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1. Amtlicher Teil

Bildung

Verordnung iiber den Sitz, die Zustindigkeiten
und Aufgaben der staatlichen Schulimter
(Schuliimterverordnung - SchAYV)

Vom 1. Mirz 2016
(GVBL. 11/16, [Nr. 9]

Auf Grund

- des § 1 Absatz 2 des Schuldmtererrichtungsgesetzes vom
25. Januar 2016 (GVBIL. I Nr. 5 S. 7),

- des § 61 Absatz 1 und des § 131 Absatz 3 des Branden-
burgischen Schulgesetzes in der Fassung der Bekannt-
machung vom 2. August 2002 (GVBL. I S. 78), von denen
durch Artikel 7 des Gesetzes vom 25. Januar 2016 (GVBI. I
Nr. 5S.9) § 61 Absatz 1 gedndert und § 131 Absatz 3 neu
gefasst worden ist,

- des § 8 Absatz 1 des Brandenburgischen Berufsqualifikati-
onsfeststellungsgesetzes vom 5. Dezember 2013 (GVBI. 1
Nr. 37) und

- des § 29 des Brandenburgischen Sozialberufsgesetzes vom
3. Dezember 2008 (GVBI. I S. 278)

in Verbindung mit § 8 Absatz 2 und 3 des Landesorganisati-
onsgesetzes vom 24. Mai 2004 (GVBI. I S. 186), der durch Ar-
tikel 2 des Gesetzes vom 10. Juli 2014 (GVBI. I Nr. 28) neu
gefasst worden ist, verordnet der Minister fiir Bildung, Jugend
und Sport:

§1
Sitz und Zustindigkeit

(1) Die zustindigen staatlichen Schuldmter gemdf3 § 131 Ab-
satz 2 des Brandenburgischen Schulgesetzes sind:

1. das Staatliche Schulamt Brandenburg an der Havel; es ist
zustindig fiir die Landkreise Teltow-Fldming und Potsdam-
Mittelmark sowie fiir die kreisfreien Stidte Brandenburg
an der Havel und Potsdam und hat seinen Sitz in der Stadt
Brandenburg an der Havel,

2. das Staatliche Schulamt Cottbus; es ist zustindig fiir die
Landkreise Dahme-Spreewald, Spree-Neile, Oberspree-
wald-Lausitz und Elbe-Elster sowie die kreisfreie Stadt
Cottbus und hat seinen Sitz in der Stadt Cottbus,

3. das Staatliche Schulamt Frankfurt (Oder); es ist zustdndig
fur die Landkreise Uckermark, Barnim, Markisch-Oder-
land und Oder-Spree sowie fiir die kreisfreie Stadt Frank-
furt (Oder) und hat seinen Sitz in der Stadt Frankfurt (Oder)
sowie

4. das Staatliche Schulamt Neuruppin; es ist zustindig fiir die
Landkreise Prignitz, Ostprignitz-Ruppin, Havelland und
Oberhavel und hat seinen Sitz in der Stadt Neuruppin.

(2) Die staatlichen Schulédmter tragen im Rahmen der Ausiibung
der Fach- und Dienstaufsicht iiber die in ihrem Zustindigkeits-
bereich liegenden Schulen insbesondere die Verantwortung fiir
die Bereiche Personalentwicklung, padagogische Schulentwick-
lung sowie Qualitdtsentwicklung und Qualitétssicherung.

§2
Ubertragung von Aufgaben

Den staatlichen Schuldmtern werden die in der Anlage festge-
legten Zustdndigkeiten fiir die Anerkennung sonstiger schu-
lischer Abschliisse und Berechtigungen, die auflerhalb des
Landes Brandenburg erworben wurden, die Feststellung der
Gleichwertigkeit nicht reglementierter Berufe sowie die Fest-
stellung der Gleichwertigkeit von Abschliissen in Erzieherbe-
rufen, die aullerhalb des Landes Brandenburg erworben wurden
und deren staatliche Anerkennung, libertragen.

§3
Ubertragung iiberregionaler Aufgaben
Zur Ausiibung der Schulaufsicht werden den staatlichen Schul-

amtern fiir den Bereich anderer staatlicher Schulamter die in
der Anlage festgelegten Zustindigkeiten tibertragen.

§4
Inkrafttreten, Aulerkrafttreten

(1) Diese Verordnung tritt mit Wirkung vom 1. Februar 2016 in
Kraft und am 31. Januar 2018 aufler Kraft.

(2) Die Aufgabeniibertragungs-Verordnung MBJS vom 18. Ap-
ril 2002 (GVBL. II S. 247), die zuletzt durch die Verordnung

vom 27. September 2012 (GVBI. II Nr. 84) gedndert worden ist,
tritt mit Wirkung vom 1. Februar 2016 auBer Kraft.

Potsdam, den 1. Mirz 2016

Der Minister fiir Bildung, Jugend und Sport

Giinter Baaske
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Anlage

Verzeichnis der iiberregionalen Zustindigkeiten der Schulimter

2.1

2.2

23

2.4

2.5
2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

3.1

32

33
34

4.1

4.2

Zustindigkeit

Zustandigkeit fiir Nichtschiilerpriifungen zum Erwerb von Abschliissen zum Latinum
und Graecum.

Zustdandigkeit fiir den Arbeitsschutz und das Gesundheitsmanagement der Lehrkrifte;

Zustandigkeit fiir die Angelegenheiten des internationalen Lehrer- und Schiileraustau-
sches im Rahmen der EU-, Bundes- und Landesprogramme einschlielich der Bearbei-
tung von Zuwendungen aus Landesmitteln und Pflege der diesbeziiglichen Datenbank;
Zustandigkeit fiir die Vermittlung und Betreuung von Schulpartnerschaften und internati-
onaler Projektarbeit;

Zustandigkeit fiir die Angelegenheiten des Fremdsprachenassistentenaustausches im und
aus dem Land Brandenburg einschlieBlich der finanztechnischen Betreuung;

Zustandigkeit fiir Angelegenheiten der sorbischen/wendischen Unterrichtsangebote;

Zustandigkeit fiir die Anerkennung aller schulischen Abschliisse und Berechtigungen, die
aullerhalb des Landes Brandenburg erworben wurden;

Zustandigkeit fiir die Feststellung der Gleichwertigkeit nicht reglementierter Berufe;

Zustandigkeit fiir die Feststellung der Gleichwertigkeit von Abschliissen in Erzieherbe-
rufen, die aulerhalb des Landes Brandenburg erworben wurden, sowie deren staatliche
Anerkennung;

Zustandigkeit fiir die Koordination und Abwicklung des Lehreraustauschverfahrens
zwischen den Bundeslandern;

Zustandigkeit fiir die Fithrung der KMK-Statistik Schulsport;

Zustandigkeit fiir die Titelverwaltung Landes- und Regionalfinalveranstaltungen ,,Jugend
trainiert fiir Olympia“ und weiterer Schulsportwettbewerbe sowie Sportfeste der Grund-
und Forderschulen;

Zustandigkeit fiir den Support fiir die staatlichen Schuldmter und die Fachadministration
im technischen Bereich fiir den Geschéftsbereich des fiir Schule zustéindigen Ministeri-
ums des ,,FortbildungsNetzes des Landes Brandenburg* (Fortbildungsdatenbank TIS).

Zustandigkeit fiir die Abstimmung und Biindelung der Anforderungen der staatlichen
Schuldmter sowie Begleitung des Umsetzungsprozesses an Schulen aus Sicht der staatli-
chen Schulédmter fiir die Fachverfahren:

- Schulverwaltung-Online fiir allgemeinbildende Schulen (weBBschule),

- Schulverwaltung-Online fiir berufliche Schulen (ATLANTIS);

Zustandigkeit fiir die Umsetzung des EU-Programms ,,Lebenslanges Lernen* (Beauf-
tragte fiir EU-Programme im Schulbereich);

Koordinierung der Migrationsangelegenheiten;

Zustindigkeit fiir Schiilerwettbewerbe (Landesbeauftragter fiir Schiilerwettbewerbe).

Zustandigkeit fiir Nichtschiilerpriifungen zum Erwerb der Fachhochschulreife, von Ab-
schliissen der Berufsfachschule sowie von Abschliissen der Fachschule;

Zustandigkeit fiir die Abstimmung und Biindelung der Anforderungen der staatlichen
Schuldmter sowie Begleitung des Umsetzungsprozesses an Schulen aus Sicht der staat-
lichen Schulamter fiir das Fachverfahren:

- Stundenplanprogramm (gp-Untis).
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Verwaltungsvorschriften iiber die Zustindigkeit, den
Aufbau und den Geschiiftsablauf
der staatlichen Schuliimter
(Verwaltungsvorschriften Staatliche Schuléimter -
VVStSchA)

Vom 7. Mirz 2016
Gz.: 31-50100

Auf Grund des Schuldmtererrichtungsgesetzes vom 25. Januar
2016 (GVBI. I Nr. 5) und § 146 in Verbindung mit den §§ 131,
132 des Brandenburgischen Schulgesetzes in der Fassung der
Bekanntmachung vom 2. August 2002 (GVBI. I S. 78), zuletzt
gedndert durch Artikel 7 des Gesetzes vom 25. Januar 2016
(GVBI. I Nr. 5), bestimmt der Minister fiir Bildung, Jugend und
Sport:

Inhaltsiibersicht
Abschnitt 1 Geltungsbereich, Zustindigkeit
I - Geltungsbereich und Zweck

Abschnitt 2 Organisation, Fiihrung, Zusammenarbeit

2 - Aufbau des staatlichen Schulamtes
3 - Leitung

4 - Vertretung

5

- Zusammenarbeit im staatlichen Schulamt

Abschnitt 3 Aufgabenwahrnehmung

6 - Schulfachlicher Bereich
7 - Verwaltungstfachlicher Bereich
8 - Rechtsstelle

Abschnitt 4 Geschiftsablauf

9 - Geschiftsordnung

10 - Zeichnungsbefugnis

11 - Schriftgut

12 - Zusammenarbeit mit den Schultrdgern
13 - Offentlichkeitsarbeit

14 - Sprechzeiten

Abschnitt 5 Inkrafttreten, Aullerkrafttreten
15 - Inkrafttreten, Aullerkrafttreten
Anlagen

Anlage 1 - Organigramm Staatliches Schulamt XXX

Anlage 2 - Geschiftsverteilungsplan

Anlage 3 -  Kernaufgaben der Schulaufsicht

Anlage 4 - Verzeichnis der facherbezogenen priifungsrele-
vanten Zustdndigkeiten (Generalien)

Anlage 5-  Rahmengeschiftsordnung der staatlichen Schul-
dmter (GO StSchA)

Anlage 6 -  Registraturordnung der staatlichen Schuldmter
(RegO StSchA)

Abschnitt 1
Geltungsbereich, Zustindigkeit

1 - Geltungsbereich und Zweck

Diese Verwaltungsvorschriften regeln den Aufbau, die Zustén-
digkeit und den Geschiftsablauf der staatlichen Schuldmter
als untere Schulbehdrden im Geschéftsbereich des fiir Schule
zustindigen Ministeriums in Ergdnzung zu den Regelungen
des Brandenburgischen Schulgesetzes sowie der anwendbaren
Bestimmungen der Gemeinsamen Geschéftsordnung fiir die
Ministerien des Landes Brandenburg (GGO) und der Verwal-
tungsvorschriften zur Gewéhrleistung eines einheitlichen Ver-
waltungshandelns und Erscheinungsbildes im Geschéftsbereich
des Ministeriums fiir Bildung, Jugend und Sport(VV-Verwal-
tungshandeln) soweit nicht nachfolgend anderes geregelt ist.

Abschnitt 2
Organisation, Fiihrung, Zusammenarbeit

2 - Aufbau des staatlichen Schulamtes

(1) Die Autbauorganisation der staatlichen Schuldmter glie-
dert sich nach beigefiigtem Organigramm (Anlage 1). Soweit
davon abgewichen werden soll, bedarf es der vorherigen Ge-
nehmigung des fiir Schule zustdndigen Ministeriums. Das Or-
ganigramm ist regelmaBig zu aktualisieren und dem fiir Schule
zustdndigen Ministerium zur Kenntnis zu geben.

(2) Auf der Grundlage des Organigramms sowie der Zuordnung
der Schulaufsichtsbereiche, regionalen Aufgaben und landes-
weiten Aufgaben (Generalien) gemil Nummer 6 erstellt jedes
staatliche Schulamt einen Geschéftsverteilungsplan (Anlage 2),
in dem die Verteilung der Aufgaben und die Zustdndigkeiten
der einzelnen Beschiftigten festgelegt werden. Dieser ist fort-
laufend zu aktualisieren und dem fiir Schule zustdndigen Mi-
nisterium zur Kenntnis zu geben.

3 - Leitung

(1) Das fiir Schule zustindige Mitglied der Landesregierung
iibertrigt jeweils einer Schulrétin oder einem Schulrat die Lei-
tung eines staatlichen Schulamtes (Leiterin oder Leiter).

(2) Die Leiterin oder der Leiter tragt die Gesamtverantwortung
fiir die Aufgabenwahrnehmung des staatlichen Schulamtes und
vertritt das staatliche Schulamt nach auf3en.

(3) Die Leiterin oder der Leiter des staatlichen Schulamtes hat
das fiir Schule zustéindige Ministerium iiber Angelegenheiten
von grundsitzlicher Bedeutung sowie iiber wichtige Arbeits-
vorhaben und besondere Ereignisse zeitnah zu unterrichten.

4 - Vertretung
(1) Das fiir Schule zustdndige Mitglied der Landesregierung

bestellt in jedem staatlichen Schulamt eine Schulritin oder ei-
nen Schulrat zur Stellvertretung der Leiterin oder des Leiters.
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(2) Alle weiteren Vertretungen werden in den staatlichen Schul-
amtern in eigener Zustindigkeit geregelt.

(3) Schulamtsiibergreifende Vertretungen werden im Einver-
nehmen zwischen den staatlichen Schuldmtern geregelt und
dem fiir Schule zustidndigen Ministerium zur Kenntnis gege-
ben.

5 - Zusammenarbeit im staatlichen Schulamt
und zwischen den staatlichen Schuldmtern

(1) Zum Zwecke des Informationsaustausches und zur Bera-
tung von Angelegenheiten, die jeweils das gesamte staatliche
Schulamt betreffen, fiihrt die Leiterin oder der Leiter mindes-
tens einmal im Monat Dienstberatungen mit der Stellvertre-
tung, der Personal- und Verwaltungsleitung, der Leitung der
Rechtsstelle, dem schulfachlichen Bereich und einer Vertreterin
oder einem Vertreter der schulpsychologischen Beratung durch.
Die Protokolle der Dienstberatungen sind dem fiir Schule zu-
standigen Ministerium zur Kenntnis zu geben.

(2) Als stindige aufgabenbezogene Organisationseinheit ist ein
Planungs- und Einstellungsteam (PET) unter der Leitung der
Stellvertreterin oder des Stellvertreters der Leiterin oder des
Leiters des staatlichen Schulamtes zu bilden. Dem PET geho-
ren konkret bestimmte Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter des
verwaltungs- und schulfachlichen Bereichs an. Dem PET ob-
liegen die Gesamtheit der Planung und Organisation des Schul-
jahres sowie die Einstellungen von Lehrkréften. Die Aufgaben-
wahrnehmung durch das PET erfolgt in enger Abstimmung mit
dem schulfachlichen Bereich.

(3) Die staatlichen Schuldmter informieren sich gegenseitig in
allen Angelegenheiten, die den Zusténdigkeitsbereich eines an-
deren staatlichen Schulamtes betreffen und stimmen sich mit
dem Ziel, ein einheitliches Verwaltungshandeln zu gewéhrleis-
ten, ab.

Abschnitt 3
Aufgabenwahrnehmung

6 - Schulfachlicher Bereich

(1) Der schulfachliche Bereich gliedert sich in die Schulauf-
sichtsbereiche Grund- und Forderschulen, weiterfithrende all-
gemeinbildende Schulen, Schulen und Einrichtungen des Zwei-
ten Bildungsweges, berufliche Schulen, Lehrerbildung, tiberre-
gionale Aufgaben und die schulpsychologische Beratung. Der
schulfachliche Bereich wird unmittelbar durch die Leiterin oder
den Leiter des staatlichen Schulamtes geleitet. Die grundsétz-
lichen Aufgaben der Schulaufsicht bestimmen sich nach den
vom filir Schule zustdndigen Ministerium festgelegten schul-
aufsichtlichen Kernaufgaben (Anlage 3).

(2) Regionale Aufgaben sind Aufgaben, die in den staatlichen
Schuldmtern schulaufsichtsbereichsiibergreifend jeweils ein-
heitlich geregelt werden sollen. Dazu gehoren insbesondere die
Zusammenarbeit mit den schulischen Mitwirkungsgremien, die
Abstimmung im Rahmen der Ubergangsverfahren.

(3) Generalien (Anlage 4) sind landesweit wahrzunehmende
facherbezogene priifungsrelevante Zustandigkeiten.

(4) Uberregionale Aufgaben sind Aufgaben, die gemiB § 131
Absatz 3 des Brandenburgischen Schulgesetzes wahrgenom-
men und mit Verordnung des fiir Schule zustindigen Mitglie-
des der Landesregierung iibertragen werden.

(5) Die Ubertragung von Schulaufsichtsbereichen, regionalen
Aufgaben, Generalien und iiberregionalen Aufgaben erfolgt
durch die Leiterin oder den Leiter des staatlichen Schulamtes
im Einvernehmen mit dem fiir Schule zustindigen Ministeri-
um.

(6) Auf der Grundlage der schulaufsichtlichen Kernaufga-
ben und unter besonderer Beriicksichtigung der bildungspo-
litischen Schwerpunktsetzungen des flir Schule zustindigen
Ministeriums erstellt jedes staatliche Schulamt einen schul-
jahresbezogenen Arbeitsplan. Der Arbeitsplan ist dem fiir
Schule zustindigen Ministerium spétestens vier Wochen nach
Unterrichtsbeginn zur Kenntnis zu geben. Zur Umsetzung von
Aufgaben sind Zielvereinbarungen anzustreben. Das staatliche
Schulamt kann dem fiir Schule zustéindigen Ministerium Vor-
schldage zum Abschluss von Zielvereinbarungen unterbreiten.

(7) Die staatlichen Schuldmter werden bei der Aufgabenwahr-
nehmung durch Lehrkrifte fachlich unterstiitzt.

(8) Die Aufgabenwahrnehmung der Schulpsychologinnen und
Schulpsychologen bestimmt sich nach den Verwaltungsvor-
schriften iiber die schulpsychologische Beratung in der jeweils
geltenden Fassung.

7 - Verwaltungsfachlicher Bereich

Der verwaltungsfachliche Bereich gliedert sich in die Aufga-
benbereiche Personal, Haushalt und Service sowie liberregio-
nale Aufgaben und wird durch die Personal- und Verwaltungs-
leitung gefiihrt.

8 - Rechtsstelle

(1) Die Rechtsstellen beraten die Leitung des staatlichen Schul-
amtes, das Personal im verwaltungsfachlichen und schulfach-
lichen Bereich sowie die Schulen in allen rechtlichen Angele-
genheiten.

(2) Die Rechtsstellen vertreten die staatlichen Schuldmter vor
allen Gerichten. Die Vertretung der Schulleiterinnen und Schul-
leiter vor den Verwaltungsgerichten bedarf deren Bevollméch-
tigung.

(3) Die Aufgaben des behordlichen Datenschutzbeauftragten
gemal § 7a des Brandenburgischen Datenschutzgesetzes sollen
durch die Leiterin oder den Leiter der Rechtsstellen wahrge-
nommen werden.

(4) Die staatlichen Schuldmter unterrichten das fiir Schule zu-
stindige Ministerium {iber alle gerichtlichen Streitverfahren
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von landesweiter und grundsétzlicher Bedeutung, insbesondere
in der Rechtsmittelinstanz.

(5) Die Zusténdigkeit des fiir Schule zustdndigen Ministeriums
in beamtenrechtlichen Angelegenheiten, soweit nicht tibertra-
gen, bleibt unbertihrt.

Abschnitt 4
Geschiftsablauf

9 - Geschiftsordnung

Grundlage der Gewihrleistung eines einheitlichen Verwal-
tungshandelns ist eine durch das fiir Schule zustindige Ministe-
rium erlassene Rahmengeschéftsordnung (Anlage 5).

10 - Zeichnungsbefugnis

(1) Personalangelegenheiten aller Beschéftigten im staatlichen
Schulamt, der Schulleiterinnen und Schulleiter, der Lehrkrafte
und des sonstigen pddagogischen Personals der Schulen, der
Schriftwechsel mit dem Personalrat sowie den iibrigen Inter-
essenvertretungen und Geschéftsanweisungen werden von der
Leiterin oder vom Leiter des staatlichen Schulamtes schluss-
gezeichnet. In Personalangelegenheiten der Lehrkréfte und
des sonstigen padagogischen Personals kann die Schlusszeich-
nungsbefugnis auf andere Bedienstete libertragen werden, so-
fern diese nicht auf die Schulleiterinnen und Schulleiter iiber-
tragen worden ist.

(2) Das schulfachliche Personal unterzeichnet alle Schriftstii-
cke des jeweiligen Aufgabenbereiches, sofern die Schluss-
zeichnung nicht der Leiterin oder dem Leiter des staatlichen

Schulamtes vorbehalten ist.

(3) Dem verwaltungsfachlichen Personal obliegt die Schluss-
zeichnung, soweit es hierzu erméchtigt ist.

(4) Alle Zeichnungsberechtigten unterzeichnen ohne Funkti-
onszusatz.
11 - Schriftgut
Die Behandlung des Schriftgutes erfolgt geméf der Registra-
turordnung (Anlage 6).
12 - Zusammenarbeit mit den Schultrigern

(1) Die staatlichen Schuldmter unterrichten die Landrétin oder
den Landrat, die Oberbiirgermeisterin oder den Oberbiirger-

meister sowie die kreisangehorigen Schultrdger ihres Zustén-
digkeitsbereiches iiber wichtige Angelegenheiten, Planungen
und MaBnahmen im Schulwesen und iiber besondere Ereignis-
se in den Schulen ihres Zusténdigkeitsbereiches.

(2) Die staatlichen Schuldmter arbeiten mit den Schultrigern
und den Trégern der Schiilerbeférderung zusammen. Zu Schul-
entwicklungspldnen sowie zu Beschliissen iiber Errichtung,
Anderung und Auflésung von Schulen nehmen sie Stellung.
Die staatlichen Schuldmter sollen zur Vorbereitung von Be-
schliissen beratend tétig werden.

13 - Offentlichkeitsarbeit

(1) Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen erteilt grund-
sdtzlich die Leiterin oder der Leiter des staatlichen Schulamtes.
Im Einvernehmen mit der Leiterin oder dem Leiter konnen die
Beschiftigten des staatlichen Schulamtes die Offentlichkeit
iiber Vorgidnge aus ihrem Zustidndigkeitsbereich unterrichten.
In Angelegenheiten, die in die Zustindigkeit des fiir Schule zu-
standigen Ministeriums fallen, sind Auskiinfte an die Medien
nur nach Absprache mit diesem zu geben. Fiir Generalien und
tiberregionale Aufgaben werden in Abstimmung mit dem fiir
Schule zustéindigen Ministerium Einzelregelungen getroffen.

(2) Die Leiterin oder der Leiter ist in der Offentlichkeitsarbeit
von den Beschéftigten des staatlichen Schulamtes zu unterstiit-
zen. Maflnahmen und wichtige Vorgédnge, die voraussichtlich
offentliches Interesse finden, sind der Leiterin oder dem Leiter
rechtzeitig zur Kenntnis zu geben.
14 - Sprechzeiten
Die Festlegung von Sprechzeiten wird zwischen den staatlichen
Schulédmtern einheitlich geregelt.
Abschnitt 5
Inkrafttreten, Aulerkrafttreten

15 - Inkrafttreten, Aulerkrafttreten

Die Verwaltungsvorschriften treten mit Wirkung vom 1. Febru-
ar 2016 in Kraft und am 31. Januar 2018 aufler Kraft.

Der Minister fiir Bildung, Jugend und Sport

Giinter Baaske
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX Geschéftsverteilungsplan
- Leitung - Stand: XX.XX.2016

Leitung staatliches Schulamt

Funktion Name Stellenzeichen a
Leiter/in KXXXXXXXX, XXXXXXXXX L
Stellvertreter/in XXXXXXXK, XXXXXXXXX L.1
Leitung
Sekretariat XXXXXXXX, XXXXXXXXX L.11
Referate

Referat 1:  Rechtsstelle

Referat2:  Verwaltungsfachlicher Bereich

Personal, Haushalt, Service

Referat 3:  Schulfachlicher Bereich
Schulaufsichtsbereiche

Schulpsychologische Beratung
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 VVStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Leitung -

Geschéftsverteilungsplan
Stand: XX.XX.2016

Funktion

Aufgaben

Stellenz. Name

Leiterin/Leiter

Stellvertreter/in

Sekretariat

Wahrnehmung der Dienstvorgesetztenfunktion (iber das Personal des
staatlichen Schulamtes, die Lehrkréafte und Schulleitungen sowie das
sonstige padagogische Personal der Schulen,

Leitung des schulfachlichen Bereichs
Flhrung des regionalen Beschwerdemanagements,

Abstimmung mit den regionalen Partner und Gremien sowie Mitwir-
kungsgremien,

Erstellung der schuljahresbezogenen Arbeitsplanung und Sicherung der
Umsetzung,

anlassbezogene Steuerung der Qualitatsentwicklung Uber Zielvereinba-
rungen,

turnusmanige Berichterstattung gegentiber dem MBJS,

Koordinierung der regionalen Geschéftsablaufe auf der Grundlage der
fachlichen Vorgaben,

Beauftragte/r fiir den Haushalt,

Stellvertretende Leitung (Abwesenheitsvertretung),

Leitung des Planungs- und Einstellungsteams,

Sicherung der Ressourcenausstattung der Schulen durch verantwortli-
che regionale Planung und Umsetzung der Stellenzuweisung,
Koordinierung der Ausbildung der Lehramtskandidaten in Abstimmung
mit den Studienseminaren,

Schulentwicklungsplanung.

Sekretariat, Unterstlitzung Blroorganisation

L
XXXXXXX

L.1
XXXXXXX

L.11
XXXXXXX
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 VVStSchA

Staatliches Schulamt XXXX Geschaftsverteilungsplan
- Funktionen und Gremien — Stand: XX.XX.2016
Funktionen/Gremien Name Stellenzeichen 2

Personalrat Lehrkrafte und sonsti-
ges padagogische Personal:

Vorsitzende/r: XXXXXXXX, XXXXXXXXX
Stellvertreter/in: XXXXXXXX, XXXXXXXXX

Personalrat Verwaltung:

Vorsitzende/r: XXXXXXXX, XXXXXXXXX
Stellvertreter/in: XXXXXXXK, XXXXKXXXX
Birosachbearbeitung (0,75 E6): XXXXXXXX, XXXXXXXXX

Schwerbehindertenvertretung
Lehrkréfte und sonstiges padagogi-
sche Personal: XXXXXXXX, XXXXXXXXX

Schwerbehindertenvertretung

Verwaltung: XXXXXXXX, XXXXXXXXX
Gleichstellungsbeauftragte/r: XXXXXXXX, XXXXXXXXX
Datenschutzbeauftragte/r: XXXXXXXX, XXXXXXXXX

Antikorruptionsbeauftragte/r: XXXXXXXK, XXXXXXXXX
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 VVStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Planungs- und Einstellungsteam —

Geschéftsverteilungsplan
Stand: XX.XX.2016

Funktion Name Stellenzeichen | @

Leiter/-in: XXXXXXXX, XXXXXXXXX L.1

ltd.SB XXXXXXXX, XXXXXXXXX

ltd.SB Personal XXXXXXXX, XXXXXXXXX

SB Planung/Personal XXXXXXXXXXXXXXXXX

SB Planung/Personal XXXXXXXXXXXXXXXXXX

SB Vertretungsbudget XXXXXXXXXXXXXXXXXX

SB Koordinierung schulaufsichtli-

cher Bereich XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Funktion Aufgaben Stellenz. Name

Leiter/-in Leitung des Planungs- und Einstellungsteams, L1
Sicherung der personellen Ressourcenausstattung der Schulen XXXXXXX
durch verantwortliche regionale Planung und Umsetzung der Stel-
lenzuweisung

Itd. SB Koordinierung, Controlling der personellen Ressourcenausstattung | X.xx
der Schulen XXXXXXX

Itd. SB Personal Koordinierung, Controlling der Einstellungsverfahren und Umset- Xxx
zungs- und Versetzungsverfahren XXXXXXX

SB Planung / Bewirtschaftung des Lehrerstellenplans, Ressourcenausstattung, XXX

Personal Einstellungsverfahren, Umsetzungs- und Versetzungsverfahren XXXXXXX

SB Vertretungs- Einstellungsverfahren im Rahmen des VB XXX

budget XXXXXXX

SB Koordinierung | Bewerbersuche/Ausschreibungen XXX

schulaufsichtlicher XXXXXXX

Bereich
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 VVStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Referat 1 - Recht Stand: XX.XX.2016

Rechtsstelle
Funktion Name Stellenzeichen a2
Leiter/in XXXXXXXX, XXXXXXXXX 1
SB XXXXXXXX, XXXXXXXXX 1.1
SB XXXXXXXX, XXXXXXXXX 1.2
Funktion \gtelltligkem Aufgaben Stellenz.
el Name
Leiter/in A15 Leitung des Referates Recht, Beratung der Leitung, des verwal- 1
tungsfachlichen und des schulfachlichen Personals (Schulrate XXXXXXX
und Schulrétinnen) und der Schulleitungen in allen Rechtsange-
legenheiten;
Rechtliche Begleitung von Verwaltungs- und Widerspruchsver-
fahren sowie die Durchfiihrung von verwaltungs-und arbeitsge-
richtlichen Verfahren
SB A11 Unterstltzung der Referatsleitung, Vorbereitung von Verwal- 1.1
tungs- und Widerspruchsverfahren sowie verwaltungs-und ar- XXXXXXX
beitsgerichtlichen Verfahren, Abwesenheitsvertretung
SB A10 Unterstitzung der Referatsleitung, Vorbereitung von Verwal- 1.2
tungs- und Widerspruchsverfahren sowie verwaltungs-und ar- XXXXXXX
beitsgerichtlichen Verfahren
Uberregionale Aufgaben (soweit vorhanden)
Funktion Wertigkeit/ Aufgaben Stellenz.
Stelle Name
1.3
XXXXXXX
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Referat 2 - Personal, Haushalt, Service

Geschaftsverteilungsplan
Stand: XX.XX.2016

Verwaltungsfachlicher Bereich

Personal, Haushalt, Service

Funktion Name Stellenzeichen a
Leiter/in XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2
Itd.SB (Personal) XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2.1
Itd.SB (Personal) XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2.2
Itd.SB (PET) XXXXXXKX, XXXXXXXXX 2.3
SBx X XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2.11
SBx X! XXXXXXXX, XXXXXXXXX 212
SBx X XXXXXXXX, XXXXXXXXX 213
SB x X XXXXXXXX,XXXXXXXXX 2.14
SB x X XXXXXKXK, XXXXXXXXX 215
SB x X XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2.16
SBx X XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2...
[td.SB (HH,Serv.) XXXXXXXX, XXXXXXXXX 24
SB (A10) XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2.41
SB(A9m.D.) XXXXXXXX, XXXXXXXXX 242
SB [T/Infrastr. XXXXXXXX, XXXXXXXXX 243
BSB (PuVL) XXXXXXXX, XXXXXXXXX 244
Post, XXXXXKXXK, XXXXXXXXX 245
Hausservice

Post, XXXXXXXX, XXXXXXXXX 2.46
Hausservice

BSB PR, Gremien XXXXXXXX, XXXXXXXXX 247

! Nach Messzahlen
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 VVStSchA

Staatliches Schulamt XXXX Geschéftsverteilungsplan
- Referat 2 - Personal, Haushalt, Service Stand: XX.XX.2016

- Personal, Haushalt, Service -

Funktion Wertigkeit/ Aufgaben Stellenz.
Stelle
Name
Leiter/in A13 Leitung des verwaltungsfachlichen Be- 2
reichs Personal, Haushalt, Service XXXXXXX

Dienstvereinbarungen, Hausanweisun-
gen, organisatorische Veranderungen,
Vereinheitlichung von Geschéftsprozes-
sen, Vordruckwesen, Aufgabenkritik,
Regelung der Geschéftsverteilung inner-
halb des Schulamtes, Dokumentenma-
nagement und Vorgangsbearbeitung

Beratung, Organisation und Koordinie-
rung der Arbeitsaufgaben innerhalb des
Referates.

Unterstlitzung des Leiters/Leiterin des
staatlichen Schulamtes in allgemeinen,
personal-, verwaltungs- und haushalts-
rechtlichen Angelegenheiten.

Bearbeitung von Grundsatzangelegenhei-
ten

SB (Personal) A11 Koordinierung und Steuerung der Perso- | 2.1
nalsachbearbeitung der Lehrkréfte und XXXXXXX
des padagogischen Personals, Bearbei-
tung von Grundsatzangelegenheiten und
schwierigen Einzelfallen im Tarif- u. Be-
amtenrecht

SB (Personal) A11 Koordinierung und Steuerung der Perso- | 2.2
nalsachbearbeitung der Lehrkréfte und XXXXXXX
des padagogischen Personals, Bearbei-
tung von Grundsatzangelegenheiten und
schwierigen Einzelfallen im Tarif- u. Be-

amtenrecht
SB (PET) A10 Bearbeitung der Personalangelegenhei- | 2.3
ten der Lehrkréfte und des sonstigen XXXXXXX

padagogischen Personals

SB A10 Bearbeitung der Personalangelegenhei- | 2.11

ten des Verwaltungspersonals und der XXXXXXX
Lehrkrafte sowie des sonstigen padago-
gischen Personals

SB A10 Bearbeitung der Personalangelegenhei- | 2.12
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 VVStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Referat 2 - Personal, Haushalt, Service

Geschéaftsverteilungsplan
Stand: XX.XX.2016

Funktion W;“:?kei‘/ Aufgaben Stellenz.
e Name

ten der Lehrkréfte und des sonstigen XXXXXXX
padagogischen Personals

SB A10 Bearbeitung der Personalangelegenhei- | 2.13
ten der Lehrkréfte und des sonstigen XXXXXXX
padagogischen Personals

SB A10 Bearbeitung der Personalangelegenhei- | 2.14
ten der Lehrkréfte und des sonstigen XXXXXXX
padagogischen Personals

SB A10 Bearbeitung der Personalangelegenhei- | 2...
ten der Lehrkréfte und des sonstigen XXXXXXX
padagogischen Personals

SB A10 Bearbeitung des Vertretungsbudgets 2.20
Einstellungen, Lehrkraftebedarf XXXXXXX

SB A10 Bearbeitung des Stellenplans der Lehr- 2.21
kréfte, Schulorganisation, Lehrkraftebe- XXXXXXX
darf, Unterrichtsversorgung, Einstellun-
gen, Lehrkraftebedarf

SB A10 Bearbeitung des Stellenplans der Lehr- 2.22
krafte, Schulorganisation, Lehrkraftebe- XXXXXXX
darf, Unterrichtsversorgung, Einstellun-
gen, Lehrkraftebedarf

SB A10 Bearbeitung des Stellenplans der Lehr- 2.23

(0,2) kréfte, Schulorganisation, Lehrkraftebe- XXXXXXX

darf, Unterrichtsversorgung, Einstellun-
gen, Lehrkraftebedarf

SB A10 Bearbeitung des Stellenplans der Lehr- 2.24
kréfte, Schulorganisation, Lehrkraftebe- XXXXXXX
darf, Unterrichtsversorgung, Einstellun-
gen, Lehrkraftebedarf

SB A10 Bearbeitung des Stellenplans der Lehr- 2.25
krafte, Schulorganisation, Lehrkraftebe- XXXXXXX
darf, Unterrichtsversorgung, Einstellun-
gen, Lehrkraftebedarf

SB A11 Koordinierung und Steuerung der Aufga- | 2.4
ben im Bereich Haushalt, Titelverwaltung, | Xxxxxxx
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX Geschaftsverteilungsplan

- Referat 2 - Personal, Haushalt, Service Stand: XX.XX.2016

Funktion Wertigkeit/ Aufgaben Stellenz.
Stelle Name

Budgetkontrolle, Beschaffungen und

Geschéftsbedarf

SB A10 Sachverstandige - Gerichtskosten, Ge- 2.41
schéftsausstattung, Liegenschaftsange- | Xxxxxxx
legenheiten,

Mittelverwaltung, Inventarisierung

Abrechnungsverfahren flir u.a. Ganztag,
Nichtschiilerprifungen, SeS, Gebuhren
(Mittelabrechnungen aulierhalb Kapitel

05 220)
SB A9 Sachverstandige - Gerichtskosten, Ge- 242
schaftsausstattung der Regionalstelle XXXXXXX

soweit nicht am Hauptsitz, Innerer Dienst,
Service, Registratur, Inventarisierung

Abrechnungsverfahren (Mittelabrechnun-
gen auferhalb Kapitel 05 220)

SB E 11 IT Infrastruktur, Arbeitsplatzbetreuung 243
Querschnittsverfahren im Bereich der XXXXXXX
staatlichen Schulamter

BSB PuVL A8 Organisatorische Unterstiitzung der Leite- | 2.44
(0,5) rin/des Leiters des Referates Personal, XXXXXXX
Haushalt, Service, u.a. Schreibarbeiten
fir die Organisationseinheit

Post/Hausservice E6 Poststelle, Botendienst, Vervielfaltigungs- | 2.45
stelle, Gerate, Schlissel- und Lagerver- | XXxxxxx
waltung, Inventarisierung, kleinere Haus-
und Wartungsarbeiten, Schilisselverwal-
tung, Ausgabe der Moderations-
[Prasentationstechnik

Post/Hausservice Eb5 Poststelle, Botendienst, Vervielféltigungs- | 2.46
(0,5) stelle, Geréate, Schliissel- und Lagerver- | Xxxxxxx
waltung, Inventarisierung, kleinere Haus-
und Wartungsarbeiten, Schliisselverwal-
tung, Ausgabe der Moderations-
[Présentationstechnik

BSB Sekretariat/Personalvertretung/Gremien | E 6 Sekretariat/Biroorganisation im Bereich | 2.47
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 V/VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Referat 2 - Personal, Haushalt, Service

Geschaftsverteilungsplan
Stand: XX.XX.2016

Funktion Wse":?k‘*it/ Aufgaben Stellenz.
telle Name
(0,75) | der Personalvertretungen/Gremien XXXXXXX
Uberregionale Aufgaben (soweit vorhanden)
Aufgaben Stellenz.

Name
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX Geschaftsverteilungsplan
- Referat 3 —
Schulaufsicht und
Schulpsychologische Beratung Stand: XX.XX.2016
Funktion Name Stellenzeichen a2
Leiter/-in XXXXXXXX, XXXXXXXXX L
Schulratin/Schulrat XXXXXXXX, XXXXXXXXX 3.11 GIF
xX! 3.12
3.13
3.14
3.15
3.21 wabS
3.22
3.23
3.24
3.25
3.31 berufl.B.
341 7ZBW
3.51LB
Schulpsychologin/ XXXXXXXX, XXXXXXXXX 3.61
Schulpsychologe Standort: 3.62
xX! XXXXX 3.63
3.64
3.65
SB Koordinierung XXXXXXXX, XXXXXXXXX
3.7
BSB Schulaufsicht XXXXXXXX, XXXXXXXXX
xX! 3.81
3.82
3.83
3.84
BSB Schulpsychologi- | XXXXXXXX,XXXXXXXXX
sche Beratung 391

! Nach Messzahlen
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Referat 3 -

Schulaufsicht und
Schulpsychologische Beratung

Geschéftsverteilungsplan

Stand: XX.XX.2016

Aufgaben Schulaufsichtliche
Kernaufgabe

Wahrnehmung der regionalen Schulaufsicht AB
Dienstberatungen A
Netzwerk G/FS A
Beratung und Unterstiitzung der Schulen bei der C

- Qualitatsentwicklung

- schulpsychologischen Beratung

- Fortbildung
Dienstaufsicht tber die Schulleiterinnen, Schulleiter D
Dienstaufsicht tber die Lehrkrafte D
Beschwerdemanagement E
(Elternbriefe /allg. Anfragen und Beschwerden, u.a.)
Implementierung bildungspolitische Vorhaben F
Schulentwicklungsplanung G
Angelegenheiten der Lehrerbildung H
Schulen in freier Tragerschaft I
Landesweite Aufgaben gemaR Nr. 6 Abs. 3 VVStSchA
Fach- und lernbereichsbezogene Generalien, C

insb. zentrale und dezentrale Prifungen sowie in der beruflichen Bildung: fach- und

lernfeldbezogene Generalien (priifungsrelevant)

Regionale Aufgaben gemaR Nr. 6 Abs. 2 VVStSchA (in gesonderter Zuordnung)
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VStSchA

Staatliches Schulamt XXXX Geschéftsverteilungsplan
- Referat 3 -
Schulaufsicht und
Schulpsychologische Beratung Stand: XX.XX.2016
Funktion Wertigkeit/ Aufgaben Stellenz.

Stelle

Name

Leiter/-in A16 Leitung des staatlichen Schulamtes und zugleich Koordinie- | L

rung und Steuerung der Aufgaben im Referat 3

Schulaufsicht A14/15 | Wahrnehmung der vorstehend genannten schulaufsichtli- 311 -
chen Aufgaben im Schulamtsbereich 3.51..
XXXXXX
SB Koordinierung A10 Koordinierung der schulaufsichtlichen Unterstitzung und 3.7
Schulaufsicht Beratung im Bereich der Buroorganisation, Wahrnehmung XXXXXXX

von zentralen Aufgaben

BSB Schulaufsicht A8 Unterstitzung der Arbeit der schulaufsichtlichen Beratung im | 3.81- ..
Verwaltungsvollzug / Bliroorganisation XXXXXXX

Schulpsychologische | E13 Wahrnehmung der schulpsychologischen Beratung und 3.61- ..

Beratung Diagnostik, u.a. durch Unterstlitzung der padagogischen XXXXXXX

Arbeit der Lehrkréafte, Beratung der Schulen bei Stérungen
des Schullebens durch psychosoziale Konflikte sowie bei
praventiven Malknahmen, Konfliktbearbeitungen und der
padagogisch-psychologischen Arbeit mit Schiilerinnen und

Schiler
BSB A8 Unterstltzung der Arbeit der schulpsychologischen Beratung | 3.91
Schulpsychologische im Verwaltungsvollzug / Biroorganisation XXXXXXX

Beratung
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Anlage 2 zu Nummer 2 Absatz 2 /VSISchA

Staatliches Schulamt XXXX

- Referat 3 -

Schulaufsicht und
Schulpsychologische Beratung

Geschaftsverteilungsplan

Stand: XX.XX.2016

Regionale Aufgaben

U-Verfahren sowie Klassenbildung
U1- Verfahren
U5- Verfahren
U7- Verfahren
U11- Verfahren
Zusammenarbeit mit Gremien
Kreiselternrat
Kreislehrerrat
Kreisschulbeirat
Kreisschilerrat

Aufgaben in der Umsetzung der Landesstrategie zur Berufs- und
Studienorientierung

Zusammenarbeit von Schulen und Jugendhilfe

Gemeinsamer Unterricht, gemeinsames Lernen,
Begabungsférderung

Ganztag

Stutzpunkte fir Begabungsférderung

Schulsport (Sportunterricht, auRerunterrichtlicher und auBerschuli-
scher Sport)

Spezialklassen Sport (Koordination, Controlling)

Schulsportliche Wettbewerbe — JUGEND TRAINIERT (Koordinati-
on/Controlling)

Religions- und Weltanschauungsunterricht

Migration

3.
XXXXXXX
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Anlage 3 zu Nummer 6 VVStSchA

Kernaufgaben der Schulaufsicht

Die hier vorgelegten Kernaufgaben ergeben sich aus dem Brandenburgischen Schulgesetz
(BbgSchulG), den bildungspolitischen Zielsetzungen der Landesregierung sowie den bisherigen
Festlegungen des flir Schule zustédndigen Ministeriums zu Schwerpunkten schulaufsichtlichen
Handelns.

In den Eckpunkten werden die Kernprozesse zwischen -den staatlichen Schuldmtern-nachfolgend
Schulaufsicht genannt - und den Schulleitungen (Ziele, Verantwortung, Phasen und Aktivitaten sowie
Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren, Indikatoren) beschrieben und detailliert untersetzt.

Kernaufgaben:

A Datengestiitzte Aufsicht tiber Schul- und Unterrichtsentwicklung
B anlassbezogene Steuerung der Qualitatsentwicklung tiber Zielvereinbarungen (ZV)
C Beratung und Unterstlitzung der Schulen

(zu A, B und C - Aufgabencluster 5, 6, 8, 9, 10, 11)

D Personalfiihrung und Personalentwicklung der Schulleiterinnen/Schulleiter
(zu D - Aufgabencluster 7, 3)

E Umgehen mit Biirgerbeschwerden, Widerspriichen, Informationsersuchen in Kooperation mit
sonstigen zustandigen Stellen

F Implementierung neuer bildungspolitischer Vorhaben

G Schulorganisation, Schulentwicklungsplanung und Ressourcensteuerung

(zu G - Aufgabencluster 1, 3, 13, 14, 15)

H Lehrerbildung
(Aufgabencluster 7)

I Aufsicht Gber Schulen in freier Tragerschaft
(Aufgabencluster 12)

Vorbemerkungen:

Die Beschreibung der Kernaufgaben zielt auf die Neuorientierung schulaufsichtlichen Handelns auf
der Ebene des Landesamtes fir Schule und Lehrerbildung mit dessen Regionalstellen.

So soll die Schulaufsicht fir Grund- und Forderschulen und fir weiterfiihrende allgemein bildende
Schulen sowie die Aufsicht (iber den Bereich Lehrerbildung regional stattfinden, wobei eine bei
themenbezogenen Schwerpunkten eine lbergreifende Arbeit mdglich sein sollte.

Die Beschreibung soll die analytische Basis fiir ein gemeinsames schulaufsichtliches Handeln
sichern und damit die Qualitatssicherung gewahrleisten. In der Zusammenarbeit zwischen der
Schulaufsicht und den Schulleiterinnen und Schulleitern wird fiir Transparenz in den gegenseitigen
Erwartungen zu Leistungen und Tatigkeiten von Schulaufsicht gesorgt.

Zugleich missen die mit der Bildung des Landesamtes fir Schule und Lehrerbildung neu
aufgeworfenen Fragen einer landesweit einheitlichen Steuerung schulaufsichtlichen Handelns
bearbeitet werden.

Die Umsetzung der Konzeption erfordert bei den Kolleginnen und Kollegen in den staatlichen
Schuldmtern und bei den Schulleiterinnen und Schulleitern  schrittweise  veranderte
Herangehensweisen im Sinne der neuen Kernaufgaben und —prozesse.

Dies meint jedoch nicht, dass die genannten Kernaufgaben A bis | additiv nebeneinander stehen und
umgesetzt werden. Dies wiirde die personelle und zeitliche Dimension sprengen. Vielmehr liegt die
Verantwortung und Herausforderung fir die Beteiligten darin, mit den Kernaufgaben integrativ
umzugehen und sie in Ubergeordnete Steuerungsprozesse einzubinden. Dazu werden zur weiteren
Qualifizierung von der Schulaufsicht Fortbildungen wahrgenommen.
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Kernaufgabe A - Datengestutzte Aufsicht iiber Schul- und Unterrichtsentwicklung

Kernprozess:

1.

Ziel

Analyse der Daten, die im Datenkranz definiert sind

» Datengestiitzte Identifizierung von Handlungsfeldern

» Verabredung weiterer Schritte

* Intervention bei anhaltendem Ausbleiben entsprechender Ergebnisse
«  Kontinuierliche Uberpriifung von definierten Handlungsfeldern

Die datengestitzte Aufsicht tber Schulentwicklung stellt durch periodisches Controlling sicher, dass
die Schulen die notwendigen Handlungsfelder identifizieren und Entscheidungen (ber deren
Bearbeitung treffen.

2. Verantwortungsebenen

3.

a.

Die Schulleiterin/der Schulleiter tragt die Verantwortung fir die Vorbereitung des DAQ-
Gespréchs sowie fir die Umsetzung der getroffenen Verabredungen mit der Schulaufsicht.

Die Schulrétinnen und Schulrate haben die Aufgabe, zur Sicherung und Weiterentwicklung
der Qualitét von Unterricht und Erziehung auf der Grundlage der vorliegenden Daten DAQ-
Gespréche zu flhren und Uben das prozessbegleitende Controlling aus.

Die Schulleiterin/der Schulleiter schlagt der Schulaufsicht einen thematischen Schwerpunkt
fir das datengestiitzte Qualitdtsgesprach vor. Die thematische Schwerpunktsetzung kann
durch die Schulaufsicht erweitert werden.

Phasen und Aktivitaten
Datengestitzte Qualitdtsgesprache (DAQ) finden in der Regel alle zwei Jahre zwischen der
zustandigen Schulaufsicht und der Schulleitung statt.

V.
V.

Analyse und Interpretationder schulischen Einzeldaten (und der regionalen Daten bzw. der
Landesdaten) mit Unterstlitzung der fir die Datenerhebung und Aufbereitung zustandigen
Institutionen (Das fiir Schule zustandige Ministerium, 1SQ),

. Schulleiterinnen oder Schulleiter definieren aus der Dateninterpretation Ziele und bestimmen

geeignete MaRnahmen

Datengestltzte Aufsicht Uber die Einzelschule bzw. Uber die Schulen einer Region zur
Identifikation méglicher Handlungsfelder: Schulen informieren die Aufsicht und berichten
Uber in der Schule verabredete Entwicklungsschritte

Kontrolle der Datenentwicklung

Intervention bei ausbleibender Qualitatsentwicklung

Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

Vorlage des festgelegten Datenkranzes

Themenbereiche und Elemente des Datenkranzes werden aus dem Orientierungsrahmen
Schulqualitat abgeleitet, z.B..

0 Zurickstellungen, Vorzeitige Einschulungen, Klassenwiederholungen
Ubergang in weiterfiihrende Schulen

Schulabschlusse pro Jahr

Schulabgénger pro Klassenstufe und deren Verbleib
Visitationsergebnisse

Umsetzung der Selbstevaluationsverpflichtung

Ergebnisse der Abschluss- und Vergleichsarbeiten

O O O O o o
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Verweildauer in Schuljahren in Primarstufe, Sek |, Sek Il
Umschulungen in den Férderschulbereich

Grundschulempfehlungen und Bildungsverlauf in der Sek I und Il
Anmeldezahlen fir die Eingangsklassen, Schulformwechsler,
Schulwechsler

Ubergang in Férderschulen, Schiiler/Innen im gemeinsamen Unterricht
Personalstand / -entwicklung

0 Ressourcenbedarf/Ressourcenverwendung

O O O o

o O

e Anforderungen an Datenerhebung und -aufbereitung:
0 Schulformeinheitlich und ggf. -ibergreifend
0 groftmagliche Minimierung von Schnittstellen bei Erhebung und
Aufbereitung
o Einfach handhabbar, nachvollziehbar/transparent,benutzerfreundlich
Vergleichbarkeit der Daten

o

o Mbglichst einheitlicher Zugriff auf die erhobenen Daten durch alle Verantwortlichen in Schulen,
Schulaufsicht und im fur Schule zustandigen Ministerium(z.B. Zensos), Bereitstellung der
informationstechnischen Voraussetzungen

e Unterstlitzung der Schulaufsicht durch die fiir die Datenerhebung und Aufbereitung zustandigen
Institutionen

e Fortbildung von Schulaufsicht und Schulleiterinnen/Schulleitern zur Auswertung, Analyse
und Interpretation der aufbereiteten Steuerungsdaten

5. Indikatoren/Ergebnisse

e Datenkranz liegt vor

o Aufbereitete Daten sind termingerecht bereitgestellt

e Transparenz Uber Daten und Prozesse ist hergestellt

e Qualitdt und Aussagekraft der Daten ist ausreichend

¢ Interventionstatbestande sind geklart und Intervention ist erfolgt
o Festlegung von Handlungsfeldern in der Schule ist erfolgt

e Periodische Uberpriifung ist erfolgt
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Kernaufgabe B - anlassbezogene Steuerunq der Qualitdtsentwicklung der Schulen uber
Zielvereinbarungen (ZV)

Kernprozess:

Anlassbezogene Aushandlung, Abschluss und Controlling von Zielvereinbarungen (keine
flachendeckende Ausweitung geplant)

1. Ziel

Mit dem Instrument der ZV wird anlassbezogen die systematische Schulentwicklung und das
Erreichen der Qualitatsstandards in den Einzelschulen auf der Grundlage des Orientierungsrahmens
Schulqualitat gesteuert. Das schlieit das Vorhandensein eines Qualitats-managements an der
Einzelschule ein.

2. Verantwortungsebenen

Die Schulrdtinnen und Schulrate tragen die Verantwortung dafir, dass die in den Zielvereinbarungen
vereinbarten Ziele den gesetzten Qualitétsstandards und dem Orientierungsrahmen Schulqualitat
entsprechen.

Die Schulleiterin oder der Schulleiter ist fir die korrekte Umsetzung der MalRnahme zur
Erreichung der Ziele und fir die Ergebnisse verantwortlich. Die Prozessverantwortung fiir die
Entwicklung der Einzelschule liegt bei der Schulleiterin oder dem Schulleiter.

3. Phasen und Aktivitaten (Startpunkt des Prozesses hangt vom Anlass ab)

I Unterschriebene Zielvereinbarungen (mit zweijahriger Laufzeit) liegen vor.

[l.  Gesprache zwischen der Schulratin/dem Schulrat und der Schulleiterin oder dem

Schulleiter Uber die wesentlichen Meilensteine der Entwicklung in den Schulen wahrend
des Schuljahres.

Vermittlung von Entwicklungsimpulsen auf Grund der Kenntnis der Entwicklungen in

anderen Schulen.

lIl.  Auswertung und Analyse von Berichten, Daten und Informationen zur Schule. Das
Bilanzierungsgesprach zum vereinbarten Berichtstermin zur Feststellung der Ergebnisse
der ZV enthalt mindestens folgende Elemente:

= Evaluation,
= Bewertung der Ergebnisse durch Schule und Aufsicht,
= Vereinbarung von weiteren Entwicklungsschritten.
IV.  Ggf. Fortschreibung der ZV gegebenenfalls unter Beriicksichtigung von Vorgaben

Anlésse: z.B. Ergebnisse aus Vergleichsarbeiten, Prifungen, Visitationen unterhalb der
vorgegebenen Benchmarks, Wunsch von Schulen nach Abschluss einer ZV

4. Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

 Erfolgreiche Fortbildung der Beteiligten zum Instrument ZV

» Vorhandensein von Verfahren schulinternen Qualitdtsmanagements (z.B. schulischen
Steuergruppen)

* regionaler Austausch zwischen den Schulleiterinnen oder Schulleitern

* Zur Optimierung von Entwicklungsschwerpunkten sorgen Schule und Schulaufsicht
gemeinsam fir eine Vernetzung (z.B. Netzwerk Grund- und Forderschulen), aufbereitete
Daten des fir Schule zustandigen Ministeriums zur Einzelschule stehen sowohl der
Einzelschule als auch der Schulaufsicht zur Verfiigung (ZENSOS, Schulportrat)
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von der Einzelschule aufbereitete schulinterne Daten liegen der Schulaufsicht zum
Bilanzierungsgesprach vor

Schulleitung und Schulaufsicht verfiigt Uber die notwendigen Kenntnisse und
Qualifikationen fiir den Umgang mit Schuldaten

regelhafter Erfahrungsaustausch innerhalb der Schulaufsicht

Indikatoren/Ergebnisse

Schulaufsicht stellt sicher, dass die Zielvereinbarungen sich auf die Qualittsentwicklung
der Schulen beziehen und sich dabei auch auf interne und externe Evaluationsergebnisse
stitzen.

Zielvereinbarungen beachten die Vorgaben des flr Schule zustandigen Ministerium und
formulieren Ziele im SMART-Modus

Schulaufsicht unterstiitzt die Schulleiterinnen oder Schulleiter beim Aufbau einer Struktur
fur einen regelhaften Austausch der Schulleiterinnen oder Schulleiter im Prozess ggf.
gewahrleistet sie eine solche Struktur (z.B. in Schulverbiinden BUSS).

Zwischen der Schulaufsicht und den anderen Beratungssystemen (Landesinstitut, BUSS
etc.) findet auf Einladung der Schulaufsicht regelméRig eine Abstimmung iber Vorhaben
statt.

Schulaufsicht trifft sich regelmaRig zu regionalen schulformiibergreifenden Arbeitskreisen,
die von einem Verantwortlichen vorbereitet und einberufen werden.
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Kernaufgabe C - Beratung und Unterstutzung der Schulen

Kernprozess:

Beratung und Unterstlitzung von Schulleiterinnen oder Schulleitern im Rahmen ihrer
Fuhrungsaufgaben / zur Erreichung schulinterner Entwicklungsziele

1. Ziel:

Durch die Beratung werden die Schulleiterinnen oder Schulleiter bei der Schulorganisation, der
Qualitatssicherung und anderen schulischen Anliegen unterstiitzt, damit sie die angestrebten
Entwicklungsziele im schulischen Veranderungsprozess erreichen kdnnen.

2. Verantwortungsebenen
Die Schulrétinnen und Schulrdte Ubernehmen Verantwortung fiir die Professionalitat der Beratung.

Die Schulratinnen und Schulrate fordern die padagogische Selbstverantwortung der Schule und gibt
Rickmeldungen zu schulischen Entwicklungsprozessen.

Die Schulleiterinnen/ Schulleiter und die Schulaufsicht tragen die Verantwortung fiir die rechtzeitige
Inanspruchnahme von Beratung.

3. Phasen und Aktivititen

I.  Die Schulleiterin/der Schulleiter tritt mit Thema, Konflikt, beabsichtigter Mafinahme an
die Schulaufsicht heran.
[l.  Schulaufsicht berat (ggf. unter Verweis auf andere Institutionen oder Bereiche).
lIl.  Abschluss der Beratung und Verabredung von weiteren Schritten.

4. Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

» Einvernehmliche Akzeptanz der oben skizzierten Verantwortungsverteilung

* Rollenklarheit bei der Durchfiihrung von Beratung und Aufsicht

* Verlassliche Kommunikationsstrukturen zwischen den Schulleiterinnen oder
Schulleitern und der Schulrétin/dem Schulrat u.a. im Netzwerk Grund- und Férderschule

» BUSS oder andere .externe' professionelle Berater fir die Schulleiterinnen oder Schulleiter
(Liste, Agentur etc.) sind in ausreichender Menge verfiigbar.

+ Die Schnittstellen zwischen den unterschiedlichen in der Beratung und Unterstiitzung von
Schule tatigen Instanzen sind definiert.

» Die Schulrétin/der Schulrat und die Schulleiterin/der Schulleiter stellen eine klar definierte
Beratungssituation her und realisieren Standards fir professionelle Beratung.

» Die Schulaufsicht ist sich des Zielkonfliktes zwischen Beratung und Aufsicht
bewusst.

5. Indikatoren/Ergebnisse

+ Die Beteiligten haben die Beratung Ubereinstimmend fiir abgeschlossen erklért und sich tiber
die Folgerungen der Beratung verstandigt.

» Die Schulleiterinnen oder Schulleiter sind in der Lage, die Entwicklungsziele zu erreichen.

+ Die Beratung der Schulaufsicht beschrankt sich auf strategische Beratung:
systemisch
strukturell,
bei Problemen,
in Krisen als Teil einer ,Interventionskette".
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Kernaufgabe D - Personalfiihrung und Personalentwicklung der Schuleiterinnen und
Schulleiter

Kernprozess:

Die Schulratinnen und Schulrdte nehmen die Fachvorgesetztenrolle gegentiber Schulleiterinnen und
Schulleitern unter Ber(icksichtigung der Leitgedanken von selbstverantwortlichen Schulen wahr.

Die Schulrétinnen und Schulrdte stimmen gemeinsam mit den Schulleiterinnen und Schulleitern deren
Fortbildungsbedarfe ab.

1. Ziel

Die Brandenburger Schulen verfiigen Uber Leitungspersonal, welches seine Leitungsaufgaben
selbstandig und kompetent wahrnimmt. Schulleiterinnen und Schulleiter werden durch ein
differenziertes System an Fortbildung und Beratung fiir die aktuellen und die zukinftigen Aufgaben
des Leiters/der Leiterin einer selbstverantwortlichen Schule qualifiziert. Wesentliche Bereiche der
Schulleitungsfortbildung sind vor der Amtsiibernahme abgeschlossen.

2. Verantwortungsebenen

» Die Schulratinnen/die Schulrate sind direkte Fachvorgesetzte der Schulleiterinnen und
Schulleiter und tragen damit die Verantwortung fiir die Erfiillung der dienstlichen Aufgaben
durch die Schulleiterin oder den Schulleiter und fiir deren Personalentwicklung.

» Die Schulrdtinnen und Schulrdte flinren Personalentwicklungsgesprache, treffen
Vereinbarungen mit den Schulleiterinnen oder Schulleiter und stimmen den
Fortbildungsbedarf mit den Schulleiterinnen oder Schulleitern ab.

» Die Schulrétinnen und Schulréte tragen die Verantwortung dafiir, dass dem LISUM rechtzeitig
vor Abschluss der Zielvereinbarungen zwischen dem fiir Schule zustandigen Ministeriumsund
dem LISUM die Fortbildungsbedarfe, insbesondere die erwarteten Kontingente im Bereich der
Schulleiterinnen oder Schulleiter mitgeteilt werden.

» Die Schulratinnen und Schulrate sind verantwortlich fiir die Kontrolle Uber die Wahrnehmung
der Fortbildung und anderer Qualifizierungsmafinahmen der Schulleiterinnen und Schulleiter
sowie Uber die Realisierung der mit den Schulleiterinnen und Schulleitern getroffenen
sonstigen Vereinbarungen zur Personalentwicklung.

» Die Schulrdtinnen und Schulrdte tragen Verantwortung fir die Foérderung von
Fuhrungskraftenachwuchs durch die Schulleiterinnen oder Schulleiter im Rahmen eines
Gesamtkonzeptes desfiir Schule zustandigen Ministeriums.

+ Die Schulratinnen und Schulrate tragen die Verantwortung fir das Verfahren zur Besetzung
von Schulleitungsstellen.

3. Phasen und Aktivitaten

Bezugspunkt der aus verschiedenen Phasen bestehenden Personalentwicklung ist jeweils der
Orientierungsrahmen Schulqualitat mit seinem Qualitatsbereich 4 ,Schulmanagement”

I. Bedarfsanalyse im Hinblick auf den jeweiligen Schulleiter/in (Tatigkeits-, Anforderungs-,
Adressaten- und Ursachenanalyse)

II. Erarbeitung einer auf den konkreten Bedarf ausgerichteten Zielsetzung (im Hinblick auf
schulische und personliche Belange)

[ll. Die Schulaufsicht holt ein strukturiertes Leitungsfeedback der Schulleiterinnen
und Schulleiter ein, die Ergebnisse werden zuriickgespiegelt
(Nutzung des I1SQ-Portals).
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Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

Zustandigkeiten sind zwischen Schulleitung und Schulaufsicht geklart
Ressourcen fiir die Schulleiter- und Schulaufsichtsfortbildung stehen bereit.

Fortbildungsbedarfe werden rechtzeitig ermittelt, die entsprechenden Fortbildungen werden
geplant und durchgefuhrt.

Vorbildcharakter der Schulaufsicht durch  Einnahme einer klaren und verantwortungs-
vollen Vorgesetztenrolle

. Indikatoren/Ergebnisse

» Die Schulaufsicht entwickelt Standards fiir die Personalentwicklung der Schulleiterinnen und
Schulleiter und reflektiert diese einmal jahrlich (kennzifferngesttzt bzw. kriterienorientiert)
sowohl schulformintern als auch schulformibergreifend (zusammen mit LISUM und Ref. 35).

* Die Schulrétinnen/Schulrate filhren regelméRig oder anlassbezogen
Personalentwicklungsgesprache mit den Schulleiterinnen oder Schulleitern.

» Absprachen zur Einfuhrung eines Feedbacksystems sind getroffen.

« Die Schulratinnen/Schulrate schliefien mit den Schulleiterinnen oder Schulleitern
Vereinbarungen Uber deren Fortbildungsplanung ab, die Teilnahme wird dokumentiert.

» Forderung des Flhrungsnachwuchses in den Schulen im Rahmen eines
abgestimmten Gesamtkonzeptes
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Kernaufgabe E - Umgehen mit Burgerbeschwerden, Widerspriichen und Informationsersuchen
in Kooperation mit sonstigen zustandigen Stellen

Kernprozess:

Die Schulaufsicht wirkt gemeinsam mit den Schulen, anderen Dienststellen sowie beteiligten Amtern
im Rahmen ihrer Zustandigkeiten und Aufgabenbeschreibungen bei der Bearbeitung von anfallenden
Beschwerden, Widerspriichen und Informationsersuchen mit.

1. Ziel

Schulen  und  Schulaufsicht  bearbeiten im  Rahmen ihrer  Zustandigkeiten  und
Aufgabenbeschreibungen anfallende Beschwerden, Konflikte und Aufgaben zeitnah und
abschlieend und kooperieren mit anderen zustandigen Stellen.

2. Verantwortungsebenen

 Die Schulleiterin oder der Schulleiter tragt die Verantwortung fiir die Beratung der Eltern,
Schiiler und schulischen Mitwirkungsgremien sowie fir die Lésung von innerschulischen
Konflikten.

» Die Schulrétinnen/Schulrate unterstiitzen die Schulen bei Bedarf in der Beratung und
bearbeitet im Rahmen ihrer Fachvorgesetztenfunktion Beschwerden  (iber
Schulleiterinnen und Schulleiter.

» Die Schulleiterin oder der Schulleiter tragt die Verantwortung fiir die
Sachverhaltsaufklarung in Widerspruchsverfahren. Bei Bescheiden, die die Schule
erlassen hat, prift sie (oder er), ob sie (oder er) dem Widerspruch abhelfen kann oder ob
der dem Widerspruch zugrunde liegende Sachverhalt auf andere Weise einvernehmlich
geldst werden kann (z.B. zusatzliche Begriindung der beanstandeten Mafinahme).

* Die jeweils zusténdige Stelle im staatlichen Schulamt bzw. im fir Schule zustandigen
Ministerium entscheidet (iber Widerspriiche, denen die Schule nicht von sich aus
abgeholfen hat.

3. Phasen und Aktivitaten:

[.  Aushandeln und Beschreiben der Zusténdigkeiten zwischen Schule und den staatlichen
Schulamtern und dem fiir Schule zustandigen Ministerium

ll.  Das flr Schule zustandige Ministerium erstellt eine fiir alle Beteiligten nachvollziehbare
Darstellung von Verfahrensablaufen und Verantwortungsverteilungen im Umgang mit
Birgerbeschwerden, Widerspriichen und externen Informationsersuchen.

lIl.  Rahmendaten, Verfahrensablaufe und Zustandigkeiten fiir die Schulorganisation werden
rechtzeitig zu Beginn des Kalenderjahres und vor den Anmeldungen von der Schulaufsicht
bereitgestellt.

IV.  Schulaufsicht vermittelt und entscheidet in trotz intensiver Bemiihungen schulintern nicht
geldsten Konflikten zwischen Schulleitung , Eltern, Lehrkréften und Gremien

4. Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren:

»  Systembezogene kontinuierliche Fortbildung und Beratung der Schulleiterinnen oder
Schulleiter in Verwaltungs- und Rechtsfragen durch das fiir Schule zusténdige Ministerium
/LISUM und andere Anbieter

» Die Rechtsaufsicht als Aufsicht (iber die RechtmaRigkeit des Handelns der Schulen erfolgt
primar im Rahmen dieser Kernaufgabe (vgl. § 130 BbgSchulG)
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» Schulleiterinnen oder. Schulleiter kennen die definierten Zustandigkeiten, Verfahrensablaufe
und Verantwortlichkeiten

» Die Schulaufsicht geht mit Blirgerbeschwerden nach einem abgestimmten Verfahren um.

» Direkte rechtliche Unterstltzung der Schulleiterinnen oder Schulleiter.

5. Indikatoren/Ergebnisse

» Schulaufsicht und Schulverwaltung verfligen uber klare, Doppelarbeit vermeidende
Verfahren. Die vereinbarten Verfahren sind allen Akteuren bekannt und in geeigneter
Weise schuldffentlich gemacht.

 Schulaufsicht und andere Betroffene weisen bei gegebenen Anlassen Eltern und sonstige
Blrgerinnen und Burger auf die Verfahren bei der Bearbeitung von Beschwerden und
Widersprtichen hin.

+ Zustandigkeiten, Verfahrensabldufe und Verantwortlichkeiten sind definiert
Und in verschiedenen Medien veréffentlicht (Intranet, Elternratgeber, etc).

» Die Widersprechenden
o wissen zu jedem Zeitpunkt des Verfahrens, wer sich mit lhrem Ansinnen befasst
(Abgabenachrichten),
o sind davon Uberzeugt, dass die in dem urspriinglichen Verwaltungsaktgetroffene
Entscheidung in angemessener Weise Uberprift wird,
o erhalten eine sachbezogene Begriindung, wenn es nicht zu einer Abanderung oder
Aufhebung der urspriinglichen Malinahme kommt.

» Die Widerspruchsverfahren werden in von den am Verfahren Beteiligten in einem
festgelegten Zeitraum erledigt.
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Kernaufqabe F - Implementierung neuer bildungspolitischer Vorhaben

Kernprozess:
Vermittlung neuer bildungspolitischer Vorhaben an die Schulen bzw. weitere zu beteiligende Stellen
(Schultrager, Kommunen, schullibergreifende Mitwirkungsgremien)

1.

2.

3.

4,

Ziel
Termin- und sachgerechte Vermittiung der umzusetzenden bildungspolitischen Vorhaben in die
Schulenbzw. Netzwerkstrukturen (soweit bereits vorhanden).

Verantwortungsebenen

Erstellung von Implementationskonzepten durch die jeweils zustandige Stelle

Auf der Basis gesicherter Implementierungsstrukturen mit festgelegter Zeitschiene und
vereinbarten Meilensteinen tragt die Schulaufsicht die Verantwortung fir die Vermittlung des
Implementierungsauftrages an die Schulen.

Die Schulleiterin oder der Schulleiter ist verantwortlich fur die Umsetzung des
Implementierungsauftrages in der Schule und vertritt die Neuerungen Dritten gegendiber.

Phasen und Aktivitaten

I.  Das fiir Schule zustandige Ministerium entscheidet je nach thematischem Zuschnitt
desVorhabens Uber Art und Form desVermittiungsprozesses

[I. Rechtzeitige Versorgung der Schulen mit den Basisinformationen (Drucksachentexte,
Konzeptpapiere 0.a.) inklusive Hintergrundserlduterungen und Einordnung in den
bildungspolitischen Gesamtzusammenhang.

[ll. Die Schulratinnen/Schulrate unterstiitzen die Schulleitungen bei der Implementierung
z.B. im Rahmen von Netzwerkstrukturen (Grund- und Forderschule)und trifft
verbindliche Vereinbarungen bezlglich der Umsetzung

IV. Schulleitungen berichten der Schulaufsicht zu vereinbarten Terminen Uber die
Ergebnisse bzw. den Implementationsprozess

Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

Frihzeitige Beteiligung von Schulleiterinnen oder Schulleiter an der Entwicklung und
Ausarbeitung neuer bildungspolitischer Vorhaben tber verschiedene
Kommunikationsstrukturen (Dienstbesprechungen etc.), Berlicksichtigung schulischer Praxis
Vorhandensein eines Implementationskonzeptes

Termingerechte Lieferung vollstandiger und geeigneter Informationsmaterialien an die
Schulaufsicht und die Schulen

Schuleiter/Schulleiterin verantwortet das Einflgen neuer bildungspolitischer Vorhaben in den
laufenden Schulentwicklungsprozess

Inhaltliche Kompatibilitat der Vorhaben und Vereinbarkeit mit laufenden MaRnahmen

und Bericksichtigung notwendiger Konsolidierungsphasen, soweit moglich Riicksichtnahme
auf individuellen Schulentwicklungsprozess u.a. durch hinreichend grofle Zeitfenster fiir die
Umsetzung neuer Vorhaben.

Berlicksichtigung des Grundsatzes der selbstverantwortlichen Schulen

Die Beanspruchung durch die Implementation der bildungspolitischen Vorhaben ist vereinbar
mit der Wahrnehmung der Linienaufgaben.
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5. Indikatoren/Ergebnisse

Schulaufsicht organisiert die schulformibergreifende Koordination und Abstimmung wéhrend
der Implementationsphase.

Schulaufsicht stellt die termin- und sachgerechte Umsetzung des Auftrags unter
Einbeziehung der notwendigen Kooperationspartner sicher.

Die Umsetzung des jeweiligen bildungspolitischen Vorhabens, ist abgeschlossen
und das Vorhaben ist zur Linien- bzw. zur innerschulischen Umsetzungsaufgabe
geworden.
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Kernaufgabe G - Schulorganisation, Schulentwicklungsplanung, Ressourcensteuerung

Kernprozess:

Ausstattung der Schulen mit den erforderlichen Lehrerstellen, Mitteln und Lehrkraften aufgrund einer
kontinuierlichen Analyse und Abstimmung mit den Schulleitungen, verantwortliche Weiterentwicklung
der Schulstruktur im Rahmen der Schulentwicklungsplanung, Durchfiihrung der Ubergangsverfahren

1. Ziel:

Durch die Stellen- und Lehrkrafteausstattung, Bereitstellung von Mitteln und verantwortungsbewusste
Fiihrung der Ubergangsverfahren werden die Schulleiterinnen oder Schulleiter in die Lage versetzt,
die Schulorganisation entsprechend den Vorgaben und dem schulischen Profil zu organisieren, damit
die angestrebten schulischen Entwicklungsziele erreicht werden kdnnen.

Die Personalplanung erfolgt in enger Abstimmung zwischen Schulaufsicht und den Schulleitungen.

Die Schulentwicklungsplanung erfolgt auf der Basis regelmaRiger Abstimmungen zwischen den
Schulen, Schultragern und der Schulaufsicht.

2. Verantwortungsebenen:

Die Schulaufsicht verantwortet die erforderliche Ressourcenbereitstellung sowie in enger
Abstimmung mit den Schulleitungen die Personalausstattung der Schulen und berat die
Schulleitungen in personalrechtlichen Fragen.

Die Schulaufsicht flhrt die Verfahren zur Klassenbildung sowie die Einschulungs- und
Ubergangsverfahren

Die Schulaufsicht berat die Schultréger in allen Fragen der Schulstruktur.

Die Schulleiterinnen oder Schulleiter tragen die Verantwortung fiir einen optimalen Personaleinsatz,
die organisatorische Umsetzung sowie optimale Verwendung der Ressourcen fiir die Erfillung der
schulischen Ziele. Sie arbeiten vertrauensvoll mit dem Schultrager zusammen.

3. Phasen und Aktivitaten

l. Die Schulaufsicht priift regelmaRig alle schulorganisatorischen Angelegenheiten
hinsichtlich ihrer schulstrukturellen Auswirkungen und leitet erforderliche MaRnahmen
ein.

Il. Die Schulleitungen analysieren entsprechend der Ausstattungsvorgaben und
auf der Basis der Klassenbildung den Personalbestand und —bedarf und
melden Anderungsbedarfe der Schulaufsicht zuriick. i

[l Die Schulaufsicht berechnet nach Abschluss der Aufnahme- und Ubergangsverfahren
den kiinftigen schulischen Bedarf, stimmt diesen mit den Schulleitungen ab und stellt die
Daten den Schulleitungen zur Verflgung.

V. Die Schulaufsicht legt die Einstellungskontingente sowie das
Einstellungsverfahren fir die Umsetzung fest.

V. Die Schulaufsicht passt die personelle Ausstattung und die Bedarfsberechnung
in Riicksprache mit den Schulleitungen kontinuierlich an.
VI.  Die Schulaufsicht schlie3t den Gesamtprozess mit der Zuweisung an die

Einzelschule ab.
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4. Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

Konsequente, landeseinheitliche Orientierung der Schulorganisation an den
Rahmenvorgaben, insbesondere hinsichtlich der Klassenbildung sowie der
Ubergangsverfahren, unter BerUcksichtigung regionaler Erfordernisse

Rechtzeitige und rechnerisch hinreichende Bereitstellung von Stellen sowie Mitteln zur
Absicherung des Unterrichts

Die Versorgung der Schulen mit ausreichenden Fachlehrkraften (Einstellungen,
Umsetzungen, Versetzungen nach transparenten Kriterien) erfolgt im Konsens.
Verlassliche Kommunikationsstrukturen im Planungsprozess zwischen Schulaufsicht und
Schulleiterinnen / Schulleitern

5. Indikatoren/Ergebnisse

Fur die Stellen- und Mittelverteilung existieren landesweit abgestimmte nachvollziehbare
Kriterien.

Es existieren abgestimmte Kriterien zur Klassenbildung und zu den Ubergangsverfahren.
Die schulbezogene Bestands- und Bedarfsdaten werden zunehmend in einem
datengestUtzten Verfahren bearbeitet (nressor).

Der schulische Personalbedarf wird kontinuierlich fach- und schulstufenspezifisch
konkretisiert.

Zur Verteilung und Zuordnung von Personal und Ressourcen besteht eine transparente
Kommunikation.

Die Schulaufsicht vergewissert sich regelmaRig tber die effiziente Verwendung der Stellen
und Mittel sowie des Personaleinsatzes.

Alle Angelegenheiten von Schulanderungen (Errichtung, Fortfiihrung, Anderung, Aufldsung)
sowie Stellungnahmen zu Schulentwicklungspléanen werden durch die Schulaufsicht
entscheidungsreif vorbereitet.
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Kernaufgabe H - Lehrerbildung

Kernprozess:

Die Schulaufsicht sichert den Prozess der Zielfindung, Planung und Steuerung der Lehrkraftefort-
und -weiterbildung sowie in der Lehrkrafteausbildung, soweit es in ihrem gesetzlichen
Verantwortungsbereich liegt.

1. Ziel:

Die Schulaufsicht gewahrleistet unter Beriicksichtigung der aktuellen schulpolitischen
Schwerpunktsetzungen den kontinuierlichen Erwerb der fiir die Erreichung der im Brandenburgischen
Schulgesetz bestimmten Bildungs- und Erziehungsziele erforderlichen professionellen Kompetenzen
und ergreift insbesondere in der Aus- und Weiterbildung geeignete MaRnahmen, die der Deckung
des Lehrkraftebedarfs dienen. Dies schlieRt auch die Gewinnung des Berufsnachwuchses ein.

2. Verantwortungsebenen

Die Schulrétinnen/Schulrate

 (ben das Gesamtcontrolling gegentiber den Schulen aus und unterstiitzen den zustandigen
Bereich des staatlichen Schulamtes bei der Organisation der schulpraktischen Ausbildung der
schulpraktischen Studien im Rahmen des Studiums sowie des Vorbereitungsdienstes,

» steuern die Fortbildung der Lehrkrafte und setzen fiir sie iiberregional und dazu ergéanzend
regionale Schwerpunkte im Rahmen von Fortbildungskonzepten,

* sind mitverantwortlich fir die inhaltliche Gestaltung und Durchfliihrung von Mafinahmen der
Berufseingangsphase.

» unterstlitzen die Schulen bei der Gewinnung von Schulabsolventen flir den Lehrerberuf

Die Schulleiterin oder der Schulleiter

» sorgt auf Basis des schulischen Fortbildungskonzeptes flir die Einhaltung der
Fortbildungsverpflichtungen der Lehrkrafte und des sonstigen padagogischen Personals,

* st fiir die schulpraktische Ausbildung der Studierenden sowie der Lehramtskandidatinnen und
Lehramtskandidaten an seiner Schule verantwortlich und

+ ergreift MaBnahmen zur Gewinnung von Berufsnachwuchs.

3. Phasen und Aktivitdten:
3.1 Lehrkréfteausbildung:
- Schulpraktikum im Masterstudium

»  Abstimmung und Koordination der Ausbildungskapazitaten in den Schulaufsichtsbereichen mit
dem staatlichen Schulamt

- Vorbereitungsdienst (schulpraktische Ausbildung)

*  Abstimmung und Koordination der Ausbildungskapazitaten in den Schulaufsichtsbereichen

» Koordinierung der QualifikationsmalRnahmen flir Schulleitungen und Ausbildungslehrkrafte mit
den zustandigen Bereichen des staatlichen Schulamtes

» Beratung und Kontrolle der schulinternen Ausbildungskonzepte in Zusammenarbeit mit den
zustandigen Bereichen des staatlichen Schulamtes

» Steuerung des Prozesses zur Ermittlung potenzieller Seiteneinsteiger/-innen

* Teilnahme an abschlieenden Staatspriifungen
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3.2 Lehrkraftefortbildung und BUSS:

Organisation und Kontrolle zugewiesener personeller- und finanzieller Ressourcen
personelle Absicherung des Beratersystems

Thematische Erfassung des Fortbildungsbedarfes der Schulen und Abstimmung mit den
Schwerpunktthemen des fiir Schule zustandigen Ministeriums

Bildung von Schulgruppen und Beraterzuordnung

Priifung und Genehmigung von regionalen Fortbildungsangeboten

Entscheidung Uber Sonderfalle der Kostenerstattung im Falle der Zusammenarbeit mehrerer
Schulen bzw. Abteilungen von Oberstufenzentren im Rahmen von SchilF.

3.3 Lehrkrafteweiterbildung:

=N

Unterstiitzung bei der Bedarfserfassung fiir Weiterbildungsmanahmen
Unterstlitzung bei Ausschreibungs- und Bewerbungsverfahren
Gezielte Foérderung der Weiterbildung von Lehrkréaften

. Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren:

sichere mittel- und langfristige Prognosen fiir den Lehrkréaftebedarf allgemein und
Lehrkraftefachbedarf,

rechtzeitige Ermittlung der Fort- und Weiterbildungsbedarfe (qualitativ und quantitativ),
verlassliche Kommunikationsstrukturen zwischen Schulaufsicht, Schulen und Einrichtungen der
Lehrerbildung

Ausreichende Bereitstellung von zeitlichen Ressourcen fiir die schulpraktische Ausbildung an
den Ausbildungsschulen

Ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein der Schulen fiir die Ausbildung von Lehrkraften sowie
die Einflihrung von Berufsanfanger/-innen

5. Indikatoren/Ergebnisse

» Eine angemessene Aus- und Weiterbildung von Fachkraften zur Absicherung des
Unterrichts ist weitgehend gewahrleistet,

» Lehrkrafte erfilllen den Bildungs- und Erziehungsauftrag in hoher Qualitat und sind in der
Lage, die sich aus aktuellen schulpolitischen Schwerpunktsetzungen ergebenden
Anforderungen zu erfiillen

+ Lehramtsstudierende und Lehramtskandidatinnen/Lehramtskandidaten werden im
Rahmen ihrer schulpraktischen Ausbildung aktiv in schulische Prozesse einbezogen

» Es werden zielgerichtet geeignete Schulabsolvent/innen flir den Lehrkrafteberuf
gewonnen.



172 Amtsblatt des Ministeriums fiir Bildung, Jugend und Sport — Nr. 8 vom 21. Marz 2016

Kernaufgabe |- Wahrnehmung der Schulaufsicht tiber Schulen in freier Tragerschaft

Kernprozess:

Die Schulaufsicht sichert, dass die Schulen in freier Tragerschaft gemaR der Genehmigungs- bzw.
Anerkennungsvoraussetzungen arbeiten.

1. Ziel

GemaR § 119 Abs.1 des BbgSchulG stehen die Schulen in freier Tragerschaft in Verantwortung ihres
Tragers. Das Land berat die Schulen und beaufsichtigt sie gemaR § 130 Abs. 4 und § 131 Abs. 4.

2. Verantwortungsebenen

e Die Schulrétinnen und Schulrdte werden in die Stellungnahme zu Genehmigungsantragen
einbezogen.

e Die Schulratinnen und Schulréte sichern die Einhaltung der Genehmigungsbestimmungen.

e Die Schulratinnen und Schulrate erarbeiten fachliche Stellungnahmen zur Bezuschussung
der Schulen und im Rahmen des Anerkennungsverfahrens

e Die Schulrdtinnen und Schulrdte sind fir die Erteilung der Unterrichtsgenehmigung fir
Lehrkrafte zustandig.

e Die Schulratinnen und Schulréte fihren das Entfristungsverfahren von Lehrkraften durch.

o Die Schulratinnen und Schulréte tragen Sorge daflir, dass die padagogischen Ziele, die sich
die Schulen in freier Tragerschaft setzen, den Lehr- und Lernzielen des Landes entsprechen.

3. Phasen und Aktivitaten

Zur Uberpriifung der Einhaltung der Genehmigungsbestimmungen und der Sicherung der Einhaltung
der Lernziele werden auf der Basis vom Schultréger angeforderten Daten Auswertungen und bei
Bedarf entsprechende Ableitungen vorgenommen.

Anlassbezogen ergeben sich schulaufsichtliche Uberpriifungsbedarfe durch z.B. Einsichtnahme in
schulische Unterlagen sowie Unterrichtshospitationen.

An genehmigten Ersatzschulen bedarf es im Rahmen des Anerkennungsverfahrens der Begleitung
und Beratung der Schulen. Dariiber hinaus liegt in dieser Zeit die Verantwortung flr das
Prifungsverfahren am Ende von Klasse 10 und beim Abitur in der Zustandigkeit der Schulaufsicht.

Fir die Erteilung von Unterrichtsgenehmigungen bedarf es der Prifung der beigebrachten
Unterlagen auf der Basis der Handreichung des fiir Schule zusténdigen Ministeriums.

Das Entfristungsverfahren erfolgt auf der Basis vorgeschalteter Uberpriifungen der Fortbildungen
sowie durch Hospitation einer Unterrichtsprobe und deren Auswertung.

4. Rahmenbedingungen und Erfolgsfaktoren

es besteht ein regionaler Austausch mit Schulleiterinnen/Schulleitern
anlassbezogene Unterrichtsbesuche der Schulaufsicht finden statt
ein regelhafter Erfahrungsaustausch wird innerhalb der Schulaufsicht gefiihrt
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Indikatoren/Ergebnisse

Transparenz Uber Daten, Unterlagen und Prozesse ist hergestellt

Qualitat und Aussagekraft der Daten / Informationen ist ausreichend und aktuell
Festlegungen zu Handlungsfeldern in der Schule ist erfolgt

periodische Uberpriifung ist erfolgt
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Anlage 4 zu Nummer 6 Absatz 3 VVStSchA

Verzeichnis der facherbezogenen priifungsrelevanten Zustandigkeiten (Generalien)

| Staatliches Schulamt

Generalie |

1. Brandenburg
an der Havel

2. Cottbus

1.2

1.3

14

1.5

21

2.2

2.3

Zustandigkeit fir die Facher Altgriechisch, Biologie, Chemie,
Chinesisch, Physik, Musik, Politische Bildung, Recht,
Russisch, Spanisch einschlieRlich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben an weiterfilhrenden allgemeinbildenden
Schulen und an beruflichen Gymnasien sowie an deutschen
Schulen im Ausland (fiir die das Land Brandenburg im Rahmen
des Bund-Lander-Ausschusses fir schulische Arbeit im
Ausland zustandig ist);

Zustandigkeit fir die Facher Biologie, Chemie, Physik und
Wirtschaftswissenschaft einschliellich der Genehmigung von
Prifungsaufgaben an Schulen des Zweiten Bildungsweges;

Zustandigkeit fur die Genehmigung von Prifungsaufgaben fiir
das deutsch-franzdsische Abitur (AbiBac);

Zustandigkeit fur alle berufsbezogenen Fécher fir die
Fachrichtungen Agrarwirtschaft, Erndhrung, Gestaltung,
Sozialwesen, Technik und Wirtschaft und Verwaltung an
Fachoberschulen einschlieRlich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben;

Zustandigkeit fiir die berufsubergreifenden Facher Deutsch,
Englisch und Mathematik in der Fachoberschule einschlieBlich
der Genehmigung von Priifungsaufgaben;

Zustandigkeit fur die Facher Deutsch, Geografie, Geschichte,
Informatik, Psychologie, Padagogik, Religionsunterricht und
Sorbisch/Wendisch einschlieBlich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben an weiterfihrenden allgemeinbildenden
Schulen und an beruflichen Gymnasien sowie an deutschen
Schulen im Ausland (flir die das Land Brandenburg im Rahmen
des Bund-Lander-Ausschusses fir schulische Arbeit im
Ausland zustandig ist);

Zustandigkeit fur die Facher Deutsch, Geografie, Russisch
und Psychologie einschlieBlich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben an Schulen des Zweiten Bildungsweges;

Zustandigkeit fir die Berufsfachschule flr Biologisch-
Technische Assistenten, Gestaltungstechnische Assistenten,
Assistenten fiir Tourismus, Kaufmannische Assistenten
Birowirtschaft, Kaufméannische Assistenten Fremdsprachen,
Kaufméannische Assistenten und Sportassistenten
einschlielich der Genehmigung von Priffungsaufgaben;
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Anlage 4 zu Nummer 6 Absatz 3 VVStSchA

3. Frankfurt (Oder)

4. Neuruppin

3.1

3.2

3.3

41

4.2

4.3

4.4

Zustandigkeit fur die Facher Englisch, Kunst, Polnisch, Sport,
Latein, Wirtschaftsinformatik, Wirtschaftswissenschaft,
Wirtschaftswissenschaft (b), Technik, Bautechnik,
Chemietechnik, Elektrotechnik, Maschinentechnik und
Rechnungswesen einschlieBlich der Genehmigung von
Prifungsaufgaben an weiterflihrenden allgemeinbildenden
Schulen und an beruflichen Gymnasien sowie an deutschen
Schulen im Ausland (fiir die das Land Brandenburg im Rahmen
des Bund-Lander-Ausschusses fir schulische Arbeit im
Ausland zustandig ist);

Zustandigkeit fur die Facher Englisch, Geschichte und
Politische Bildung einschlieBlich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben an Schulen des Zweiten Bildungswegs;

Zustandigkeit fur die Facher Deutsch, Englisch, Mathematik,
Physik, Psychologie und Wirtschaftslehre/BWL einschlieBlich
der Genehmigung von Prifungsaufgaben am Telekolleg;

Zustandigkeit fur die Facher Franzésisch, Gestaltungs- und
Medientechnik, Kommunikation und Technik, Mathematik und
Philosophie einschlieRlich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben an weiterfilhrenden allgemeinbildenden
Schulen und an beruflichen Gymnasien sowie an deutschen
Schulen im Ausland (fir die das Land Brandenburg im Rahmen
des Bund-Lander-Ausschusses fir schulische Arbeit im
Ausland zustandig ist);

Zustandigkeit fir die Facher Franzdsisch, Informatik, Kunst,
Mathematik, Musik und Philosophie einschlieBlich der
Genehmigung von Priifungsaufgaben an Schulen des Zweiten
Bildungsweges;

Zustandigkeit fir alle Facher/Lernfelder der Berufsfachschule
fir Soziales einschlielich der Genehmigung von
Priifungsaufgaben;

Zustandigkeit fir alle Facher/Lernfelder an den Fachschulen
Technik, Wirtschaft und Sozialwesen einschlieBlich der
Genehmigung von Prifungsaufgaben.
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Anlage 5 zu Nummer 9 VVStSchA

Rahmengeschéftsordnung der staatlichen Schulédmter (GO StSchA)
Praambel

Die nachstehende Mustergeschaftsordnung regelt auf der Grundlage der Verwaltungsvorschriften zur Gewahr-
leistung eines einheitlichen Verwaltungshandelns und Erscheinungsbildes im Geschéftsbereich des Ministeriums
fur Bildung, Jugend und Sport die Zustandigkeiten, den Aufbau und den Geschéftsablauf innerhalb des staatli-
chen Schulamtes. Sie kann durch Dienstanweisungen der Leiterin/des Leiters des staatlichen Schulamts erganzt
werden.

1. Geltungsbereich

Diese Geschéftsordnung regelt die Vorgaben flir Geschéaftsablaufe innerhalb des staatlichen Schulamtes und den
Dienstverkehr.

2. Aufbauorganisation

2.1 Das staatliche Schulamt gliedert sich in den schulfachlichen und den verwaltungsfachlichen Bereich
sowie die Rechtsstelle.

22 Der Aufbau der staatlichen Schuldmter ist in einem Organigramm(Organigramm gemaR Nummer. 2
Absatz 1 der Verwaltungsvorschrift Staatliche Schulamter) darzustellen, der dem Ministerium fiir Bil-
dung, Jugend und Sport zur Kenntnis zu geben ist. Das Zustimmungserfordernis seitens des MBJS zur
organisatorischen Veranderung wird dadurch nicht beriihrt.

2.3 Die Verteilung der Aufgabengebiete auf die einzelnen Organisationseinheiten ist in einem Geschaftsver-
teilungsplan gem&R Nummer. 2 Absatz 2 der Verwaltungsvorschrift Staatliche Schuldmter zu regeln.
Dieser ist auf dem Laufenden zu halten und der Leitung der Abteilung ,Schulaufsicht’ im Ministerium fiir
Bildung, Jugend und Sport am 01.02. und 01.08. eines Jahres zur Kenntnis zu geben.

3. Leitung, Vorgesetzte, Dienstweg

341 Die Leiterin/der Leiter ist verantwortlich fiir die Organisation, den Geschéftsablauf und die Koordination
der Arbeit im staatlichen Schulamt. Sie/er tragt die Gesamtverantwortung fiir die Aufgabenwahrnehmung
und die Vertretung nach aulen.

3.2 Die Leiterin/der Leiter ist Dienstvorgesetzte/r des Personals des staatlichen Schulamtes.

3.3 Die Leiterin/der Leiter der Regionalstelle ist Dienstvorgesetzte/r der Schulleiterinnen und Schulleiter, der
Lehrkréfte und des sonstigen padagogischen Personals der Schulen.

4. Fithrung, Zusammenarbeit

4.1 Die Vorgesetzten sind in ihrer Organisationseinheit fiir die Festlegung und Umsetzung der Arbeitsziele
sowie die Steuerung der Verfahrensablaufe und des Ressourceneinsatzes verantwortlich.

4.2 Die Beschéttigten sollen an den Entscheidungsprozessen ihrer Organisationseinheit beteiligt werden. Es
sind regelmaRig Dienstbesprechungen und Mitarbeitergesprache durchzufiihren.

43 Fur die jeweiligen Organisationseinheiten/Aufgabenbereiche innerhalb des staatlichen Schulamtes sind
Vertretungsregelungen zu treffen und soweit erforderlich Vertretungsplane aufzustellen.

4.4 Fur zeitlich befristete Aufgaben, die aufgrund ihrer Komplexitét einen ubergreifenden Personaleinsatz
erfordern, konnen Projektgruppen eingerichtet werden.

5. Geschaftsablauf

51 In den Arbeitsablaufen sind elektronische Verfahren zu nutzen, soweit sie zur Verfligung stehen und
Rechtsvorschriften nicht entgegenstehen.
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7.2
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Stand und Entwicklung der Vorgangsbearbeitung missen jederzeit aus den elektronischen oder in Pa-
pierform gefihrten Akten nachvollziehbar sein.

Die Schriftgutverwaltung, die in jeder Organisationseinheit anzuwenden ist, umfasst die Aufgaben Ord-
nen (Zuordnung zu Akten und Vorgéangen), Registrieren (Erfassen inhaltlicher und formaler Merkmale),
Aufbewahren, Bereitstellen und Aussondern von Schriftgut.

Eingénge

In Ergénzung zur Ausgestaltung der fir die Behandlung von Eingéngen anzuwendenden Anlage 2 der
GGO (zu § 7 Abs. 1 GGO) wird folgendes bestimmt:

Eingange sind alle dem staatlichen Schulamt auf postalischem oder elektronischem Weg zugeleiteten
Dokumente.

Der Leiterin/dem Leiter sind als Eingang vorzulegen alle Schreiben von Mitgliedern des Landtages/der
parlamentarischen Gremien Brandenburg, des Deutschen Bundestages und des Européischen Parla-
ments, Mitgliedern der Landesregierung Brandenburg und anderer Landesregierungen sowie der Bun-
desregierung, kommunalen Mandatstragern oder Vorsitzenden von Parteien und Gewerkschaften.
Im Ubrigen sind Eingénge von besonderer inhaltlicher Bedeutung, die der Leiterin/ dem Leiter nicht vor-
gelegen haben, auf dem Dienstweg nachtréglich vorzulegen.

Schreiben des Ministeriums der Finanzen und des Landesrechnungshofes sind der Leiterin/dem Leiter in
seiner Funktion als Beauftragte/als Beauftragter fir den Haushalt vorzulegen.

Die internen Postsendungen sind ausschlieRlich in Umlaufmappen aufzugeben:
- Blau: normale Post,

- Rot: eilige Post,

- Gelb: Sofortangelegenheiten,

- Griin: Vertrauliche Post.

Die Umlaufmappen sind ausschliefilich mit den Bezeichnungen der jeweiligen Organisationseinheiten
bzw. dem Stellenzeichen der Beschaftigten, fiir die die Postsendungen bestimmt sind, auszuzeichnen.

Sendungen mit personenbezogenen oder sonstigen datenschutzrelevanten Daten sind im internen
Postverkehr grundsatzlich mit griinen Verschlussmappen, verschlossen und mit einem unterzeichneten
Verschlusssiegel zu versehen, zu befordern.

Bei Antragen, Anfragen und Beschwerden, die nicht innerhalb von drei Wochen nach Eingang erledigt
werden konnen, ist der Einsenderin oder dem Einsender eine Zwischennachricht zu erteilen und die vo-
raussichtliche Bearbeitungsdauer mitzuteilen.

Bei fehlender Zustandigkeit sorgt die Empfangerin/der Empfanger fir die Weitergabe des Eingangs.
Wird die Sache an eine andere Dienststelle abgegeben, ist dies in der Regel der Einsenderin/dem Ein-
sender mitzuteilen. Wird aus besonderen Griinden keine Abgabenachricht erteilt, so ist die empfangen-
de Stelle darauf hinzuweisen.

Ausgange

Ausgénge werden durch die jeweils zustandige Bearbeiterin/den zustandigen Bearbeiter auf elektroni-
schem oder postalischem Weg dokumentiert.

Samtliche Papierausgangspost ist grundsatzlich der Poststelle zuzuleiten.
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Sind Absender und Adressat nicht erkennbar, ist die Poststelle berechtigt, bereits verschlossenen Post-
sendungen zu 6ffnen. Die Entscheidung hieriiber obliegt der Leiterin/dem Leiter des verwaltungsfachli-
chen Bereichs, soweit die Leiterin/der Leiter des staatlichen Schulamtes nichts anderes geregelt hat.

Fir Postsendungen an die dem Dienstpostverkehr angeschlossenen Behorden und Einrichtungen ist der
Kurierdienst des Landes Brandenburg in Anspruch zu nehmen.

Post, die an die Schulen zu befordern ist, soll (iber die Poststelle des staatlichen Schulamtes versendet
werden.

Im Ubrigen wird die Post durch die jeweilige Poststelle als ,weiRe Post* in Auftrag gegeben.

GroRere Versandaktionen (z.B. von Broschiren, Veréffentlichungen) sind rechtzeitig den jeweiligen
Poststellen bekannt zu geben, damit die jeweiligen Postdienstleister dartiber in Kenntnis gesetzt werden
kénnen.

Neben den Beschéttigten sind die Personalvertretungen, die Schwerbehindertenvertretungen und die
Gleichstellungsbeauftragten berechtigt, die Poststellen zu nutzen.

Fir die Versendung von Schreiben per Fax kénnen die Schriftsatze per Computerfax (eingescannte
Datei mit Unterschrift) (ibermittelt werden.

Verfiigung, Reinschrift, Zeichnungsbefugnis und Zeichnungsformen

Zu jedem Vorgang muss eine schlussgezeichnete Verfiigung ergehen, die die geschaftsmaRige und
sachliche Erledigung erkennen lasst und deren Nachprifung ermdglicht. Die Reinschrift enthalt keine
Bearbeitungsvermerke und wird zusammen mit der Verfligung zur Schlusszeichnung weitergeleitet.

Die/der Bearbeiterin/Bearbeiter zeichnet die von ihr/ihm verfassten Schriftstiicke grundsatzlich selbst. Ist
die Zeichnung einer/einem Vorgesetzten vorbehalten, versieht die/der Bearbeiterin/Bearbeiter die Verfi-
gung mit ihrem/seinem Namenszeichen und dem Datum (Abzeichnung). Ebenso verfahren Vorgesetzte,
die eine Verfiigung auf dem Dienstweg zur/zum Schlusszeichnenden abzeichnen.

Wer ab- oder schlusszeichnet, ibernimmt damit die Verantwortung fir

1. Inhalt und Form des Dokuments,

2. die richtige Ausfuhrung eines ihm erteilten Auftrages,

3. die Beteiligung derjenigen, deren Mitwirkung vorgeschrieben oder erforderlich ist, und
4. die ordnungsgemale Weiterbehandlung des Vorgangs.

Reinschriften sind in der Regel eigenhandig von der oder dem Schlusszeichnungsberechtigten zu unter-
zeichnen. Beglaubigungen sind zulassig.

Es unterzeichnen

- die Leiterin oder der Leiter ohne Zusatz,

- die Vertreterin/der Vertreter der Leiterin/des Leiters mit dem Zusatz ,In Vertretung®,
- alle sonstigen Schlusszeichnungsberechtigten mit dem Zusatz “Im Auftrag".

Bei der schriftlichen Kommunikation innerhalb des staatlichen Schulamtes werden keine Zusatze ver-
wendet.

Vermerke im Geschéftsablauf haben folgende Bedeutung:

Namen= Kenntnis genommen
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+ = vorbehaltene Unterzeichnung

K.v.A. = Kenntnisnahme vor Abgang

K.n.A. = Kenntnisnahme nach Abgang

b.R. = hitte Riicksprache

U = urschriftliche Erledigung

UR = urschriftiche Ubersendung eines Vorganges unter Riickerbittung
a.d.D. =aufdem Dienstweg vorzulegen

zw.V. =zurweiteren Veranlassung

b.Stg. = hitte Stellungnahme

ff. = federfiihrend

bet. = beteiligt

Weitere Vermerke fiir den Geschéftsablauf kénnen nach Bedarf verfiigt werden.
Verfligung und Reinschrift sollen nach Mdglichkeit in einem Arbeitsgang hergestellt werden.

Am Schluss jeder Verfligung ist zu bestimmen, wie der Vorgang geschaftsméRig weiter behandelt wer-
den soll. Es kommen folgende Vermerke im Geschaftsablauf in Betracht:

Wv. = Wiedervorlage
zV. = zum Vorgang
z.d.A.  =zuden Akten
wgl.  =weglegen

Mindliche und fernmiindliche Riicksprachen, Anordnungen, Auskiinfte und sonstige wichtigen Hinweise
sind, soweit sie fiir die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit von Bedeutung sein kénnen, in einem
Aktenvermerk festzuhalten, ggf. auch handschriftlich. Die Angaben sollen kurz, aber erschopfend sein.

Form und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

Was geschrieben wird, soll klar und vollstandig, aber so einfach und kurz wie méglich ausgedriickt wer-
den; bei der Formulierung ist besonders auf die Gleichbehandlung von Frauen und Mé&nnern zu achten.
An den Beginn eines Schreibens ist eine Kurzangabe zum betreffenden Inhalt zu stellen, ggf. sind in Be-
zug genommene Schriftstiicke zu benennen.

In allen Schreiben sind nur das ,Sie“ (,Ihr Schreiben®...) und das ,lch“ (,Mein Schreiben...) zu verwen-
den.

Im Schriftverkehr mit Behdrden und sonstigen Stellen untereinander kann auf Anrede und GruRformel
verzichtet werden, es sei denn, dass der Anlass des Schreibens eine personliche Form der Anrede er-
fordert.

Abkiirzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allgemein (blich und verstandlich sind. In allen anderen
Féllen ist das abzukiirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die Abkiirzung in Klammern zu vermer-
ken, anschlielend ist nur noch die Abkiirzung zu verwenden.

Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit der Kurzbezeichnung (,Beamtenzustandigkeitsverordnung
MBJS*; nicht Abkirzung ,BZVMBJS®), Tag der Ausfertigung und mit der Fundstelle in Klammern anzu-
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fihren. Die Gliederungseinheiten von Paragraphen sind vollstandig zu zitieren (z.B. ,§ 91 Abs. 1 Satz 2
Nr. 10 Brandenburgisches Schulgesetz").

Werden Schreiben desselben Inhalts im Behdrdenverkehr an mehrere Stellen gerichtet, so kdnnen alle
in der Anschrift aufgefiinrt werden. Behdrden und sonstige Stellen eines bestimmten Aufgabenbereichs
sind mit gekirzter Sammelanschrift (z.B. ,alle Schulen®) anzuschreiben.

Im Schriftverkehr mit Privatpersonen ist so fachgerecht wie nétig und so biirgernah wie méglich zu for-
mulieren und dabei auf das jeweilige Anliegen einzugehen. Hoflichkeitsanreden (z.B. ,Sehr geehrte
Frau.../Sehr geehrter Herr...*) und eine dem Einzelfall entsprechende Grufformel (z.B. ,Mit freundlichen
GriiRen®) sind zu verwenden, soweit dem nicht ausnahmsweise der Inhalt des Schreibens entgegen-
steht.

Zur Einheitlichkeit der duferen Form von Schriftstiicken sind fiir die Reinschrift Briefbdgen des staatli-
chen Schulamtes zu verwenden. Die Reinschrift hat grundsatzlich das Datum, den Namen und die
Nummer des Hausapparates der Bearbeiterin/des Bearbeiters sowie das Geschafts- oder Aktenzeichen
zu enthalten.

Bei zuzustellenden Schreiben ist die Art der Zustellung auf der Verfigung anzugeben (z.B. Einschrei-
ben, Einschreiben mit Riickschein, Postzustellungsurkunde oder Gegen Empfangsbekenntnis).

Abzeichnung, Schlusszeichnung

Wer eine Verflgung vorlegt oder auf dem Dienstweg weitergibt, versieht sie auf der letzten Seite unten
rechts — in aufsteigender Reihenfolge — mit seinem Namenszeichen (i.d.R. aus den ersten beiden Buch-
staben des Nachnamens ,Ab“) und dem Datum (,TT/MM®). Dabei handelt es sich um die Abzeichnung.
Dem Namenszeichen kann ein Stellenzeichen vorangestellt werden.

Ist die Verfiigung auf Weisung erstellt, steht es der/dem die Verfiigung verfassenden Beschaftigten frei,
die abweichende Auffassung in einem Aktenvermerk festzuhalten.

Eine zur Abzeichnung oder Schiusszeichnung vorgelegte Verfiigung kann formlich oder sachlich gean-
dert werden. Der Umfang der Anderungen muss aus der Verfligung erkennbar sein. Wird eine neue Ver-
figung gefertigt, bleiben urspriingliche Versionen bei den Akten und sind als solche zu kennzeichnen
(z.B. V1°,V2).

Federfiihrung, Beteiligung, Mitzeichnung

Federflihrend innerhalb des staatlichen Schulamtes ist die Organisationseinheit, die nach dem Ge-
schéftsverteilungsplan flir die Bearbeitung eines Vorgangs fachlich (iberwiegend zusténdig ist oder fiir
den Einzelfall fir zustandig bestimmt wird.

Die federfiihrende Stelle entscheidet iber Art und Umfang der Beteiligung anderer Organisationseinhei-
ten, soweit hierzu keine gesonderten Regelungen bestehen.

Ist ein Eingang in mehreren Organisationseinheiten getrennt zu bearbeiten, so soll die/der federfiihrende
Bearbeiterin/Bearbeiter den Ubrigen Bearbeiterinnen/Bearbeitern Kopien oder auszugsweise Abschriften
des Vorgangs mit einer kurzen Erlduterung zur Verfiigung stellen.

In Angelegenheiten, die mehrere Aufgabenbereiche sachlich beriihren, ist die/der federfiihrende Bear-
beiterin/Bearbeiter fiir die Beteiligung anderer fachlicher Organisationseinheiten verantwortlich.

Die Beteiligung ist in der Regel schriftlich einzuholen. Wenn notwendig oder sachdienlich ist die Verbin-
dung mit den zu beteiligenden Aufgabenbereichen innerhalb des staatlichen Schulamtes oder mit ande-
ren Behorden bzw. Einrichtungen rechtzeitig vor der Erstellung der Verfligung aufzunehmen. Uber Ein-
wendungen und Vorschlage, die nicht berlicksichtigt werden kénnen, ist im Zweifelsfall die/der nachst-
hohere Vorgesetzte zu informieren, die/der dann bei Bedarf abschliefend entscheidet.
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Die durch Mitzeichnung (,Mz“) zu beteiligenden Stellen und ihre Reihenfolge sind in der Verfligung zu
bezeichnen. Die Mitzeichnungen konnen parallel und auf elektronischem Weg eingeholt werden.

Die Mitzeichnung geht der Schlusszeichnung voraus. Bei besonderer Dringlichkeit kdnnen mitzeichnen-
de Stellen Verfiigungsabschriften mit dem Zusatz zugeleitet werden, dass ihr Einverstéandnis angenom-
men wird, wenn Bedenken nicht innerhalb einer genannten Frist geltend gemacht werden. Kann eine
dringende Sache den Beteiligten ausnahmsweise nicht zur Mitzeichnung vorgelegt werden, ist sie ihnen
nach Abgang zuzuleiten.

Zu Anderungen in dem Original der Verfiigung sind die Mitzeichnenden nicht befugt. Halten sie unter
dem Gesichtspunkt ihrer Zustandigkeit Anderungen und Zusétze fiir erforderlich, so haben sie ihre Vor-
schlage der/dem federfihrenden Bearbeiterin/Bearbeiter mit der Bitte um Beriicksichtigung mitzuteilen.
Will die/der federfiihrende Bearbeiterin/Bearbeiter Anderungs- oder Ergénzungsvorschlagen nicht ent-
sprechen, so entscheidet dariber die/der n&chsthéhere Vorgesetzte.

Fristen

Fristen sind so zu bemessen, dass die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb der gesetzten
Frist sachgemaR erledigt werden konnen und zwecklose Wiedervorlagen, Erinnerungen und Antrage auf
Fristverlangerung vermieden werden. Die Fristen sind auf einen Kalendertag festzusetzen und in der
Verfligung deutlich hervorzuheben.

Fehlanzeigen oder Mitteilungen (iber die Erledigung sind nur zu fordern, wenn sie unumgénglich sind.
Verantwortung

Wer eine Verfligung abzeichnet oder schlusszeichnet, libernimmt damit die Verantwortung fiir Form und
Inhalt der Verfligung. Vor der Zeichnung ist zu prifen, wem die Schlusszeichnung obliegt.

Die Verantwortung der/des federfiihrenden Bearbeiterin/Bearbeiters erstreckt sich darauf, dass alle
Aufgabenbereiche im staatlichen Schulamt und in anderen Behdrden oder sonstigen Stellen, die nach
dem Geschéftsverteilungsplan, den Bestimmungen dieser Geschaftsordnung oder nach allgemeiner o-
der besonderer Anordnung an der Bearbeitung mitzuwirken haben, beteiligt werden (z.B. durch Mit-
zeichnung).

Wer mitzeichnet, Gbernimmt die fachliche Verantwortung fiir den von ihrfihm vertretenen Aufgabenbe-
reich.

Zeichnung durch die Leiterin/den Leiter des staatlichen Schulamtes

Bei Vorlagen zur Zeichnung handelt es sich um eine vorgangsabschlieBende Verfiigung und deren
Reinschrift, die der Leiterin/dem Leiter zur Unterzeichnung vorgelegt werden.

Vorlagen, mit denen eine Entscheidung der Leiterin/des Leiters herbeigefiihrt werden soll, sind nach
folgender Gliederung zu fertigen:

1. Sachverhalt/Problemstellung
2. Stellungnahme (ggf. auch weiterer Beteiligter innerhalb und auBerhalb des staatlichen Schulamtes)

3. Entscheidungsvorschlag mit Begriindung

Sofern mehrere Entscheidungsmdglichkeiten gegeben sind, werden diese in ihrer Rangfolge gewichtet und unter
Aufzeigen der jeweiligen Vor- und Nachteile dargestellt.

14.3

Vorlagen, die ausschlieRlich zur Unterrichtung der Leiterin/des Leiters dienen, sind in Form einer Vorla-
ge zur Kenntnisnahme nach folgender Gliederung zu fertigen:

1. Anlass der Unterrichtung
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2. Sachverhalt
3. Fazit
Zeichnung der Reinschrift

Eigenhandig zu unterzeichnen sind alle Reinschriften, Kassenanordnungen, Urkunden, Vertrage, Be-
scheinigungen, Zeugnisse, Schriftstlicke fiir den Gebrauch im Ausland oder fiir auslandische Vertretun-
gen, Rechtsmittelschriften und sonstige Schriftsétze in Gerichtsverfahren sowie Schreiben, bei den es
nach der Person des Empféangers angebracht erscheint, allgemein Gblich oder angeordnet ist.

Unter die eigenhéndige Unterschrift ist der Vor- und Nachname der unterzeichnenden Person in Ma-
schinenschrift zu setzen.

Fiihrung von Dienstsiegeln
Das staatliche Schulamt fiihrt entsprechend der Hoheitszeichenverordnung das Landeswappen.
Die Dienstsiegel sind fortlaufend zu nummerieren.

Die Nummerierung, die listenméaRige Erfassung und die Empfangsbescheinigung sind schriftlich nach-
zuweisen.

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Auskiinfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen erteilt grundsatzlich die Leiterin/der Leiter des staatli-
chen Schulamtes.

In Angelegenheiten, die in die Zustandigkeit des MBJS fallen, diirfen Auskiinfte an die Medien nur nach
Absprache mit der zustandigen Organisationseinheit im MBJS gegeben werden.

Dienstverkehr nach auBen

Der Dienstverkehr mit Organen des Bundes, der Bundeslander und der Europdischen Union, auslandi-
schen Behdrden sowie diplomatischen und konsularischen Vertretungen richtet sich nach den §§ 14 und
15 der gemeinsamen Geschaftsordnung fiir die Ministerien des Landes Brandenburg (GGO).

Fir Verfahren vor dem Bundesverfassungsgericht und dem Verfassungsgericht des Landes Branden-
burg gilt § 18 GGO entsprechend.

Auskunft und Akteneinsicht

Den Abgeordneten des Landtages ist nach Artikel 56 Abs. 3 der Landesverfassung Zugang zum staatli-
chen Schulamt zu gewahren. Es hat ihnen auf Verlangen, unter Beachtung der Voraussetzungen des
Artikels 56 Abs. 4 der Landesverfassung, Auskiinfte auch aus Dateien zu erteilen sowie Akten und sons-
tige amtliche Unterlagen vorzulegen. Das Verfahren richtet sich nach den Bestimmungen der Anlage 7
GGO.

Den Birgern ist bei Vorliegen der Voraussetzungen der gesetzlichen Bestimmungen, insbesondere der
Landesverfassung, des Akteneinsichts- und Informationszugangsgesetzes Auskunft zu erteilen oder Ak-
teneinsicht zu gewahren. Uber Zustandigkeiten &ffentlicher Stellen des Landes muss Auskunft erteilt
werden.

Den Beschaftigten anderer offentlicher Stellen wird Akteneinsicht zu dienstlichen Zwecken gewahrt,
soweit dies nach den fir die Ubermittlung personenbezogener Daten an Stellen innerhalb des 6ffentli-
chen Bereichs geltenden Vorschriften des Datenschutzrechts zuléssig ist. In Fallen groRerer Tragweite
ist die Zustimmung der oder des Vorgesetzten einzuholen.

Werden telefonische Auskiinfte erbeten, ist bei Zweifeln (iber die anrufende Person ein Gegenanruf
(Kontrollanruf) vorzunehmen. Sind Missverstandnisse zu befiirchten oder ist anzunehmen, dass die
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Auskunft als amtliche Stellungnahme der Landesregierung in einem Verfahren verwendet werden soll,
so ist die anrufende Person auf eine schriftliche Anfrage zu verweisen. Fir Auskunftsersuchen von Me-
dienvertreterinnen oder Medienvertretern gelten die Regelungen fiir die Presse- und Offentlichkeitsar-
beit.

19.5  Die fiir das Land geltenden Geheimschutzvorschriften bleiben unberiihrt.
20. Freigabe von Akten

201 Akten des staatlichen Schulamtes aus einer mehr als 30 Jahre zurlickliegenden Zeit, die sich noch nicht
in einem Archiv befinden, stehen, sofern sie keine personenbezogenen Daten enthalten, der wissen-
schaftlichen Forschung offen. Vor Ablauf dieser Frist dirfen sie nur mit Zustimmung des MBJS fir diese
Zwecke freigegeben werden.

20.2  Bei der Freigabe der Akten ist darauf zu achten, dass das Land Anspruch auf Uberlassung der wissen-
schaftlichen Ergebnisse erhalt.

21. Inkrafttreten
Die Geschéftsordnung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft.
Ort, den

Die Leiterin/der Leiter des staatlichen Schulamtes

Vorname, Name
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Anlage 6 zu Nummer 17 VVStSchA

Registraturordnung der staatlichen Schulamter (RegO StSchA)

1. Allgemeine Bestimmungen

1.1 Zweck und Gegenstand

Die Registraturordnung regelt die hausinterne Schriftgutverwaltung und erganzt sowie konkretisiert die
,Gemeinsame Geschaftsordnung flr die Ministerien des Landes Brandenburg (GGO)*, insbesondere
deren Anlage 1 - ,Rahmenrichtlinie fir das Bearbeiten und Verwalten von Schriftgut in der
Landesverwaltung Brandenburg (Registraturrichtlinie — RegR)* - und das ,Brandenburgische
Archivgesetz (BbgArchivG)*,

1.2 Geltungsbereich und Begriffsbestimmungen

Die Registraturordnung, soweit durch gesonderte Regelungen nichts anderes bestimmt ist, sowohl
fir die papiergebundene als auch die elektronische Schriftgutverwaltung.

Die im Zusammenhang mit der Schriftgutverwaltung im staatlichen Schulamt verwendeten
Begriffsbestimmungen und deren Definitionen sind § 3 der RegR zu entnehmen.

2. Organisation der Schriftgutverwaltung im staatlichen Schulamt

Die Schriftgutverwaltung, die in jedem Bereich anzuwenden ist, umfasst insgesamt die Aufgaben
Ordnen (Zuordnung zu Akten und Vorgangen), Registrieren (Erfassen inhaltlicher und formaler
Merkmale), Aufbewahren, Bereitstellen und Aussondern von Schriftgut. Diese Aufgaben werden wie
folgt wahrgenommen:

2.1 Zustandigkeiten der Bereiche

2.1.1 Es gilt das Prinzip der Bearbeiterablage. Bei der Bearbeiterablage wird das laufend benétigte
Schriftgut durch die Bearbeiterin/den Bearbeiter bzw. deren Bereich gefihrt. Das bedeutet,

dass die Bearbeiterin/der Bearbeiter bzw. die jeweilige Bereich fiir das Ordnen,

Registrieren, Ablegen, Aufbewahren, Bereitstellen und Aussondern der im Rahmen der
Aufgabenerfiillung erstellten und empfangenen Schriftstiicke zustandig ist. Naheres regeln die §§ 9 bis
11 der RegR.

2.1.2 Die Bereiche haben sicherzustellen, dass deren Schriftgut nach den Vorgaben dieser
Registraturordnung behandelt wird. Dies gilt auch fir den Akten-/Vorgangsbestand ausscheidender
bzw. bereits ausgeschiedener Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

2.1.3 Bei der gemeinsamen Bearbeitung von Geschaftsvorfallen ist eine federfilhrende Bearbeiterin
oder ein federflihrender Bearbeiter zu bestimmen, in deren/dessen Akten- oder Vorgangsbestand der
Geschaftsvorfall nach Abschluss der gemeinsamen Bearbeitung tberfiihrt wird.

2.2 Registraturstelle
2.2.1 In dem flr ,Service* zustandigen Bereich wird eine Registraturstelle gebildet. Sie ist
zustandig flr

= das Aufstellen und die sténdige Fortschreibung des Aktenplans des Schulamtes (siehe 3.1) sowie
Bereitstellung der Aktenplandatei,

* Fragen der einheitlichen Zuordnung des Schriftguts zu den Betreffseinheiten des Aktenplanes,

= das Anlegen der Akten und Registrierung der Akten durch die Aufnahme der relevanten
Metadaten im Aktenverzeichnis,

= die Koordinierung der Flhrung der Verzeichnisse Uber den Papieraktenbestand
(Aktenverzeichnisse) in den Bereichen (sieche Nummer 3.3.2.3).
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2.2.2 Die Registraturstelle ist bei der Aussonderung des nicht mehr laufend bendtigten Schriftgutes
gemaR der §§ 13 und 14 RegR zusténdig fir die Verfahrensabwicklung mit dem Brandenburgischen
Landeshauptarchiv (BLHA) sowie die Vernichtung des nicht iibergabepflichtigen Schriftgutes. Sie
unterstitzt die Bereiche bei der Vorbereitung des nicht mehr laufend bendtigten Schriftgutes fiir das
Aussonderungsverfahren.

2.2.3 Der Registraturstelle obliegt die Léschung aller Akten bzw. Vorgénge, deren
Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist und die vom BLHA als nicht archivwiirdig bewertet worden sind.

2.3 Post-/Scannstelle
Der in dem flr ,Service* zustandigen Bereich angesiedelten Post-/Scannstelle obliegen bei
elektronischer Aktenflihrung folgende Aufgaben

= Scannen der Posteingange in Papierform, sofern geeignet bzw. es sich nicht um Unterlagen fir
Personalakten bzw. ausdriicklich als ,persdnlich* oder ,verschlossen/vertraulich® gekennzeichnete
Schriftstlicken handelt, sowie elektronische Weiterleitung an die dafiir vorgesehenen Stellen,

= Aufbewahrung der gescannten Schriftstlicke chronologisch in einer Tagesablage fiir den Zeitraum
von zwei Jahren (mafigebend ist das Ende des Monats des Einlagerungsbeginns) und anschlieRende
Vernichtung.
Nicht zum Scannen geeignete, als ,personlich® oder ,vertraulich/verschlossen® gekennzeichnete
Dokumente und Dokumente, die einen besonderen Urkundencharakter haben oder denen in einem
spater ggf. stattfindenden gerichtlichen Verfahren aufgrund eines gesetzlichen Schriftformerfordernisses
nur in der urspriinglichen Form ein Beweiswert beigemessen wird, werden nach einer ersten
Registrierung(Ersatzbeleg) in Papierform an die zustandige Stelle zur weiteren
Bearbeitung/Aufbewahrung geleitet.

3. Verwalten von Schriftgut
3.1 Aktenplan
3.1.1 Gemalk § 8 Abs. 1 RegR ist der Aktenplan im Schulamt verbindlich anzuwenden.

3.1.2 Der Aktenplan des Schulamtes ist ein mehrstufiger Ordnungsrahmen, der sich an den Aufgaben
der staatlichen Schulamter orientiert und nach dem Akten gebildet und gekennzeichnet werden (siehe
Nummern 3.3, 3.4).

3.1.3 Die Gliederung sowie die jeweils aktenfiihrenden Stellen ergeben sich aus dem
Rahmenaktenplan, der Bestandteil der im Intranet abrufbaren Aktenplandatei ist. Anderungen zum
Aktenplan, z.B. wenn sich das Aufgabenspektrum andert, sind nach interner Abstimmung durch den
jeweils zustandigen Bereich bei der Registraturstelle zu beantragen (siehe Nummer 2.2.1).

3.2 Akten- und Geschéftszeichen

Jede Akte erhalt ein eigenes Aktenzeichen, damit sie im Gesamtaktenbestand eindeutig zu
identifizieren ist. Das Aktenzeichen setzt sich zusammen aus dem Aktenplankennzeichen der
Betreffseinheit (5-stellige Einheit im Aktenplan) und einer Ordnungsnummer.

Um innerhalb des Gesamtaktenbestandes eine Zuordnung auf die jeweils zustandigen Bereiche zu
ermdglichen, wird das Aktenzeichen um das Haus- und Organisationszeichen erganzt
(Geschaftszeichen). Das Geschaftszeichen ist im Schriftverkehr und beim Erstellen von Vermerken zu
verwenden.

3.3 Akten- und Vorgangsbildung, Ablegen von Dokumenten

3.3.1 Allgemeines

3.3.1.1 Die bei der Erledigung der behérdlichen Aufgaben entstehenden und flir deren Fortfilhrung
bendtigten Dokumente sind in Akten, getrennt nach Vorgéngen zusammenzustellen; jede Akte enthalt
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ein eigenes Zeichen (Akten- bzw. Vorgangszeichen) und eine eigene Inhaltsbeschreibung (Aktentitel)
(siehe Nummer 3.2).

3.3.1.2 Akten sind als Einzel-, Sammel- oder Sondersachakten und, sofern es sich nicht um
aktenrelevante Dokumente handelt, als Handakten zu filhren oder als Weglegesachen zu behandeln.
Naheres ist der Anlage 1b der RegR zu entnehmen.

3.3.1.3 Bereits zu Beginn der Vorgangsbearbeitung sind die Dokumente, die bei der Erledigung eines
Geschaftsvorfalls empfangen oder erstellt werden, zu einem Vorgang zusammenzufiigen und einer
Akte zuzuordnen. Dadurch erhalt jedes aktenrelevante Dokument ein Geschéftszeichen, das den
jederzeitigen Ruickgriff ermdglicht.

3.3.1.4 Sofern fir die Zuordnung eines Vorgangs keine bestehende Akte zur Verflgung steht, ist eine
neue Akte zu bilden. Neue Akten sind nur zu bilden, wenn
= ein Vorgang nicht in die bereits vorhandenen Akten sachlich richtig zugeordnet werden kann,

* die Hinzufugung eines neuen Vorgangs die Akte unubersichtlich machen wiirde.

3.3.1.5 Akten werden auf der untersten Gliederungsstufe des Aktenplanes (Betreffseinheit) gebildet.
Jede aktenflihrende Stelle kann grundsatzlich jede Betreffseinheit nutzen. Es ist ausschlielich der
fachliche Aufgabenaspekt fiir die Zuordnung mallgebend (sieche Nummern 2.2.1, 3.1).

3.3.1.6 Enthalt der Aktenplan keine geeignete Betreffseinheit flir die Neuanlage einer Akte, wird der
Aktenplan um die entsprechende Betreffseinheit erweitert (siehe Nummern 2.2.1, 3.1).

3.3.1.7 Die Inhaltsbezeichnung der Akte (Aktentitel) ist so zu bestimmen, dass sie den Inhalt der Akte
treffend wiedergibt. Sie muss sich vom Titel anderer Akten mit verwandtem oder &hnlichem Inhalt
unterscheiden lassen.

3.3.1.8 Laufende Akten sind alle Akten, deren Bearbeitung noch nicht abgeschlossen ist. Akten gelten
als geschlossen, wenn in absehbarer Zeit keine weitere Bearbeitung erforderlich ist und alle enthaltenen
Vorgange nach ihrer Erledigung ,zu den Akten* (,z.d.A.%) verfligt worden sind.

3.3.2 Umgang mit Papierakten

3.3.2.1 Papierakten sind tbersichtlich und in einfacher Form zu filhren. Wenn die Ubersichtlichkeit der
Akte es erfordert, ist ein Akteninhaltsverzeichnis vorzuheften, das fortlaufend zu fiihren ist. Bei der
Papieraktenfiihrung sind innerhalb jeder Sachakte die Dokumente nach Ausstellungsdatum, bei
Eingéngen nach Datum des Eingangs zu heften (Behérdenheftung).

Wenn umfangreiches Schriftgut zu einer Papierakte anfallt, kann dieses aus ablagetechnischen
Griinden in mehrere Ordner geheftet werden. Diese Ordner werden Bande genannt (entfallt bei
elektronischer Aktenfiihrung).

3.3.2.2 Jede Papierakte ist mit dem Organisationszeichen der aktenflinrenden Stelle, dem Aktenzeichen
(siehe Nummer 3.2) sowie einem Aktentitel (siehe Nummer 3.3.1.7) zu beschriften.

3.3.2.3 Alle laufenden Akten sind in einem Aktenbestandsverzeichnis (Aktenverzeichnis) zu registrieren.
Es dient dem Nachweis Uber die in den jeweiligen Bereichen tatsachlich geflinrten Akten und wird von
den Bereichen in eigener Zustandigkeit geflhrt.

Das Nahere regelt die Anlage ¢ der RegR.
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3.4 Handakten und Weglegesachen

3.4.1 Personliche Zusammenstellungen von Unterlagen (z. B. Regelungen anderer Bundeslander,
gesetzliche Grundlagen, Muster etc.), die fiir die Bearbeitung von Vorgangen bendtigt werden, aber
nicht aktenrelevant sind, kénnen in persénlichen Ablagen (Handakten) gehalten werden. Die Ablage von
Originalen aus Geschaftsvorfallen in Handakten ist nicht zulassig. Das Fiihren von Handakten soll sich
auf das unbedingt notwendige MaR beschranken.

3.4.2 Bei Weglegesachen handelt es sich um Dokumente mit geringem Informationswert. Sie werden
nach einer Aufbewahrungszeit von einem Jahr vernichtet.

4. Schriftgutverwahrung

Schriftgut ist so aufzubewahren, dass es nicht entwendet oder unbefugt eingesehen werden kann.
Akten mit personenbezogenen Daten sind durch geeignete MaRnahmen in besonderer Weise vor dem
Zugriff Unbefugter zu schitzen. Dariber hinaus sind die Bestimmungen der GGO zur Behandlung von
Staatsvertragen und Verwaltungsabkommen zu beachten.

5. Aussonderung

5.1 Aufbewahrungsfristen

5.1.1 GemaRk § 12 RegR gelten fir das Schriftgut, dessen Bearbeitung abgeschlossen ist,
Aufbewahrungsfristen.

5.1.2 Die jeweils aktenflihrenden Stellen legen die jeweiligen Aufbewahrungsfristen in Zusammenarbeit
mit der Registraturstelle unter Berticksichtigung der im Intranet abrufbaren Hinweise zum Festlegen
von Aufbewahrungsfristen sowie ggf. bestehender gesetzlicher Regelungen fest, wobei bei der
Registraturstelle das Vorschlagsrecht liegt.

5.1.3 Die Aufbewahrungsfrist ist nach dem Zeitraum zu bemessen, flir den der spatere Riickgriff auf die
Akte nach der z.d.A - Verfiigung hinreichend wahrscheinlich ist. Naheres ist den Hinweisen zum
Festlegen von Aufbewahrungsfristen zu entnehmen.

5.1.4 Die Aufbewahrungsfrist wird zum Zeitpunkt der Registrierung der Akte festgelegt. Sie beginnt am
01.Januar des Jahres, das auf das Jahr der Aktenschlieung (Abschluss der Bearbeitung) folgt und
endet mit dem Ablauf des durch die Frist bestimmten Kalenderjahres.

5.2 Papierakten

5.2.1 Geschlossene Papierakten sind mit dem Jahr zu kennzeichnen, das auf das Ende der
Aufbewahrungsfrist folgt. Werden geschlossene Papierakten durch neue Bearbeitung gedffnet, wird die
Aufbewahrungsfrist nach Nummer 5.1 unterbrochen und nach der weiteren z.d.A-Verfiigung neu
begonnen.

5.2.2 Die Bereiche haben ihre geschlossenen Papierakten bis zum Ablauf der jeweiligen
Aufbewahrungsfrist in den entsprechend zur Verfiigung gestellten Archivkellerrdumen aufzubewahren.
Der Verbleib ist durch entsprechende Aktualisierung der Aktenverzeichnisse nachzuweisen.

5.3 Aussonderung von Altakten

5.3.1 Sofern keine Vereinbarung tber die Ausnahme aus der Anbietungspflicht gem. § 4 Abs. 6
BbgArchivG vorliegt, ist das Schriftgut nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist von den jeweils
aktenflihrenden Stellen Uber die Registraturstelle dem Brandenburgischen Landeshauptarchiv (BLHA)
anzubieten, welches innerhalb von sechs Monaten tber die Archivwirdigkeit entscheidet. Das
archivwrdige Schriftgut ist dem BLHA zu Ubergeben. Das ubrige Schriftgut wird der Registraturstelle
und von dort der Vernichtung zugeflhrt. Ablauf und Zustandigkeiten beim Aussonderungsverfahren sind
gesonderten im Intranet abrufbaren Ausfiihrungen zu entnehmen.
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5.3.2 Das Verfahren der Abgabe bestimmt sich aus § 13 i.V.m Anlage 1f RegR.

6. Schlussbestimmung
Diese Registraturordnung tritt zum 1. Februar 2016 in Kraft.
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II. Nichtamtlicher Teil

Ausschreibung fiir die Zulassung
von Lehrkriften ohne lehramtsbezogenen
Studienabschluss zum berufsbegleitenden
Vorbereitungsdienst fiir Lehrimter
zum 1. August 2016

Fiir Lehrkrifte ohne einen lehramtsbezogenen Studienab-
schluss, die die Voraussetzungen gemif3 § 7 Absatz 1 Branden-
burgisches Lehrerbildungsgesetz (BbgLeBiG) in Verbindung
mit § 3 der Berufsbegleitenden Vorbereitungsdienstverordnung
(BVorbDV) vom 17.10.2013 (GVBI. II Nr. 75) erfiillen, besteht
in begrenztem Umfang von bis zu 30 Lehrkriften die Moglich-
keit, ab dem 1. August 2016 am berufsbegleitenden Vorberei-
tungsdienst fiir

1. das Lehramt fiir die Sekundarstufen I und II mit einer
Schwerpunktbildung auf die Sekundarstufe I (Jahr-
gangsstufen 7 bis 10 an Oberschulen und Gesamtschu-
len, nicht an Gymnasien)

(Ausbildung voraussichtlich am Studienseminar Bernau
oder Cottbus)

oder

2. das Lehramt fiir Forderpidagogik
(Ausbildung am Studienseminar Bernau)

oder

3. das Lehramt fiir die Sekundarstufe II (berufliche Fi-
cher)
(Ausbildung am Studienseminar Cottbus)

teilzunehmen und mit erfolgreichem Bestehen der Staatsprii-
fung die Beféhigung fiir das jeweilige Lehramt zu erwerben.

Fiir das Lehramt fiir die Sekundarstufen I und II mit der
Schwerpunktbildung auf die Sekundarstufe I konnen sich
Lehrkrifte mit einem universitdren Abschluss (Magister-, Di-
plom-, oder Masterabschluss) bewerben, der einen Einsatz
in zwei der Unterrichtsfacher Mathematik, Physik, Chemie,
Kunst, Musik, Englisch und Sport oder in einem der genannten
Fécher und einem weiteren Unterrichtsfach der Stundentafel
der Sekundarstufe I gestattet.

Fiir das Lehramt fiir Forderpidagogik konnen sich auch die
Absolventinnen und Absolventen des am WiB erfolgreich ab-
solvierten Weiterbildungsstudiums vornehmlich in den zwei
sonderpddagogischen Forderschwerpunkten Lernen und
Emotionale und soziale Entwicklung bewerben, deren uni-

versitdrer Hochschulabschluss den Einsatz in einem weiteren
Unterrichtsfach gestattet.

Fiir das Lehramt fiir die Sekundarstufe II (berufliche Fa-
cher) konnen sich Lehrkriafte mit einem universitdren Ab-
schluss oder Fachhochschulabschluss (Master- oder Diplomab-
schluss) bewerben, der einen Einsatz in

1. einer ingenieurtechnischen beruflichen Fachrichtung oder
in der beruflichen Fachrichtung Sozialpddagogik und

2. einem weiteren allgemeinbildenden Unterrichtsfach oder
in einer weiteren beruflichen Fachrichtung oder in einer
weiteren affinen beruflichen Fachrichtung

gestattet.

Fiir eine ingenieurtechnische Fachrichtung kommen nur Be-
werberinnen und Bewerber infrage, die den geforderten Ab-
schluss in einem der Studienbereiche Maschinenbau, Ener-
gie- und Umwelttechnik, Fahrzeugtechnik, Verfahrenstechnik,
Informations- und Kommunikationstechnik, Elektrotechnik,
Automatisierungstechnik, Gebédudetechnik oder Lebensmittel-
technologie nachweisen.

Wird nur ein Bachelorabschluss nachgewiesen, ist die Zu-
lassung zum berufsbegleitenden Vorbereitungsdienst fiir
alle Lehrimter ausgeschlossen.

Die Entscheidung iiber die Zulassung erfolgt geméf § 5 der Be-
rufsbegleitenden Vorbereitungsdienstverordnung (BVorbDV)
vom 17.10.2013 (GVBL II Nr. 75).

Soweit Pldtze frei bleiben, konnen sie an Lehrkrifte von Ersatz-
schulen vergeben werden.

Bewerbungen sind auf dem Dienstweg

iiber das zustiindige staatliche Schulamt
beim Ministerium fiir Bildung, Jugend und Sport,
Referat 36

Heinrich-Mann-Alle 107
14473 Potsdam

biszum 3. Mai 2016 (Posteingang Referat 36)

einzureichen.

Néhere Informationen zum Bewerbungsverfahren und zu den
Bewerbungsunterlagen sowie zum berufsbegleitenden Vorbe-
reitungsdienst sind unter www.mbjs.brandenburg.de unter der
Rubrik Lehrerbildung/Qualifizierung von Seiteneinsteigern und
dem Meniipunkt Aktuelle Ausschreibung/Bewerbungsunterla-
gen abrufbar.
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