REGIERUNG VON MITTELFRANKEN

Anleitung zum Formblatt Personalmeldung

1. Allgemeines

Das Formblatt Personalmeldung dient als_ Meldung fiir alle laufenden Personalverdnderungen.

Diese Ubersicht ist wahrend des Jahres fortlaufend zu aktualisieren und bei jeder Personalver-

anderung unverziglich an die Regierung lUber die Secure Box Bayern zu Ubermitteln.

Bitte verwenden Sie daher auch bei laufenden Personalveranderungen oder Arbeitszeitanpassun-

gen immer diese Gesamtibersicht. Tragen Sie aktuelle Personalwechsel oder Arbeitszeitverande-
rungen direkt dort in die Gruppe ein, wo diese auch tatsachlich stattfinden. In der Spalte ,Eintritts-
datum® bitte das Datum verwenden, seit wann die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter in der jeweils

angegebenen Gruppe oder Tatigkeit beschaftigt ist.

Personalmeldepflicht bedeutet, dass die Heimaufsicht jederzeit Gber den aktuellen Personalstand

in der Einrichtung zu informieren ist.

Jegliche Veranderungen in der Dokumentenstruktur wurden Uber den Blattschutz gesperrt. Alle

weiRen Felder kénnen ausgeflllt werden.

Sollten Sie Fragen zum Ausflllen des Formblatts Personalmeldung haben, kdnnen Sie sich gern an
Ihre zustandige Sachbearbeiterin/lhren zustandigen Sachbearbeiter der Heimaufsicht wenden.
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2. Tabelle ,Personalplan Ubersicht*
Im ersten Abschnitt wird das Datum mit dem aktuellen Stand des Personals eingetragen (bspw.
01.01.2019 oder Personalverariderung zum 01.03.2019). Danach kommen die Daten zur Ein-

richtung.

Durch die zentrale Erfassupg der tariflich oder tragerintern vereinbarten Wochenstunden erfolgt

automatisch die Berechnung der tatsachlichen Stellenanteile-
Hinweis: Ohne die Eingabe der tarifl. oder tragerintern vereinbarten Wochenstunden

erfolgt keine Bereclhinung. Es erscheint n in jeweiligen Berechnungsfeldern "W-std!!"

"Bitte Regierung auyswahlen"
Datum Geschaftszeichen: 13-
Trager
Einrichtung
Adresse
Telefon FAX
E-Mail
tariflich oder tragerintern + “""_'"sz m::_EmibEd“ [M '.‘de.',"’g'.'mn
vereinbarte Wochenstunden Es erscheint dann in jeweibgen Felden "W-std!!” -
Hinweis: Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung dieser Daten erfolgt ausschiieiich zur Erfillung der Aufgaben der Regierung im
P e rs o n a I Ia n Rahmen der Heimaufsicht nach den §§ 45-48 SGB VIl V. mi Art. 45 AGSG. Eine Weitergabe an Dritte/ist ausgeschiossen,
Derzeit nicht besetzte Stellen bitte mit N.N. darstellen,
Wochen— Fach- qualifi- | sonstige Fach- qnaliTv-
Funktions- Geburts Eintrins-| 2Uordnung | o en.| keakt | zienefEK EK 28| ierne
kral
bereiche Hame Vomame | on Abticung datum | Ausbiduno! | ppeis- | (FK) | gk | w0 | ] ek
wvertrag tats. Ste) il It. Bescheid BE
1. Leitung /
W-std!!
W-stdl!
W-stdl!
W-std!!
W-stdl!
W-stdl!
Summe Leitung] 0,00 0,00 |

Benennen Sie bei 1. Leitungen ausschlieltlich die Leitungs- und Verwaltungsstellen (pad. Lei-

tung, Einrichtungsleitung, Verwaltungskrafte mit Leitungsfunktion usw.). Auflerdem muss eine
Zuordnung der Ausbildunq/QuaTﬁkation des Personals mittels Drop-Down-Liste in Spalte G er-

folgen, damit die Woche

unden It. Arbeitsvertrag den jeweils tats. Stellenanteilen automatisch

zugeordnet werden kdnnen. Fir den Bereich Leitung ist nur ,FK“/auswahlbar.

Wochen- Fach- qunm- sonstige P qualiﬂ_-
Funktions- W Geburts1 Eintriti stunden It kraft zierte EK EK keafe | ZieTte
bereiche jahr = datum Arbeits- (FK) (qEK) (sEK) EK
vertrag tats. Stell I It. Bescheid BE
1. Leitung v
pad. Leitung  |Test 1978 L 01.01.1&\“{ 39,00 1,00
summe Letung| 3000 | 108 [o0.52]

Bei dem Feld ,Geburtsjahr” ist in der gesamten Arbeitsmappe nur das Geburgrahr einzutragen.

Bei dem Feld ,Eintrittsdatum® ist das Datum einzutragen, seit wann die Tatigkeit irher jeweiligen
Funktion oder die Beschaftigung in der jeweiligen Gruppe ausgeubt wird. Die Formatierung des
Feldes ist TT.MM.JJ.
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Im Feld ,Fachkraft bzw. qualifizierte EK It. Bescheid BE" ist der Stellenanteil aus der aktuellen Be-
triebserlaubnis (BE) einzu . Nach dem Eintrag erfolgt automatisch der Abgleich mit den tat-

sachlich vorhandenen Stellenanteilen: Ergebnis wird automatisch grin markiert, wenn der tat-

sachlichexStellenanteil dem festgesetzten Stelle il aus der BE entstEeht. Ist der tatsachliche
Stellenanteilgeringer als in der BE festgesetzt erfolgt automatisch eine rote Markierung.

Wochen- Fach- alifi- tige | | qualifi-
Funktions- b Einrites-| 290090U00 | ente| kraft | ziewe EK | EK A 2°7| zierte
. kraft
bereiche Hame Vormname: | jahy Austedung datum | S9! pbeis- | (0 | b0 | eEa | T e
vertrag tats. Stellenanteile It. Bescheid BE
1. Leitung \
pad. Leitung Test 1978 01.01.10 FK 39,00 1,00
Summe Leitung: m 1,00
=== " | Hinvw eis: Ohne die E o tarill. oder usger
tf}_l’lﬂlch oder tragerintern 19 w:h.b:lo\«’:hnnm-% r!:I; .’B::’:i:::-:;
vereainbarte Wochenstunden Es arschaint dana in jewsligenEslden ~wW-sedll~
Die E: , Vierarbdgung und Nutzung dieser Daten erfoigt ausschieflich zur Erfillung der Aufgaben der Regierung im
Personalplan Rahmen der Heimautsicht nach deIkg§ 45-48 SGB VI LV. mt Art. 45 AGSG. Ene Wedergabe an Drite ist
Derzeit nicht beseotzte Stellen bit miit N.N. darstellen,
Woohen- Fach- lifi— tige i lifi—
unktions- .| Zuordnuna | s oo EK | T ER F:‘:u e
ereiche — Vemame | jahe Aoy datum\| Suspidung? | s FK) (QEK) (=E¥) 7 EK
wertrag tars. Stellenanteile . Bescheid BE
|. Leitung
pad. Leitung Test 1978 |Dipl-Sozialpadagoge 01.01.10 h\ 20,00 051
4
Summe Leitung:] 20.00 F 0.51 -

»2. Fachdienste®, ,3. Erziehung und Betreuung“ und ,Sonstige Krafte“ sind bei den dafir

vorgesehenen nachfolgenden Tabellenblattern zu e

.Personalplan Ubersict® erfolgt automatisch. Al

markiert,

spricht. Ist der tatsachliche Stellenanteit'geringer als in der BE festgesetzt erfolgt automatis

eine rote Markieryng.

—

§sen. Der Ubertrag in das Tabellenblatt

hier wird das Ergebnis automatisch grin
enn der tatsachliche Stellenantejldem festgesetzten Stellenanteil aus der BE en-

2. Fachdienste G@ite T/)euenblan ), Fachdienm

/

~—SummaFachdienste] 20,00 | 051 |

[o:so] |

- 14 \ . = .

3. ErZIehung und Betreuya'g(sme bei den jeweiligen Tabellenblétter "3. Gruppen rbeiten) (WIM
[Gruppenname] bitte anklicken und ﬂ{erschreiben mﬂme Gruppe 01:] 59,00 0,51 1,00 0,00
[Gruppenname] bitte anklickerf und iiberschreiben Summe Grupp\elﬁr 0,00 0,51 0,51 0,51
Sonstlge Krafte (Bitte Tabellenblatt "Sonstige Kréfte" bearbeiten)

Summe Gruppeniibergreifende Kréfte (keine Fachdienste):] 40,00 0,51 M 0,00

Summe "Weitere Krifte" (werden in der nicht aufaddiert, weil nicht in der Betriebserlaubnis):] 20,00 0,00 0,00 0,51
Erziehung und Betreuung GESAMT-Summe| 159,00 1,54 2,03 0,51
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Unter ,4. Nachtdienste” (nach unten scrollen) werden, falls vorhanden, die gruppenibergreifen-

den Nachtdienste eingetragen:

A B C D E E G H | J K L [
1 "Bitte Regierung auswahlen"
2 Datum Geschiftszeichen: 13-
3 Tréger]
4 Einrichtung|
5 Adress
] Telefon|| FAX
7 E-Mai
8 . . Hinweis: Ohne die Eingabe der tarifl. oder tragerinterm
tariflich oder tragerintern| .o | L nden erfelgt keine Berechnung
g vereinbarte Wochenstunden Es ersoheint dann in jeweiligen Feldern W-std!™
Hinweis: Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung dieser Daten erfolgt ausschlielich zur Erfillung der Aufgaben der Regierung im
Pe rs 0 n a I Ia n Rahmen der Heimaufsicht nach den §§ 45-48 SGB VIliV. mit Art. 45 AGSG. Eine Weitergabe an Dritte ist ausgeschlossen
10 Derzeit nicht besetzte Stellen bitte mit N.N. darstellen.
Wochen- Fach- qualifi- sonstige Fach- qualifi-
Funktions- Geburts] ’ Eintritts— :“"ﬁ;‘““g’ stundenlt.| kraft | zierte EK EK rafe | Ziene
" bereiche Name Vomame | ahy BB datum | Seetiunal | pe Rk (QEK) | (sEK) E
Qualifikation| q -
12 wertrag tats. Stell. ! k. B: heid BE
43 Summe [Weitere Krafte” (werden in der Gesamtsumme nicht aufaddiert, weil nicht in der Betriebserlaubnis):] 0,00 0,00 0,00 0,00
a4 Erziehung und Betreuung GESAMT-Summe] 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 | 0,00
45 y
46 4. Nachtdienste (sofern gesondertes Personal aulerhalb des Gruppendienstes)
47 |I =
FK
48 FK 0,66
FK 0,33
49 EH
50 _
51 4
52 /
53 /
54 2002 01.01.19 / FK 0,33 39,00 0,33
55 2000 01.02.19 FKO0,66 39,00 0,66
55 1974 01.01.9é QEK 20,00 0,51
57 Sumphe Nachtdienste] 0800 | 099 0.51 0.00 _

AuRerdem muss wiederum die Zuordnung der Ausbildung/Qualifikation des Persgnals mittels

Drop-Down-Liste in Spalte G erfolgen, damit die Wochenstunden It. Arbeitsvertrag den jeweils

tats. Stellenanteilen automatisch zugeordnet werden kénnen. Fir den Bereich Nachtdienste

sind alle Auswahlmdglichkeiten vorhanden.

Erlauterung Abkirzungen bei den Auswahlmoglichkeiten:
FK Fachkraft

FK 0,66 Berufspraktikantinnen und —praktikanten;
Anrechnung Arbeitsleistung bei Fachkraften mit dgm Faktor 0,66 auf dem
heimaufsichtlich festgelegten Stellenschliissel

FK 0,33 Praktikantinnen und Praktikanten der Hochschilen fir angewandte Wis-
senschaften (bspw. Studiengang Soziale Arbgit);
Anrechnung Arbeitsleistung bei Fachkraften/mit dem Faktor 0,33 auf dem
heimaufsichtlich festgelegten Stellenschliissel

qEK qualifizierte Erganzungskraft
sEK sonstige Erganzungskraft
Auch hier wird das Ergebnis automatisch grun markiert, Wwenn der tatsachliche Stellenanteil dem
festgesetzten Stellenanteil aus der BE entspricht. Ist dgr tatsachliche Stellenanteil geringer als

in der BE festgesetzt erfolgt automatisch eine rote Markierung.
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3. Tabelle ,,2. Fachdienste*

Der Name der Einrichtung sowie die Adresse werden automatisch vom Tabellenblatt ,Personal-

plan Ubersicht‘ tibernommen.

Tragen Sie in dem Tabellenblatt ,Fachdienste® die entsprechenden Daten des Fachdienstperso-

nals ein:

A B C D E E G H J K L
1] Name |Testeinnchtung
5 Adresse|Musterstrate 1, 99999 Musterstadt

: 2. Fachdienste /
Zuordnung

intrif kraft |zierte EK
4 Name Vorname Uebiirs Ausbildung Slts Ausbildung/| Stunden it. (FK) (qEK)

son-
stige
EK (SEK)

qualifi-
zierte
EK

It. B heid BE

Fach- ualifi-
Wochen- q Fach-

kraft

jahr datum g anikation] ArPeits-

3 | vertrag tats. St

1977 ‘ 01.05.10 FK 20,00 0,51

20 /
21 /

23 /
24 /

25 /
26 /

27 /Summe Fachdienste: 20,00 0.51 0,50

Personalplan Ubersicht 2. Fachdienste Sonstige Krafte 3, Gruppen 1 bis 3 3. Gruppen 4 bis & 3. Gruppen 7 bis 9 3. GI

Bereit el

Auch hier muss eine Zuordnung der Ausbildung/Qualifikatiori des Personals mittels Drop-Down-

Liste in Spalte F erfolgen, damit die Wochenstun t. Arbeitsvertrag den jeweils tats. Stellen-

anteilen automatisch zugeordnet werden nen. FUr den Bereich Fachdienst ist nur ,FK* aus-

wahlbar.

Im Feld ,Fachkraft It. Bescheid BE" ist der Stellenanteil aus der aktuellen Betriebserlaubnis (BE)

einzutragen. In diesem Feld erfolgt kein automatischer Abgleich mit dem tatsachlichen Stellen-

anteil. Dieser ist nur im Tabellenblatt ,Personalplan Ubersicht* eingestellt.

Die summierten Wochenstunden und Stellenanteile des gesamten Fachdienstes werden auto-

matisch auf die erste Seite ,Personalplan Ubersicht* Gibertragen.

Anleitung zum Formblatt Personalmeldung Seite 5 von 8



4. Tabelle ,,Sonstige Krafte*

Sonstige Krafte wie z. B. gruppenubergreifend tatige Personen die nicht im Fachdienst ange-

rechnet werden sowie weitere Krdfte, kdnnen hier eingetragen werden:

A B C D E F G H J K L
1 Name|Testeinrichtung
2 Adresse|Mustersfraie 1, 99999 Wusterstadt
3 / /
Wochen- qualifi- | son- -
Fach- N ~ liFi-
Geburt Eintritts- :::I':?I:::z stunden |y | Zerte | stige | Fach- | T
Name Vorgame cahr Ausbildung datum | iQualifikat It FK) EK EK kraft EK
4 . Arbeits- (9EK) | [SEK)

r on vertrag tats. Stellenanteile It. Bescheid BE

v
Gruppenﬂbergreiteﬁde Krafte - sind Keine Fachdienste

]
g

7 / FK 20,00 0,51
& / QEK 20,00 0,51
; /
10 -

FK

FK OLEE
i FE032

/ qEK

22 sEK V|

23 / /
24 / /

o J Summe Gruppeniibergreifende Krafte [keine}échdienste] 40,00 0,51 0,51 0,00 0,50 | 0,50
26 Weitere Krafte bspw. Hausmeister, Hauswirtschaftskrafte, Kraftfahrer (nicht in der B%ebserlau bnis festgesetzt) /

3
57 / sEK 20,00 0,51

23 /
25 /
3
41 /
42 /

43 /

44 /

G / Summe Weite%e 20,00 0,00 0,00 0,51

» Personalplan Ubersicht 2. Fachdienste Sonstige I(rj( 3. Gruppen 1 bis 3 3. Gruppe ... "

Auch hier muss eine Zuordnung der Ausbildung/Qualifikation des Personals mittels Drop-Down-

Liste in Spalte F erfolgen, damit die Wochenistunden It. Arbeitsvertrag den jeweils tats. Stellen-

anteilen automatisch zugeordnet werdeh kénnen. Fir den Bereich ,Gruppeniibergreifende

Krafte” und ,Weitere Krafte® sind alle Auswahimoglichkeiten vorhanden.

Im Feld ,Fachkraft bzw. qualifizierte EK It. Bescheid BE" ist flir den Bereich ,Gruppeniibergrei-

fende Krafte* der Stellenanteil aus der aktuellen Betriebserlaubnis (BE) einzutragen. In diesem
Feld erfolgt kein automatischer Abgleich mit dem tatsachlichen Stellenanteil. Dieser ist nur im
Tabellenblatt ,Personalplan Ubersicht“ eingestellt. Fir den Bereich ,Weitere Krafte“ ist diese

Eintragung nicht vorzunehmen, da keine Festsetzung eines Stellenanteils in der BE erfolgt.

Die summierten Wochenstunden und Stellenanteile fir den Bereich ,Gruppentbergreifende
Krafte“ und ,Weitere Krafte* werden automatisch auf die erste Seite ,Personalplan Ubersicht*

Ubertragen.
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5. Tabellen ,,3. Gruppen 1 - 15%

Far den Bereich ,Erziehung und Betreuung® sind ebenfalls extra Blatter angelegt, die Sie mit
den entsprechenden Reitern 6ffnen und dann ausfiillen kénnen. Fir je 3 Gruppen (insgesamt

15 Gruppen) ist jeweils ein Tabellenblatt angelegt.

In der Spalte ,,Eintrittsdatum® bitte das Datum verwenden, seit wann die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter in der jeweils angegebenen Gruppe oder Tatigkeit beschaftigt ist.

A =] C E = €] H 1 J K L
1 Name | Testeinrichtung
2 Adresse|Musterstrae 1, 99999 Musterstadt
3
Eintritts- P Wochen- Fach- | qualifi- son- o qualifi-
N Vi Geburts- Ausbild datum A"o‘:_':""g stunden It. | kraft [zierte EK| stige R zierte
4 ame ofmame jahr usbildung L (in die Q::Irr:k;';“’n Arbeits- | (FK) (GEK) | EK (SEK) EK
5 Gruppe) vertrag tats. i It. B id BE
g |3-1Gruppe 1 Lestgruppe 1
7 / FK 20,00 0.51
3 qEK 39.00 1.00
9 -
FK
10 FK 0,66
FK 0,33
qEK
L / SEK *

Summe Grugbe 1] 59,00 051 | 100 | 0.00 | 1,00 | 0,50
18 Al

1g |3-2 Gruppe 2 /[Grupper?e] bitte anklicken L,Ad uberschreiben

2 / /
” / /
22 / /
2 / /

30

. / / ){ummeemppez. 0,00
32 | 3-3 Gruppe 3 / [Gruppenname] bitte ?Aklicken und tberschreiben
= / el /
34 /
s / /
3 / /
3 / /
" // / Sum%ruppe 3 U}/ 000 | 0.00 | 000 | 5

=
3 Perso, lapOUbersicht 2. Fachdienste Sonstige Krafte 3. Gruy{en 1 bis 3 3. Gruppen 4 bis & 3.

N

5

0.00 0.00 ~

Ppen 7 bis 9

Bereit b= B
Hier ist der Gruppenname einzutragen.
Auch hier muss eine Zuordnung der Ausbildung/Qudlifikati €s Personals mittels Drop-Down-
Liste in Spalte F erfolgen, damit die Wocherist rbeitsvertrag den jeweils tats. Stellen-
anteilen automatisch zugeordnet werde Ur den Bereich ,Erziehung und Betreuung®

sind alle Auswahlmaoglichkeiten vorh

Im Feld ,Fachkraft bzw. qualifizierte EK It. Bescheid BE" ist flir den Bereich ,,Gruppeniibergrei-

fende Krafte* der Stellenanteil aus der aktuellen Betriebserlaubnis (BE) einzutragen. In diesem
Feld erfolgt kein automatischer Abgleich mit dem tatsachlichen Stellenanteil. Dieser ist nur im

Tabellenblatt ,Personalplan Ubersicht eingestellt.

Der Gruppenname, die summierten Wochenarbeitsstunden und Stellenanteile je Gruppe wer-

den automatisch auf die erste Seite ,Personalplan Ubersicht* Gibertragen.
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6. Datenschutzhinweise

Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung der Personalmeldungen erfolgt ausschliel3lich zur Er-
fullung der Aufgaben der Regierung von Mittelfranken im Rahmen der Heimaufsicht nach den
§§ 45 - 48 SGB VIl in Verbindung mit Art. 45 Abs. 1 AGSG. Eine Weitergabe an Dritte ist aus-

geschlossen.

Anzeigepflicht nach § 47 SGB VIl - Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)

Das Bundesministerium fir Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ) hat mitgeteilt, dass
sich die am 25. Mai 2018 in Kraft getretene Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) auch auf das
Verfahren nach § 47 Satz 1 Nr. 1 SGB VIl auswirkt. Die Behorden, an die Personalmeldungen
nach § 47 Nr. 1 SGB VIII Gbermittelt werden, seien ,Empfanger” personenbezogener Daten im
Sinne von Art. 4 Ziff. 9 DSGVO.

Nach Art. 13 Abs. 1 Buchst. e DSGVO und Art. 14 Abs. 1 Buchst. e DSGVO ist der Verantwortliche

verpflichtet, der betroffenen Person die Empfanger ihrer personenbezogenen Daten mitzuteilen.

Dies bedeutet nach Mitteilung des BMFSFJ, dass Arbeitgeber, die zu Personalmeldungen nach
§ 47 Satz 1 Nr. 1 SGB VIl verpflichtet sind, ihre Beschaftigten tber die Datenlibermittlung infor-
mieren mussen. Diese Information muss bei Neueinstellungen spatestens zum Zeitpunkt der

Erhebung der personenbezogenen Daten erfolgen, bei bereits eingestelltem Personal sollte die

Information nachgeholt werden.
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