Dienstanweisung fir die Arbeit in den Schulsekretariaten
an den Schulen des Kreises Bergstral3e

Praambel

Das Schulsekretariat ist Anlaufstelle und zentraler Punkt der Schule. Zweifellos sind die
Anforderungen an die Schulsekretariate aufgrund der sich verdnderten Schullandschaft
komplexer und vielseitiger geworden. Klassische Sekretariatsaufgaben wie Korrespondenz
und administrative Aufgaben werden als selbstverstandlich vorausgesetzt und treten in den
Hintergrund. Das Schulsekretariat beschaftigt sich mit umfassenden organisatorischen,
verwaltungsfachlichen und kommunikativen Aufgaben. Die Schulsekretarin/ der
Schulsekretér bewegt sich in einem komplexen Feld der unterschiedlichsten Akteure mit den
verschiedensten Interessen. Einerseits die Leitung der Schule und das Kollegium,
andererseits die Schiler, Eltern, Behérden und Ausbildungsbetriebe. Dies setzt nicht nur
eine grofRe Sach- und Fachkenntnis voraus, sondern die Sekretéarin/ der Sekretar muss auch
entsprechende persodnliche Anforderungen erflllen, um den unterschiedlichen Bedurfnissen
und Interessen gerecht zu werden.

§1
Dienstverhaltnis, Aufsicht und Weisungsbefugnis

Die Schulsekretarin/ Der Schulsekretar ist Bedienstete/ r des Landkreises Bergstral3e.
Dienstvorgesetzter ist der Landrat des Kreises Bergstralie.

Die Fachaufsicht Ubt die Schulleiterin/ der Schulleiter im Auftrag und Einvernehmen mit dem
Schultrager aus. Sie/ Er ist gemall § 90 Hessisches Schulgesetz der Schulsekretarin/ dem
Schulsekretar gegenuber in  schulischen Angelegenheiten weisungsbefugt. Die
Weisungsbefugnis der Schulleiterin/ des Schulleiters bezieht sich auf die in ihrer/ seiner
Verantwortung fir den Schulbetrieb wahrzunehmenden Leitungsaufgaben.

Die Mitglieder des Lehrerkollegiums haben der Schulsekretédrin/ dem Schulsekretar
gegenuber kein Weisungsrecht, es sei denn, sie handeln in Vertretung der Schulleiterin/ des
Schulleiters.

§2
Aufgaben

Die Schulsekretarin/ Der Schulsekretar ist mit Aufgaben zu betrauen, die zum Bereich der
auReren Schulangelegenheiten gehtren oder die zur Unterstitzung der Schulleiterin/ des
Schulleiters bei deren Leitungsaufgaben dienen.

Fir die Arbeit im Schulsekretariat ist eine Abgrenzung zwischen den Bereichen der inneren
und der aufleren Schulverwaltung (in Anlehnung an das Hessische Schulgesetz)
erforderlich; als Richtlinie hierfur ist der Dienstanweisung ein Negativkatalog (Anlage 2)
beigefugt, der die Verwaltungsaufgaben enthdlt, die zu den inneren Schulangelegenheiten
gehdren und daher nicht in den Tatigkeitsbereich der Schulsekretérin/ des Schulsekretéars
fallen.




Zu den auBeren Schulangelegenheiten gehoéren alle organisatorischen und
finanztechnischen Aufgaben im Zusammenhang mit der Einrichtung und dem Betrieb der
Schule sowie der Schilerbeférderung.

Die zu den &auferen Schulangelegenheiten gehdrenden Aufgaben sind in bestimmten
Bereichen je nach Schulform in einigen Punkten unterschiedlich. Daher wird in dem
Aufgabenkatalog (Anlage 1) eine Differenzierung nach Schulformen als notwendig erachtet.

83
Arbeitszeit

Die regelmalfiige Arbeitszeit der Schulsekretérin/ des Schulsekretars richtet sich nach den fur
den offentlichen Dienst geltenden Tarifvertragen, den sie erganzenden gesetzlichen
Vorschriften sowie den zwischen Dienststellenleitung und Personalrat beziglich der
Arbeitszeit fur die Kreisverwaltung getroffenen Vereinbarungen. Wie bei den Vereinbarungen
fur die Kreisverwaltung sind persdnliche Belange, insbesondere die Vereinbarkeit von Beruf
und Familie zu bericksichtigen.

Die Arbeitszeit wird zwischen der Schulleiterin/ dem Schulleiter und der Schulsekretarin/ dem
Schulsekretar abgestimmt und der Abteilung Personalmanagement mitgeteilt.

Die Richtlinie Gber die Bemessung der Stundenkontingente in den Schulsekretariaten ist als
Anlage 3 beigefugt.

84
Urlaub, Erkrankung, Vertretung

Die Schulsekretéarin/ Der Schulsekretar hat Anspruch auf Erholungsurlaub nach den fir den
Offentlichen Dienst geltenden Tarifvertrdgen und den sie erganzenden gesetzlichen
Vorschriften. Der Urlaub ist grundsatzlich wahrend der Schulferien zu nehmen.
Abweichungen sind im Einvernehmen zwischen der Schulleiterin/ dem Schulleiter, der
Schulsekretéarin/ dem Schulsekretar und der Abteilung Personalmanagement in Einzelféllen,
insbesondere aus dringenden personlichen und familidren Grinden, mdglich.

Eine Erkrankung und auch die Wiederaufnahme des Dienstes nach Erkrankung sind der
Schule und der Abteilung Personalmanagement unverzuglich mitzuteilen. Bei einer
Krankheitsdauer von mehr als drei Tagen ist unaufgefordert ein arztliches Attest spatestens
am vierten Tag der Erkrankung der Abteilung Personalmanagement vorzulegen.

Dienst- und Wegeunfalle sind der Abteilung Personalmanagement unverziglich anzuzeigen.

Bei der Organisation einer Vertretungsregelung wird in folgender Rangfolge geprift, ob die
Fehlzeit

1. durch Mehrarbeit/ Uberstunden der Schulsekretérin/ des Schulsekretars oder der
Schulsekretarinnen/ der Schulsekretare an der eigenen Schule ausgeglichen werden
kann,

2. durch Mehrarbeit/ Uberstunden der Schulsekretarin/ des Schulsekretéars oder der
Schulsekretarinnen/ der Schulsekretare einer anderen Schule aufgefangen werden
kann,

3. der Einsatz einer externen Kraft erforderlich ist.



In allen Fallen gilt, dass zusatzliches Stundenkontingent nur zur Verfigung gestellt werden
kann, wenn in einem Sekretariat

a. mit einer Kraft die Erkrankung langer als zwei Wochen andauert
b. mit mehreren Kraften die Erkrankung langer als vier Wochen andauert

Sodann kann im Anschluss zusatzliches Stundenkontingent zur Verfugung gestellt werden.

In  begrindeten Einzelfallen (z.B. Schuljahresbeginn- und -ende, Abiturzeiten,
Prufungszeiten) kann von dieser Verfahrensweise abgewichen werden.

85
Inkrafttreten

Diese Dienstanweisung tritt am 01.08.2007 in Kraft.

Mit Inkrafttreten dieser Dienstanweisung treten die Dienstanweisung vom 23.01.1996 und die
Richtlinien des Kreisausschusses uber Anzahl und Bewertung der Stellen des
Schulverwaltungspersonals vom 07./08.01.1971 in der Fassung vom 26.10.1998 aul3er Kraft.
Heppenheim, den 18.06.2007

gez. Wilkes

Matthias Wilkes
Landrat



Anlage 1

Aufgabenkatalog fur die Arbeit in den Schulsekretariaten
an den Schulen des Kreises Bergstralie

Schulbetriebsmanagement

Termine Uberwachen und vereinbaren

Schreibarbeiten und Beglaubigungen fir die Schulleiterin/ den Schulleiter erledigen
Telefonate annehmen und vermitteln

allgemeine Auskuinfte erteilen und Eltern, Schiiler, Lehrer, Férdervereine etc.
informieren

den Postein- und -ausgang bearbeiten

bei Klassen- und Kurszusammenstellungen mithelfen

Formulare erstellen und verwalten

im Bereich der Lehrmittel: Inventar- und Bestandsverzeichnisse filhren, Rechnungen
bearbeiten und die Daten in das Abrechnungssystem eingeben und pflegen,
Lehrmittel ausgeben und verwalten

die Akten der Schulleiterin/ des Schulleiters fuhren

Loseblattsammlungen und Periodika verwalten

das Archiv fihren

die Schulleiterin/ den Schulleiter bei der Umsetzung des Programms
.Unterrichtsgarantie Plus" unterstitzen

AN N N N N N N

AN NI NN

Zusatz fur Berufliche Schulen:

v Aufgaben/ Arbeiten im Rahmen der Zusammenarbeit mit Betrieben, Kammern,
Innungen, Agenturen fur Arbeit, Uberbetrieblichen Ausbildungseinrichtungen und
Malnahmentragern erledigen

v’ Ersterfassung der Schilerdaten vornehmen

Zusatz fur Schulen fur praktisch Bildbare:
v Essensbestellung fiir Schiler /innen vornehmen
v" Abrechnungen der Zivildienstleistenden und Tatigen im Freiwilligen Sozialen Jahr
bearbeiten

Zusatz fur Grundschulen:
v"die Durchfiihrung der Schulgesundheitspflege vorbereiten
v' Ersterfassung der Schilerdaten vornehmen
v" Angelegenheiten im Rahmen der Verkehrserziehung organisieren




Sachbearbeitung im Rahmen des Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesens

Angebote einholen

Bestellungen durchfihren

Lieferungen kontrollieren

Rechnungen prifen und buchen

Haushaltsmittel und Budgets tberwachen

Schulkonto fuhren

Handvorschusskasse fiihren

Vergutungsabrechnungen bei Gestellungsvertragen fur kirchliche Bedienstete
abwickeln
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Sachbearbeitung im Rahmen der Schilerangelegenheiten

Schulerakten fihren und weiterleiten, EDV- gestitzte Datenverarbeitung
Schulbescheinigungen und Schilerausweise erstellen
Ordnungswidrigkeitsanzeigen stellen

Antrage auf Fahrtkostenerstattungen (Schilerbeférderung) und BAf6G,
Sachschadensmeldungen und Unfallanzeigen annehmen und weiterleiten

bei der Bestellung und Verwaltung der Schiilerfahrkarten in Abstimmung mit dem
Schultrager mitarbeiten

Daten der Statistiken pflegen

Erste Hilfe leisten, weitergehende Hilfeleistung organisieren

bei Abitur- und Priifungsangelegenheiten zuarbeiten
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Wegfall fur Schulen fir Lernhilfe/ praktisch Bildbare:
v bei Abitur- und Prifungsangelegenheiten zuarbeiten

Sachbearbeitung im Rahmen der Lehrerangelegenheiten

v Abwesenheitslisten fuhren
v' Personalnebenakten fuhren



Anlage 2

Negativkatalog fiir die Arbeit in den Schulsekretariaten
an den Schulen des Kreises Bergstral3e
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Zuschusse fur Schulveranstaltungen und Klassenfahrten beantragen
Vertrage abschlieen
Kopien fur den Unterricht fertigen
Schiler- und Lehrerbticherei verwalten
gualitative und padagogische Auskiinfte erteilen und Uber diese beraten
Stundenplane, Vertretungsplane und Aufsichtspléane erstellen
Einzelveranstaltungen, die den padagogischen Bereich betreffen, wie z.B.
Museumsbesuche, Schultheater und Schulkonzerte organisieren
Busfahrten fiir Schulausflige beantragen
Studienfahrten/ Wanderfahrten organisieren (es sei denn, der Schultrager ist
Veranstalter oder beteiligt sich wesentlich an den Kosten)
Schreibarbeiten (sofern nicht als unterstitzende Tatigkeit fiir die Schulleiterin/ den
Schulleiter) z.B.

0 Zeugnisse
sonderpadagogische Gutachten
Gutachten der Grundschulen am Ende der 4. Klasse

Gutachten beim Ubergang von der Realschule in die gymnasiale Oberstufe

o O o o

Besprechungsprotokolle

o Schuler- und Lehrerzeitung
Reisekostenabrechnungen der Lehrkréfte erstellen
Betriebspraktika organisieren
Schulerleistungsdaten erfassen und verwalten
Lernmittel verwalten und ausgeben

Vertragliche und finanzielle Abwicklung des Programms ,Unterrichtsgarantie Plus*




Anlage 3

Richtlinie Gber die Bemessung der Stundenkontingente
in den Schulsekretariaten an den Schulen des Kreises Bergstral3e

Die Stundenbemessung fur die Schulsekretariate war bisher in der ,Richtlinie des
Kreisausschusses uber Anzahl und Bewertung der Stellen des Schulverwaltungspersonals
vom 07./08.01.1971 in der Fassung vom 26.10.1998" geregelt.

Da sich in den letzten Jahren die Schilerzahlen sowie die Aufgabenbereiche der
§chulsekretérin/ des Schulsekretars teilweise erheblich verandert haben, wurde eine
Uberarbeitung der Richtlinie Gber die Stundenbemessung vorgenommen.

a. Grundsatz
Die Festlegung des Stundenkontingentes einer jeden Schule beruht auf einem
Stundensockel  (schulformabhangig) und kann durch Zusatz von Zuschlagen
(schulformunabhangig) erweitert werden. Zuschlage konnen nebeneinander gewahrt
werden. Alle Zeitangaben gelten pro Woche.

I.  Grundversorgung

Fur Gesamtschulen, Grund-, Haupt- und Realschulen, Grund- und Hauptschulen, Haupt- und
Realschulen, Berufliche Schulen und Gymnasien gilt:

Schiilerzahl Stundensockel in Stunden: Minuten
1-500 30:00
501 - 700 40:00
701 - 900 50:00
901 - 1.100 60:00
1.101 - 1-300 70:00
1.301 - 1.500 80:00
1.501 - 1.700 90:00
1.701 - 1.900 100:00
1.901 - 2.100 110:00
2.101 - 2.300 120:00

Fur Grundschulen gilt:

Schilerzahl Stundensockel in Stunden: Minuten
1-100 10:00
101 - 200 14:00
201 - 300 18:00
301 - 400 22:00
401 - 500 26:00
501 - 600 30:00
601 - 700 34:00
701 - 800 38:00




Fur Foérderschulen gilt:

Schulerzahl Stundensockel in Stunden: Minuten

1-25 9:45

26 - 50 12:45
51-75 15:45
76 - 100 18:45
101 - 125 21:45
126 - 150 24:45
151 - 175 27:45

Fiar kombinierte Grund- und Forderschulen gilt pauschal ein Stundensockel von 19 Stunden
30 Minuten. Zusatzliche Stunden fur die Grund- oder Férderschule werden entsprechend der
Schulerzahlen hinzugerechnet.

Far Schulen fur praktisch Bildbare gilt pauschal ein Stundenkontingent von 32 Stunden 40
Minuten; fur die Abendschule 19 Stunden 30 Minuten.

Il. Zuschlage fur Verwaltungsmehrarbeit
Es werden folgende Zuschlage (schulformunabhangig) gewahrt:

1. Zuschlag fur Fahrschein- Bezieher

Anzahl der Fahrschein- Bezieher Zuschlag in Stunden: Minuten

1-100 0:15
101 - 200 0:30
201 - 300 0:45
301 - 400 1:00
401 — 500 1:15
501 — 600 1:30
601 — 700 1:45
701 - 800 2:00

2. Zuschlag fur Schulen mit ganztéagigem Betrieb

Art des ganztagigen Betriebs Zuschlag in Stunden: Minuten
G8 2:00
GTA 3:00
Vollzeitbetrieb an Beruflichen Schulen 2:00

3. sonstige Zuschlage

Art des Zuschlags Zuschlag in Stunden: Minuten
Ersterfassung der LUSD- Daten an 1:00
Grundschulen
Sonderpadagogisches Beratungs- 5:00
und Forderzentrum an Forderschulen
Sprachheilabteilung 3:00




b. Berechnungszeitraum

Ausgangslage fur die jeweilige Schilerzahl ist die Statistik zu Beginn eines Schuljahres.

c. Uber- oder Unterschreitung der Schiilerzahlen

Eine Uberschreitung der mafRgeblichen Schillerzanl um 5 % hat zunachst keine
Auswirkungen auf die Veranderung des Stundenkontingentes. Zeigt die Prognose flur die
Zukunft (fir die Dauer des jeweiligen Schulentwicklungsplanes) jedoch eine erheblich héhere
Uberschreitung an, ist eine Erhohung des Stundenkontingentes, gegebenenfalls auch
befristet, vorzunehmen.

Bei einer Unterschreitung der maf3geblichen Schilerzahl von 5 % wird die Entwicklung
abgewartet und bei einem Stellenwechsel die neue Schilerzahl bei der Stundenbemessung
zugrunde gelegt. Stellt sich heraus, dass eine dauerhafte Unterschreitung vorliegt, wird
gepriift, ob der Uberhang des bestehenden Stundenkontingentes durch den Einsatz der
Schulsekretérin/ des Schulsekretérs an einer anderen Schule ausgeglichen werden kann.

Analog ist bei bestehenden Stundenuberhéngen zu verfahren.

d. Entgelt

Die Einstufung erfolgt in Entgeltgruppe

5 TVGD: Schuljahrgange 1 bis 4 (Grundschulen) und Schuljahrgange 5 bis 10 und
einer Schulerzahl unter 500 (Grund- und Hauptschulen, Haupt- und
Realschulen)

Bei Vollendung des 50. Lebensjahres und gleichzeitigem Ablauf einer Bewahrungszeit von
sechs Jahren im Schulsekretariat ist eine Hohergruppierung von Entgeltgruppe 5 nach
Entgeltgruppe 6 ab dem Folgemonat mdglich, in dem beide Voraussetzungen vorliegen.

6 TVOD: alle anderen Schulen

8 TVaD: Nach erfolgreichem Abschluss des Zertifikatslehrganges wird eine
Leistungspramie gezahlt und nach einer Bewahrungszeit von sechs Monaten
erfolgt eine Hohergruppierung nach Entgeltgruppe 8.



