreuung nicht gewährleisten können, beispielsweise aufgrund einer eigenen Er-
krankung oder der Erkrankung Ihres Kindes. In diesem Fall muss die KTP-Stelle geschlos-
sen und ein Ausfalltag dokumentiert werden. Die Tageskinder haben dann einen An-
spruch auf eine Vertretung. 

30. Kinderschutz (s. Formular) 
Als KTPP haben Sie als Erbringer von Leistungen nach dem SGB VIII einen besonderen 
Schutzauftrag (§ 8a SGB VIII). Um einen umfassenden und wirkungsvollen Schutz von Kin-
dern (Schutzauftrag bei Kindeswohlgefährdung) zu gewährleisten, schließen Sie mit dem 
Jugendamt eine entsprechende Vereinbarung ab. Diese Vereinbarung besagt, dass Sie 
bei Bekanntwerden gewichtiger Anhaltspunkte für eine Kindeswohlgefährdung zuerst 
eine Fallberatung mit Ihrer Fachberatung für eine Ersteinschätzung wahrnehmen. Sollte 
der Verdacht auf Kindeswohlgefährdung nach dieser Ersteinschätzung weiterhin beste-
hen, ziehen Sie eine insoweit erfahrene Fachkraft hinzu. Kann eine Kindeswohlgefähr-
dung nicht abgewendet werden, müssen Sie das Jugendamt informieren. Zur Dokumen-
tation und Meldung sind die Meldebögen A und B zu verwenden (Formulare). 
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Sie sind verpflichtet, das Verfahren zu kennen und umzusetzen. Daher müssen Sie sich 
regelmäßig zum Thema Kinderschutz fortbilden. 
 
Um dem Risiko von Kindeswohlgefährdung bei Ihnen im Haushalt vorzubeugen, ist es 
wichtig, in Ihrer pädagogischen Konzeption Aussagen zur Sicherung der Rechte von Kin-
dern zu verankern. Dazu zählt auch das Recht auf Schutz vor Gewalt. 

31. Unfallkasse  
Die Kinder, die über den Kreis gefördert werden, sind für Betreuungszeiten und auf direk-
ten Fahrtwegen zur KTP-Stelle und nach Hause bei der UK Nord unfallversichert. Für 
darüberhinausgehende Betreuungszeiten greift die private Unfallversicherung der Tages-
kinder oder der Eltern, wenn das eigene Kind inbegriffen ist. 
 
Was ist bei einem Unfall zu tun? 
 
 Erstversorgung durch KTPP, ggf. Rettungswagen oder Arztbesuch (auch Taxifahr-

ten werden für den Hin- und Rückweg durch die UK-Nord übernommen) 
 wenn Arzt/ Ärztin aufgesucht wurde: Unfallanzeige an UV-Träger (UK Nord), Ein-

trag ins Verbandsblatt, Verbandsbuch  
 wenn kein Arzt/ Ärztin aufgesucht wurde: Eintrag ins Verbandsblatt, Verbands-

buch 

32. Vertretungsmodelle 
Um bei Ausfall einer KTPP den betroffenen Eltern kurzfristig eine Vertretung bieten zu kön-
nen, gibt es ein vom Kreis finanziertes Vertretungssystem (§ 8 Satzung). Die Eltern wer-
den in der Beratung über die verschiedenen Modelle aufgeklärt und erhalten die direkten 
Kontaktdaten für Vertretungsanfragen. Weisen Sie bitte die Eltern zu Beginn der Betreu-
ung und im Vertretungsfall erneut auf das Vertretungssystem hin. 
  
a)  Stützpunkte 
An den Standorten Wedel, Pinneberg und Elmshorn gibt es Vertretungsstützpunkte für 
Ausfallzeiten der KTPP. In den Vertretungsstützpunkten finden regelmäßig für die Fami-
lien nachmittags Eltern-Kind-Nachmittage statt, um den Kindern im Beisein der Eltern 
Räume und Vertretungskraft näher zu bringen. Einladungen zu den Eltern-Kind-Nachmit-
tagen werden durch die Fachberatung an Sie als KTPP verschickt, um diese an die Eltern 
weiterzuleiten oder in Ihren Räumen auszuhängen. Ebenso haben Sie als KTPP die Mög-
lichkeit, gemeinsam mit Ihren Tageskindern während der Betreuungszeiten den Vertre-
tungsstützpunkt zu besuchen oder von der Vertretungs-KTPP des Stützpunktes in der Be-
treuung besucht zu werden, um den Beziehungsaufbau zur Vertretungskraft zu fördern.  
 
b) Der Freihalteplatz 
Für Vertretung besteht die Möglichkeit, einen Betreuungsplatz als Freihalteplatz anzubie-
ten. Für den Freihalteplatz erhalten Sie vom Kreis eine Freihaltepauschale in Höhe des 
monatlichen Sachaufwands für die von ihr angebotenen Vertretungszeit. Die zuständige 
Fachberatung vermittelt Kinder, die eine Vertretung benötigen. Wird der Platz belegt, er-
halten Sie dann den regulären Anerkennungsbeitrag als Vergütung für ihre Betreuungs-
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leistung zusätzlich zur Freihaltepauschale. Die Klärung der Voraussetzungen und die Be-
antragung der Pauschale für einen Freihalteplatz erfolgen über die zuständige Fachbera-
tung. 
  
c) Vertretung über Stundenzettel (s. Formular) 
Übernehmen Sie die Vertretung für ein Tageskind in Ihrer KTP-Stelle, rechnen Sie diese 
Stunden bitte über das Vertretungsformular ab. Hierbei gilt zu beachten, dass auch im 
Vertretungsfall nicht mehr als fünf Kinder gleichzeitig betreut werden dürfen. Zudem dür-
fen nicht mehr Stunden betreut werden als im regulären Betreuungsvertrag des Vertre-
tungskindes vereinbart. 
 
Zu unterscheiden sind zwei Fälle:  
 
 Wird ein aktuell freier Platz für eine Vertretung genutzt, werden Anerkennungs-

beitrag, Fortbildungsbonus und Sachaufwandpauschale über den Vertretungs-
zettel an die KTPP ausgezahlt. 

 Bei vorübergehender Abwesenheit eines Tageskindes (z. B. bei Urlaub oder län-
gerer Krankheit) kann ein Vertretungskind aufgenommen werden, sofern die zu-
gelassene Kinderzahl nicht überschritten wird. Die KTPP kann für die Vertretung 
zusätzlich den Anerkennungsbetrag und den Fortbildungsbonus über den Stun-
denzettel für Vertretungsstunden abrechnen. Die Sachaufwandpauschale wird 
nicht gezahlt, wenn der Platz durch ein anderes Kind vertraglich belegt ist. Zudem 
ist zu beachten, dass der Betreuungsplatz vorrangig dem vertraglich zugeordne-
ten Tageskind, welches gerade krank oder im Urlaub ist, zusteht. Sofern die El-
tern dieses Kindes den Betreuungsplatz benötigen, haben sie Anspruch darauf. 
Die Eltern des Vertretungskindes sind darüber im Vorfeld zu informieren.  

33. Angemessenes Entgelt für Verpflegung und Auslagen  
Mit Ausnahme eines angemessenen Entgeltes für die Verpflegung und Auslagen für Aus-
flüge dürfen Sie keine zusätzlichen Entgelte von den Eltern verlangen. Diese Gelder sind 
nicht ermäßigungsfähig und müssen privatrechtlich abgerechnet werden.  

Angemessen sind Verpflegungskostenbeiträge nur dann, wenn sie nicht die tatsächli-
chen Kosten übersteigen und gleichzeitig auch von Familien mit geringem Einkommen 
getragen werden können. Insgesamt darf die Höhe der zu leistenden Beiträge keine Zu-
gangsbeschränkung für einzelne Familien zur frühkindlichen Bildung darstellen.  
 
Die Kalkulation der Verpflegungskostenbeiträge ist von Ihnen gegenüber den Eltern offen-
zulegen.  

34. Bildungs- und Teilhabepaket  
Für die Verpflegungs- und Ausflugspauschale erhalten Eltern, die Leistungen vom Job-
center, Sozialamt, Wohngeld oder Kinderzuschlag beziehen, auf Antrag über deren zu-
ständigen Leistungserbringer eine Bezuschussung (Bildungs- und Teilhabepaket). Die 
Abrechnung erfolgt durch Sie über www.but-konto.de. Hierfür ist eine einmalige Anmel-

http://www.but-konto.de/
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dung Ihrerseits notwendig. Die für die Abrechnung notwendige Nummer der Bildungs-
karte erhalten Sie über die Eltern. Weitere Fragen richten Sie bitte an das BuT-Team beim 
Kreis Pinneberg unter but@kreis-pinneberg.de. 

35. Kita-Portal (s. Formular) 
Über das Kita-Portal können Sie Ihr Betreuungsangebot veröffentlichen und Eltern über 
Ihr Angebot informieren. Wenn Sie im Kita-Portal erscheinen möchten, nutzen Sie die ent-
sprechenden Formulare und schicken diese an den Kreis. Sie können zusätzlich zu Ihren 
Daten auch Bilder veröffentlichen. 

36. GEZ-Gebühren  
Wenn Sie in Ihren eigenen Räumlichkeiten tätig sind, müssen Sie die GEZ-Gebühren nicht 
doppelt zahlen. Sie sind als Privathaushalt gebührenpflichtig. Eine Ausnahme besteht, 
wenn die eigenen Räumlichkeiten, in denen die Betreuung umgesetzt wird, über einen 
gesonderten Eingang verfügen, auch wenn es sich um dieselben privaten Räume handelt. 
Wird in eigens dafür angemieteten Räumen betreut, sind für die Betriebsstätte der Kin-
dertagespflege ebenfalls GEZ-Gebühren zu zahlen. 

37. Nutzungsänderungen 
Findet die Kindertagespflege in anderen geeigneten Räumen statt, die zuvor gewerblich 
genutzt wurden, handelt es sich baurechtlich nicht um eine Wohnnutzung. In diesem Fall 
muss vor Nutzung der Räume eine Abstimmung mit der Bauaufsichtsbehörde zur Abklä-
rung der Genehmigungsbedürftigkeit erfolgen. Für den Fall das eine Baugenehmigung o-
der Nutzungsänderung erforderlich ist, muss diese vor Aufnahme der Tätigkeit vorliegen. 

Die Zuständigkeit richtet sich nach dem Ort der KTP-Stelle: 
 Stadt Elmshorn, Amt für Stadtentwicklung und Umwelt, Bauordnung: 

04121-231-0 
 Stadt Pinneberg, Fachdienst Bauaufsicht: 04101-211-0 
 Stadt Wedel, Fachdienst Bauaufsicht: 04103-707-0 
 Alle anderen Orte: Kreis Pinneberg, Fachdienst Bauordnung: 04121-4502-0 

38. Ihre Meinung ist uns wichtig 
Für Rückmeldungen, Hinweise oder Verbesserungsvorschläge rund um das Thema Kin-
dertagespflege können Sie sich gerne telefonisch oder per Email an uns wenden.  
 
 Anliegen zu Themen der pädagogischen Fachberatung richten Sie bitte an Ihre 

zuständige Fachberatung. Bei Beschwerden über die Fachberatung wenden Sie 
sich bitte an die jeweilige Leitung. Ein Feedbackbogen ist auf unserer Home-
page hinterlegt.  

 Anliegen zur Finanzierung richten Sie bitte an das Teampostfach der Kreisverwal-
tung Pinneberg fd31-4tp@kreis-pinneberg.de oder telefonisch direkt an Ihre zu-
ständige Sachbearbeitung. Bei Beschwerden über die Sachbearbeitung beim 
Kreis Pinneberg wenden Sie sich bitte an die Teamleitung Laura Faber 
(l.faber@kreis-pinneberg.de).  

mailto:but@kreis-pinneberg.de
mailto:fd31-4tp@kreis-pinneberg.de
mailto:l.faber@kreis-pinneberg.de
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39. Sicherer E-Mail-Zugang  
Viele Anträge können von Ihnen per E-Mail an den Kreis verschickt werden. Um bei der 
Versendung der sensiblen Daten einen datenschutzkonformen Weg zu nutzen, gibt es die 
Möglichkeit, einen „webmail Messenger" des kommunit IT Zweckverbandes Schleswig-
Holstein zu verwenden. Ein Zugang kann beim Kreis Pinneberg unter o.stein@kreis-pin-
neberg.de angefordert werden. Der Mailserver kann ausschließlich für die Kommunika-
tion mit dem Kreis genutzt werden. Externe Adressen sind nicht zulässig und es wird eine 
Fehlermeldung angezeigt. 

40. Rechtliche Grundlagen 
Die rechtlichen Grundlagen für die Förderung von Kindertagespflege finden Sie insb. hier: 
 
 SGB VIII §§ 23, 24, 43 
 Kindertagesförderungsgesetz (KiTaG), insbesondere die §§ 44 – 50 
 Satzung des Kreises Pinneberg zur Förderung von Kindern in Kindertageseinrich-

tungen und Kindertagespflege 

41. Formulare  
Sämtliche Formulare, die Sie für Ihre Tätigkeit als KTPP benötigen, sind im Download-
bereich auf der Homepage www.kindertagespflege-kreispinneberg.de verfügbar.  

 

42. Ansprechpartner*innen und Zuständigkeiten  
 
Team Kindertagespflege Kreis Pinneberg 
 
Das Team Kindertagespflege vom Kreis Pinneberg steht Ihnen für Fragen zur Abrechnung 
per E-Mail unter Fd31-4tp@kreis-pinneberg.de zur Verfügung oder telefonisch dienstags 
und donnerstags von 10 Uhr bis 12 Uhr unter: 04121/4502- 
 

Sachbearbeiterin Buchstabenbereich Durchwahl 
Frau Röttger A-Eh 3559 
Frau Heese Ei-He 3587 
Frau Helmin Hi-J, N, W-Z 3141 
Frau Hermer K-Ln 3453 
Frau Bernhardt Lo-M + O 3708 
Frau Werther P-Schw 3142 
Frau Hoffmann Se-V 3538 

 
Die Buchstaben richten sich nach Ihrem Nachnamen. 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:o.stein@kreis-pinneberg.de
mailto:o.stein@kreis-pinneberg.de
http://www.kindertagespflege-kreispinneberg.de/
mailto:Fd31-4tp@kreis-pinneberg.de
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Fachberatung Kreis Pinneberg  
 
Die pädagogische Fachberatung ist für Fragen rund um Ihre Tätigkeit als KTPP zuständig 
und wie folgt erreichbar: 
 
menschen.Kinder gGmbH  
Kaltenweide 95, 25335 Elmshorn 
Tel.: 04121 / 8983196  
kindertagespflege@menschen-kinder.com 
 
 
Evangelische Familienbildung Pinneberg 
Bahnhofstraße 18-22, 25421 Pinneberg 
Tel.: 04101 8450-152, -157, -158 oder -159 
kindertagespflege@fbs-pinneberg.de 
 

Familienbildung Wedel e.V. 
Bahnhofstraße 58, 22880 Wedel 
Tel.: 04103 80329-83   
kindertagespflege@familienbildung-we-
del.de  
 
 
Links zu weiteren Ansprechsprechstellen: 
 

 Kompetenzteam Inklusion Kreis Pinneberg: 
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Familie_+Teil-
habe+und+Soziales/Fachdienst+Kindertagesbetreuung_+Schule_+Kul-
tur_+Sport/Abteilung+Kindertagesbetreuung/Kompetenzteam+Inklusion.html  
 

 Verfahrenslotsen Kreis Pinneberg:  
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Familie_+Teil-
habe+und+Soziales/Fachdienst+Jugend_+Soziale+Dienste/Abteilung+Eingliede-
rungshilfe+f%C3%BCr+Kinder+und+Jugendliche/Verfahrenslotsen.html  
 

 Team Integration Kreis Pinneberg: 
https://www.kreis-pinneberg.de/Verwaltung/Fachbereich+Bev%C3%B6lke-
rungsschutz_+Zuwanderung+und+Gesundheit/Fachdienst+Sicherheit_+Ver-
braucherschutz+und+Migration/Abteilung+Zuwanderung+und+Integration/In-
tegration.html  
 

 Team Bildung und Teilhabe Kreis Pinneberg: 
https://www.kreis-pinneberg.de/BuT.html  
 

 Akademie Kindertagespflege Elmshorn: 
www.akademie-kindertagespflege.de 

mailto:kindertagespflege@menschen-kinder.com
mailto:kindertagespflege@fbs-pinneberg.de
mailto:kindertagespflege@familienbildung-wedel.de
mailto:kindertagespflege@familienbildung-wedel.de
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