Anhang 1 Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes Marz 2004
Fristen in [Bemerkungen Aussonderung
Jahren |Fundstelle (Anbietung an BLHA)
bzw.
dauernd
Hauptgruppe
1 Personalangelegenheiten
Gruppe
11 Allgemeine und Grundsatzangelegenheiten
Unter-
gruppe
111- Rechtsvorschriften d stéandige Aktualisierung keine Anbietung
Unter-
gruppe
112 - *Stellungnahmen zu dienstrechtlichen Angelegenheiten d standige Aktualisierung
Unter- |Sach-
gruppe [gruppe
113 - *Auswirkungen der Rechtsprechung d standige Aktualisierung Allgemeines nicht anbieten,
Einzelfélle anbieten
Unter-
gruppe
114 - *Schriftwechsel mit dem Landesrechnungshof d standige Aktualisierung Allgemeines nich anbieten
Unter-
gruppe
115 - * Gerichtsverfahren d standige Aktualisierung

* gilt nur fur die Schulamter
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Anhang 1
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
116 -

116 - 01
116 - 02
116 - 03
116 - 04
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
117 -

117 - 01
117- 02
117 - 03
117 - 04
117 - 05
Unter-

gruppe

118 -

Gruppe

12

Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
121 -

121 - 01
121. 02
121 - 03
121 - 04
Unter-

gruppe

122 -

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Personalvertretungen
Informationen
Beschliisse
Vorgaben
Wahlerverzeichnisse

Automatisierte Datenverarbeitung

Organisation des Einsatzes von DB-Anlagen

Org.von MalRnahmen zur Datensicherung u. Datenschutz
Dateiregistermeldungen

Vorbereitung von Informationen und MaRnahmen an den PR
Koop. mit den zust. Stellen der Kreis- oder Stadtverwaltung

Sonstiges

Verwaltung der Personaldaten

Statistiken

Einstellung

Personelle Veranderungen
LDS

Beamte

Termin- und Fristenliberwachung

* gilt nur fur die Schulamter 2 von 32

IfdWahlper.

o1 o1 o1 o1 o1 Ol

W wwww

danach Vernichtung
danach Vernichtung
danach Vernichtung
danach Vernichtung
danach Vernichtung

Marz 2004

keine Anbierung, Personal-
ratstatigkeit nur im Zusam-
menhang mit archivwirdigen
Sachakten

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung




Anhang 1
Gruppe
13
Unter- Sach-
gruppe |gruppe
131-
131 - 01
131 - 02
131 - 03
131 - 04
131 - 05
131 - 06
131 - 07
Unter- |[Sach-
gruppe |gruppe
132 -
132 - 01
132 - 02
132 - 03
132 - 04

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Einzelpersonalangelegenheiten

Beamtenrechtliche Angelegenheiten
Ernennungen

Beauftragungen
Dienstzeitberechnungen
Disziplinarangelegenheiten

Beendigung des Beamtenverhaltnisses
Versetzungen, Umsetzungen, Abordnungen, Zuweisungen
Erholungsurlaub

. Ubertragung

. AnteilmaRige Ubertragung

. Abgeltung

Andere beamtenrechtliche Regelungen
. Nebentatigkeit

. Nebenberuflich Téatige

. Mehrarbeit

. Unfallangelegenheiten

. Amtsérztliche Untersuchungen

. Anpassungsfortbildung

Arbeitsrechtliche Angelegenheiten
Einstellungen

Anderung/Erganzung des Arbeitsverhaltnisses
Beschaftigungszeiten/Jubildumszeiten
Pflichtverletzungen der Angestellten
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o1 o1 01 U1 W

RS 110/93 Pkt.6.2.3.b)
RS 110/93 Pkt.6.2.3.b)

RS 110/93 Pkt.6.2.3.b)

RS 110/93 6.2.2. a) ¢) d) i.V.m .§ 62
LBG oder RS 110/93 6.2.4.d)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3.b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3.b)

RS 110/93 6.2.4.d)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b) und 6.2.4

RS 110/93 Pkt. 6.2.3.b
RS 110/93 Pkt. 6.2.3.b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3.b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3.b)
RS 110/93 6.2.2. a) c)

Marz 2004

keine Anbietung von Unter-
lagen aul3erhalb der Perso-
nalakten




Anhang 1
132 - 05
132 - 06
132 - 07
132 - 08
132 - 09
Unter- |[Sach-
gruppe |gruppe
133 -

133 - 01
133 - 02
133 - 03
133 - 04
133 - 05
133 - 06

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Beendigung des Arbeitsverhéltnisses

. Kiindigungsarten

. Rente

. Vorruhestand

. Abfindung

Versetzungen, Umsetzungen, Abordnungen
Erholungsurlaub

. Ubertragung

. AnteilmaRige Ubertragung

. Abgeltung

Andere arbeitsrechtliche Angelegenheiten
. Nebentatigkeit

. Nebenberuflich Téatige

. Mehrarbeit

. Amtsérztliche Untersuchungen
Bewerbungen

. angenommene Bewerbungen

. offene Bewerbungen

Besoldung und Vergiitung

Beziige- und Vergutungsangelegenheiten

. Mehrarbeitsabrechnung

. Jubildum

. PK-Zuschuf3

Bundesreisekosten- und Umzugskostengesetz
. Dienstreisen

. Sachschéaden

Erstattung von Beziigen durch das Bundesverwaltungsamt
Uberzahlung, Riickford., Stundung, Niederschlagung, ErlaR,
Zwangsvollstreckungsmafl3nahmen von Gehalt und Beziigen

Ubergangsgeld fiir Ausscheidende

Verlust der Dienstbeziige wegen unentschuldigten Fehlens

* gilt nur fur die Schulamter

4 von 32
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max. 1

)]

)]

RS 110/93 6.1.3. + 6.2.2. d)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 6.2.4.d)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 6.2.4. e) f)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

keine Anbietung

Marz 2004
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Unter-
gruppe
134 -
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
135 -
135 - 01
135 - 02
135 - 03
135 - 04
135 - 05
135 - 06
135 - 07
135 - 08
135 - 09
135 - 10
135 - 11
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
136 -
136 - 01
136 - 02
136- 03
136 - 04

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

*Zusammenarbeit mit der ZBB

Soziale und personliche Angelegenheiten
Gesetzliche Sozialversicherung

. Zusatzversorgung
Mutterschutzverordnung (Beamtinnen)
Mutterschutzgesetz

Gesetz Uiber Erziehungsgeld und Erziehungsurlaub
Erziehungsurlaub fiir Beamte
Bundeskindergeldgesetz

Vorschiisse, einmalige Unterstiitzungen
Beihilfen

Familienheimdarlehen, sonstige Zuschiisse
Vermogenswirksame Leistungen
Unfallangelegenheiten

. Versicherungen und Haftpflicht

Sonderurlaub, Dienstunfahigkeit
Sonderurlaub

Arbeitsbefreiung

Erkrankungen

. Kuren

Fortbildungen

. Verwaltungsvorschriften, Rundschreiben,Mitteilungen

. Sonderurlaub
. Weiterbildungsgesetz

* gilt nur fur die Schulamter
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RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 6.2.4. a)

RS 110/93 6.2.4. a)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)

RS 110/93 6.2.4.b) d)i.V.m. 6.2.1. b)

RS 110/93 Pkt. 6.2.3. b)
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Allgemeines nicht anbieten




Unter-

gruppe
137 -

Anhang 1

Hauptgruppe

2

Gruppe

21

Unter- Sach-
gruppe |gruppe

211 -

211 - 01
211 - 02
211 - 03
211 - 04
211 - 05
211 - 06
211 - 07
211 - 08
Unter-
gruppe

213 -

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Sonstige Angelegenheiten
. Auswahlverfahren (Funktionstrager)
. Altersteilzeit

Stellen- und Mittelbewirtschaftung

Stellen- und Mittelplan

Stellenplan

Verwaltungsvorschriften zur Organisation des Schuljahres
Anrechnungstatbestande fir Abminderungen
. Leitungs- und Verwaltungsstunden

. Moderatoren und Koordinatoren

. Alter und Schwerbehinderung

. Fort- und Weiterbildung

. Fachseminarleiter

Stellenzuweisungen MBJS

Allgemeiner Schriftverkehr (MBJS/Schulen)
Stellenprotokolle

Stellenauslastung (APSIS)

Fortbildungen und Beratungen (MBJS)
Uberwachung der Planstellen

* kw-Stellen
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RS 110/93 Pkt. 6.2.3 b)

keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung
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Anhang 1
Gruppe
22
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
221 -
221 - 01
221 - 02
221 - 03
221 - 04
221 - 05
Gruppe
23
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
231 - 01
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
232 - 01
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
233 - 01
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
234 - 01
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
235 - 01

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Personal- und Stellenbedarf ( der Schulen)

Stellenzuweisungen fiir Schulen
Lehrerbedarfserhebung
Stellenbedarfsanforderungen
Lehrerstundenzumessung

Einsatz der Lehrkréafte
Stellenauslastung / Schulen (APSIS)

Statistiken

* Stellenplan

* Auslastung des Stellenrahmens (MBJS-Statistik)

* Mittel des Landes

* Mittel des staatlichen Schulamtes

Sonstige Statistiken

(Abfragen Schilerzahlen,Einstellungen,Statistisches Jahr-

buch. Arbeitsamt)

* gilt nur fur die Schulamter
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2 Schul-
jahre

Ubernahme durch das MBJS

keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

Marz 2004




Anhang 1
Hauptgruppe
3
Gruppe
31
Unter- [Sach-
gruppe [gruppe
310 -
310 - 01
310 - 02
310- 03
310 - 04
Unter- [Sach-
gruppe [gruppe
311 -
311 - 01
311 - 02
311 - 03
311 - 04
311 - 05
311 - 06
311 - 07
311 - 08
311 - 09
Unter- [Sach-
gruppe [gruppe
313 - 01

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Haushalt/Innerer Dienst

Haushalt

* Allgemeine Angelegenheiten
Verwaltungsvorschriften und Anordnungen
Anforderungen, Kassenanschlage
Allgemeiner Schriftverkehr
Finanzamtbescheinigungen

Sachliche Verwaltungsaufgaben
Reisekosten/Dienstfahrten fur

. Schulrate/schulfachl. Bedienstete/Lehrer
Kosten flir Personalratstatigkeit
Reisekosten / Dienstfahrten fiir Lehrer
Ruckforderungen von Reisekosten
Generelle Dienstreisegenehmigungen
Dienstreiseantrage

Trennungsgeld

Vertrage / Auftrage

Beschaffung

* Fort- und Weiterbildung

* gilt nur fur die Schulamter

stéandige Aktualisierung
§ 71 LHO-VV 3.31
§ 71 LHO-VV 4.2

N W o1

5 § 71 LHO_VV 3.11 + 3.12

)]

o1 o1 o1 o1 o1 o1 o1 ol

5 § 71 LHO-VV 3.11 + 3.12
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keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung
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Unter-
gruppe
314 -
314 -
314 -
314 -
314 -
314 -
314 -
314 -
314 -

Unter-

gruppe
315 -

Unter-

gruppe
316 -

Unter-

gruppe
317 -

Unter-

gruppe
318

Gruppe
32

Sach-
gruppe

01
02
03
04
05
06
07
08

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

* Sonstige Mittel
Verfigungsfonds

Innovative Mal3nahmen
Gutachtertatigkeit
Lehreruntersuchung

Zwangsgeld

Kranzspenden

ProfilRL (Zuschiisse des MBJS)
Schulsportarbeitsgemeinschaften

* Zusammenarbeit mit den Landeshauptkassen

* Haushaltsiiberwachungslisten (HUL)

* Buchungslisten

* Priifungsergebnisse

Innerer Dienst

* gilt nur fur die Schulamter
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15 Monate

§ 71 LHO-VV 3.11 + 3.12 /Fristbeg.
Nr. 1.7 zu Nr.2.1.1 zu § 71 LHO-VV

§ 71 LHO-VV 3.31

15 Monate nach Ablauf des Zeitr.
der Rechnungslegung oder
Beendigung des entstandenen

keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

Marz 2004




Anhang 1

Unter-
gruppe
321 -
321 -
321-
321 -
321 -

Unter-

gruppe
322 -
Unter-

gruppe
323 -
323 -
323 -
323 -

Unter-.
gruppe
324 -

Unter-

gruppe
325 -

Unter-

gruppe
326 -

Sach-
gruppe

01
02
03
04

o1
02
(OK]

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Beschaffungen, Ausstattungen

Titelverwaltungen

Angelegenheiten der Wartungs- und Reparaturarbeiten
Gerateverwaltung, Inventarisierung

Biro /Schulmaterialverwaltung

Raumplanungsangelegenheiten

Bewirtschaftung / Verwaltung der Liegenschaft

Reinigungsdienst

Hausmeisterdienst
Sicherheitsdienst

Abrechnung von Gebiihren privater Telefongesprache

Koordination arbeitsmediz,/sicherheitstechn. Betreuung

Inventarisierung und Nachweisfiihrung /Inventur

* gilt nur fur die Schulamter
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keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung
keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung
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Unter-

gruppe
327 -

Unter-
gruppe
328 -
Unter-
gruppe
329 -

Unter-

gruppe
330 -

Unter-
gruppe
331 -
331 -
331 -
331 -

Hauptgru
4

Gruppe
41

Unter-
gruppe
411 -
411 -

o1
02
(OK]

ppe

Sach-
gruppe

01

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Zeiterfassung

Post /Versandsteile

Vervielfaltigungen /Vordruckwesen /Druckauftrage

Archivverwaltung

Kraftfahrzeugwesen

Beschaffung, Titelverwaltung

Wartung und Reparaturauftrage

Fahrantrage und Koordination des Einsatzes Selbstfahrer

Sachbearbeitung - Schulaufsicht/Rechtsstelle

Allg. schulform- und schulstufenibergreifende
Angelegenheiten

* Allgemeine Angelegenheiten des Schulamtes
Aufgabenbereiche und Zusténdigkeiten

* gilt nur fur die Schulamter 11 von 32
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stéandige Aktualisierung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung

keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung
keine Anbietung

Marz 2004
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411 - 02
411 - 03
411 - 04
411 - 05

0501

0502

05 03

05 09
411 - 06

06 01

06 02

06 03

06 04

06 05
411 - 07
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
412 -
412 - 01
412 - 02
412 - 03
412 - 04
412 - 05
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
413 -
413 - 01

02

03

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Aufgabenbereiche der Schulrate

Aktenplan

Geschaftsanweisungen
Schulrateberatungen/Dienstberatungen
Dienstberatung der Schulréatinnen und Schulrate
Dienstberatungen staatliches Schulamt
Beratungen im MBJS

Beschliisse

Rechtsvorschriften

Gesetze, Verordnungen
Verwaltungsvorschriften
Rundschreiben

Mitteilungen

Amtsblatter

Zusammenarbeit mit dem MBJS

Allgemeine Angelegenheiten der Schule
Rechtsvorschriften, Verwaltungsvorschriften
Aktenplan

Hausordnung

Aufgabenverteilung

Antrage auf Zuwendungen

Zusammenarbeit mit dem Schulverwaltungsamt
Schulentwicklungsplanung

Schulbezirke

Schuleinzugsbereiche

* gilt nur fur die Schulamter

12 von 32

QO O Q

(o oRNoR ok

)]

stéandige Aktualisierung
stéandige Aktualisierung
stéandige Aktualisierung

fur Protokolle n. Abschl.d.Schulj.

standige Aktualisierung

standige Aktualisierung
standige Aktualisierung
standige Aktualisierung
standige Aktualisierung

VV Schulakten 2 (2) d)
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Unter-
gruppe
414 -
414 - 01
414 - 02
414 . 03
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
415 -
415 01
415 - 02
415 - 03
415 - 04
415 - 05
415 - 06
415 - 07
415 - 08
415 - 09
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
416 -
416 - 01
416 - 02
416 - 03
416 - 04
416 - 05
416 - 06
Unter- Sach-
gruppe |gruppe
417 -

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Zusammenarbeit mit Amtern
Zusammenarbeit mit dem Jugendamt
Zusammenarbeit dem Sozialamt
Zusammenarbeit mit den Gesundheitsamtern

Mitwirkungsgremien

Kreisschulbeirat

Schulkonferenzen

Elternkonferenzen

Konferenzen der Schiilerinnen/Schiiler
Konferenzen der Lehrkrafte
Fachkonferenzen

Klassenkonferenzen
Jahrgangskonferenzen

Gutachten

Schulbetrieb

Schileruntersuchungen, Gesundheitspflege
Wanderungen, Schulfahrten

VV Schulakten 2 (2) d)

Schulveranstaltungen

Schulsozialarbeit, Suchtpravention, Beratungslehrer
Befreiung vom Unterrichtsfach LER (je Stufenbereich)

Amtliche Schuldaten /Statistiken

* gilt nur fur die Schulamter
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VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)

VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) d)
VV Schulakten 2 (2) a) / DSV 1.15
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Unter-

gruppe
418-

Gruppe
42

Unter-
gruppe
421 -
421 -
421 -
421 -
421 -
421 -

421 -
421 -

421 -
421-
421 -
421 -

421 -

Sach-
gruppe

01
02
03
04
05

01
0101

0102
0103
0104
01 05

01 06

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Zusammenarbeit mit dem Landrat
. Bildungsausschuss
. Kreistag/Stadtverordnetenversammlung

Schulaufsichtsbereiche (allgemeine Aufgaben in
jedem Schulaufsichtsbereich)

Organisation des Schuljahres
Grundschulen

Forderschulen

Weiterfiihrende allgemeinbildende Schulen
Oberstufenzentren und andere berufliche Schulen
Einrichtungen des Zweiten Bildungsweges
. Abendschule - Sekundarstufe |

. Abendschule - Sekundarstufe I

. Kolleg

. Telekolleg

. Kolleg fiir Aussiedler

Organisation von Schule und Unterricht

Gewahrleistung des Unterrichtes entsprechend den jeweils

geltenden Rechtsvorschriften
Fremdsprachenunterricht und Begegnungssprache
Prufungen, Zeugnisse

Genehmigung d.Uber-u.Unterschreitung von Bandbreiten bei

der Klassenbildung

Lehrerstundenzumessung gem. VV Unterrichtsorganisation
zur Umsetzung der bildungsgangbezogenen Regelungen

Nichtschilerprifungen

* gilt nur fur die Schulamter
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bis zum Abschlul3 des jeweiligen
Bildungsgang.- jahrgangsbezogen

VV Schulakten 2 (5)
bis zum Abschlul des jeweiligen
Bildungsgang.- jahrgangsbezogen
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421 -

421 -
421 -
421-

421 -
421 -
421 -
421 -
421 -

421 -
421 -
421 -
421 -
421 -
421 -

421 -
421 -
421 -
421 -
421 -
421 -
421 -
421 -

421 -
421 -

421 -

* gilt nur fur die Schulamter

0107

0108
0109
0110

0111
0112
0113
0114
02
0201
02 02
02 03
02 04
02 05
02 06

02 07
02 08
02 09
02 10
0211
0212
03
0301

03 02
03 03

03 04

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Personelle Ausstattung der Schulen

Variable Ferientage

Koordination des Ubergangs in eine andere Schulstufe
Schulversuche,Versuchsschulen,abweichende Organisa-
tionsformen

Einsatz von Informationstechnologie(IT) in den Schulen
Schulpartnerschaften

Schulprojekte

Schulprogramme

Angelegenheiten der Schilerinnen und Schiler
Befreiung von der Schulpflicht gem. §836,38,39 BbgSchulG
Schulordnungsmafinahmen

Haus- und Krankenhausunterricht

Unterricht am anderen Ort, Schullandheime

Gemeinsamer Unterricht

Gewahrung von Zuschiissen fiir Schilerinnen und Schiler an
Schulen mit besonderer Pragung bei auswartiger Unterbrin-
gung in Wohnheimen

Einzugliedernde Schilerinnen und Schiiler

Kurswechsel / WP-Wechsel
Schulwechsel/Scholformwechsel

Schileraustausch

Gastschulverhéltnisse

Schilerwettbewerbe

Angelegenheiten der Lehrkrafte

Angelegenheiten der Lehrkrafteausbildung (Studienseminare,
Praktikumsschulen)

Lehrkréftefort- und Lehrkrafteweiterbildung

Beratungen u.Anleitungen (Schulleitung, Schulkonferenzen,
Konferenzen der Lehrkrafte, Schulpsychologinnen etc.)
Vorbereitung der dienstrechtlichen Mafinahmen, die die
einzelnen Lehrkrafte betreffen

15 von 32

o

10
10
10
10
10
10

o1 o

bis zum Ausscheiden der betreff.
Person / VV Schulakten 2 (2)
bis zum Abschlul3 des jeweiligen

VV Schulakten 2 (2) a)
VV Schulakten 2 (2) a)
VV Schulakten 2 (2) a)
VV Schulakten 2 (2) a)
VV Schulakten 2 (2) a)
VV Schulakten 2 (2) a)

RS 110/93 6.2.3.b)i.V.m. §63(4)LBG

nach Ablauf des Schuljahres
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Anhang 1
421 - 04
421 - 05
421 - 06
Unter- |[Sach-
gruppe [gruppe
422 -

422 - 01
422 - 01 00
422 - 0101
422 - 0102
422 - 0103
422 - 0104
0105
422 - 02
422 - 02 00
422 - 0201
422 - 02 02
422 - 02 03
422 - 02 04
422 - 02 05

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Angelegenheiten des Religionsunterrichts und
der Religionslehre

Aufsicht Giber Schulen in freier Tréagerschaft

Beratung von Schulen sowie Zusammenarbeit
mit Rechtsinstitutionen

Schulaufsichtsbereiche (spezielle Aufgaben)

Grundschule
Rahmenplane/Grundsatzangelegenheiten
Fragen der Aufnahmeverfahren und Zurtckstellungen

MaRnahmen im Bereich der Teilleistungsstérungen
Ubergangsverfahren Jahrgangsstufe 6 nach 7 (u.a. Grund-
schulgutachten,Schulform- und Bildungsgangsberat. in d.Jahr-
gangsstufe 6, Informationen d Lehrkrafte, Eltern u. Schilerin-
nen und Schiiler)

Forderung von padagogischen Innovationsvorhaben

Ganztag

Weiterfihrende allgemeinbildende Schulen in der
Sekundarstufe |

Rahmenplane/Grundsatzangelegenheiten

Verteilungs- und Zuweisungsverfahren beim Ubergang in die
Jahrgangsstufe 7

Verfahrensweisen flir Angebote u. Gruppenbildung im Wahl-
pflichtbereich

Fragen der Fachleistungsdifferenzierung

Angelegenheiten des Schillerbetriebspraktikums, Arbeitslehre
Zusammenarbeit Schule und Berufsberatung sowie Schule
und Wirtschaft
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1/10

10
10

10

10

bis zum Abschlul3 des jeweiligen
Bildungsgang. - jahrgangsbezogen

bis zum Abschluf3 d.jeweiligen
Bildungsgang. - jahrgangsbezogen

standige Aktualisierung

VV Schulakt. 1(1)a)i.V.m.DSV 1.16.1,1.16.2

VV Schulakt. 1(1)a)i.V.m.DSV 1.16.3
VV Schulakt.1(1)a)i.vV.m.DSV 1.16.3
VV Schulakt. 1(1)a)i.V.m.DSV Anla-

ge 1 Pkt. 1.2

standige Aktualisierung

VV Schulakt. 1(1)a)i.V.m.Anl.1DSV
Pkt. 1.5

nach Abschluf des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen
VV Schulakten 1(1)a)i.V.m.Anl.1DSV
nach Abschluf des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

Pkt.1.17
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Anhang 1
422 - 02 06
422 - 02 07
422 - 02 08
422 - 02 09
422 - 02 10

0211
422 - 03
422 - 03 00
422 - 0301
422 - 03 02
422 - 03 03
422 - 03 04
422 - 03 05
422 - 03 06
422 - 03 07
422 - 03 08
422 - 04
422 - 04 00
422 - 04 01
422 - 04 02
422 - 04 03
422 - 04 04

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Forderung von péadagogischen Innovationsvorhaben
Fachzustandigkeit fur Stufencurricula

Vorzeitige Beendigung der Vollzeitschulpflicht 8§38(3)
Ubergangsverfahren Jahrgangsstufe 10 nach 11
Wiederholung einer Jahrgangsstufe

Ganztag

Weiterfihrende allgemeinbildende Schulen in der
Sekundarstufe Il
Rahmenplane/Grundsatzangelegenheiten

Sicherstellung der organisatorischen Voraussetzungen fiir
die Abiturpriifungen

Qualitatssicherung der Abiturprifungen

Beratung zur Sicherung der notwendigen Kursangebote
Anleitung der Moderatorinnen und Moderatoren sowie der
Aufgabenberaterinnen und Aufgabenberater zur Durch-
fuhrung der Abiturprifungen

Koordination einer Schule mit GOST mit Schulen ohne
GOST in einem schulischen Verbundsystem

Forderung von padagogischen Innovationsvorhaben
Zusammenarbeit mit Hochschulen

Ubergangsverfahren Jahrgangsstufe 10 nach 11

Bildungsgange der beruflichen Bildung
Rahmenplane/Grundsatzangelegenheiten
Klassenbildung im Zustandigkeitsbereich

Angelegenheiten nach Berufshildungsgesetz (BBiG) u.Hand-
werksordnung (HwO)

Zusammenarbeit mit zusténd. Stellen, Kreishandwerkersch.
Verbanden, Unternehmen, Arbeitsamtern, Jugendamtern
Sicherstellung d.organisator. Voraussetzungen fiir Priifungen
in den Bildungsgéngen der Fachschule, der Berufsfachschule
der Fachoberschule u. der gymnasialen Oberstufe am OSZ

* gilt nur fur die Schulamter 17 von 32

10

10

10
10

stéandige Aktualisierung
VV Schulakt. 1(1)a)i.V.m.Anl.1DSV

standige Aktualisierung
VV Schulakten 1(1)a)i.V.m.Anlage 1
DSV Pkt. 1.18.1

nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

standige Aktualisierung

standige Aktualisierung
nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

nach Abschluf des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen
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Anhang 1
422 - 04 05
422 - 04 06
422 - 04 07
422 - 04 08
422 - 05
422 - 0501
422 - 05 02
422 - 0503
422 - 05 04
422 - 05 05
422 - 05 06
422 - 05 07
422 - 05 08
422 - 05 09

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Qualitatssicherung der Prifungen in den Bildungsgangen der
Fachschule, Berufsfachschule und Fachoberschule
Forderprogramme in der beruflichen Bildung

Forderung von péadagogischen Innovationsvorhaben
Vorbereitung und Durchfuhr.der Klassenbildung im Bildungs-
gang der Berufsfachschule zum Erwerb eines Berufs-
abschlusses nach dem Berufsbildungsgesetz oder d. Hand-
werksordnung sowie Umsetzung der Orientierungsphase in
Zusammenarbeit mit d. zustandigen Stellen und Arbeits-
amtern

Forderschulen

Fachaufsicht tber Férderschulen und Forderklassen

und den Sonderpadagogischen Forder- und Beratungsstellen
Zusammenarbeit mit den Jugend- und Sozialamtern, dem
offentlichen Gesundheitsdienst, den Férderzentren, den Frih-
forderstellen u.a. Amtern und Organisationen

Koordinierung des Einsatzes von Férderschullehrkraften im
gemeinsamen Unterricht sowie der Zusammenarbeit der
Schulen im gemeinsamen Unterricht

Verteilung der personellen Ressourcen fiir die sonderpadago-
gische Forderung

Fachliche Beratung der regional zustandigen Schulaufsicht
und der Schultrager in Angelegenheiten des gemeinsamen
Unterrichts

Kooperation mit vorschulischen Einrichtungen

Fachliche Beratung der beteiligten Institutionen beim Uber-
gang behinderter Schiilerinnen und Schilern mit sonderpad.
Forderbedarf von der Schule in die Arbeitswelt

Forderung von padagogischen Innovationen in Férderschulen
und Forderklassen

Schulzeitverlangerung (GB)

18 von 32

o

10

nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen
nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

nach Abschluf3 des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen

nach Abschluf des jeweiligen Bil-
dungsganges - jahrgangsbezogen
VV Schulakt. 1(1)a)i.V.m.Anl.1 DSV
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Anhang 1

422 -
422 -

422 -

422 -
422 -

422 -
422 -
422 -
422 -
422 -
422 -
422 -

422 -

422 -

422 -

06 10
06 11

06 20

06 21
06 22

06 23

06 24

06 25

06 26

06 30

06 31

06 32

06 33

06 34

06 35

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Lehrkrafteausbildung
Studienseminare

Lehrkréaftefortbildung

Verwaltungsvorschriften, Rundschreiben, Mitteilungen
Staatliche Lehrerfortbildung

. PLIB-Hauptstelle

. MPZ

. Intensiv-Fortbildungen/Zertifikatskurse

. Gesondert ausgeschriebene Fortbildungsmafnahmen
. Fortbildung der Schulaufsicht

. Fortbildung der Schulleitung

. Schulinterne Fortbildung

Regionale Fortbildung

Angebote weiterer Trager

Bedarfsplanung

. Dienstlicher Bedarf

. Personliches Interesse

Auswahlentscheidungen

Lehrkrafteweiterbildung

Zusammenarbeit mit den Weiterbildungseinrichtungen
. regional

. Uberregional

Erweiterungsprifungen

Ergénzungsprifungen

Bedarfsplanungen

. Dienstlicher Bedarf

. Personliches Interesse
Auswahlentscheidungen

* gilt nur fur die Schulamter
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stéandige Aktualisierung
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Anhang 1
Unter-
gruppe
423 -
423 - 01
423 - 02
423 - 03
423 - 04
423 05
423 - 06
423 - 06 01
423 - 06 02
423 - 06 03
423 - 06 04
423 - 06 05
423 - 06 06

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Schulaufsichtsiibergreifende Fachaufgaben
Mitwirkungsgremien

Schulsportliche Wettbewerbe, Zusammenarbeit
von Schulen mit Vereinen sowie Beganungs-
forderung im Sport

Eingliederung nicht Deutsch sprechender Kinder
und Jugendlicher

Gesundheitserziehung und Suchtpravention ein-

schlie3lich Themenkomplexe "Gesundheit und
jugendliche Lebenswelt" sowie "Geschlechter-
beziehungen und Lebensformen™

Umweltbildung sowie Verkehrs- und Mobilitats-
erziehung einschlief3lich Gbergreifender Themen-
komplex "6kologische Nachhaltigkeit und Zukunfts-
fahigkeit"

Arbeitsschutz,Sicherheitserziehung,Unfall-

verhitung

UnfallverhitungsmalRnahmen

Koordination der Durchfiihrung der arbeitsmoedizinischen und
sicherheitstechnischen Betreuung der Beschaftigten nach
dem Arbeitssicherheitsgesetz (ASIG)

Zusammenarbeit mit der Unfallkasse Brandenburg
Zusammenarbeit mit den Amtern fiir Arbeitsschutz und Sicher-
heitstechnik

Zusammenarbeit mit den Berufsgenossenschaften
Strahlenschutz und Unterrichtung des Schultragers (Strahlen-
schutzverantwortlicher) Gber notwendige MaRnahmen
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Anhang 1
423 - 06 07
423 - 06 08
423 - 06 09
423 - 06 10
423 07
423 - 08
423 - 09
423 - 10
423 - 11
423 - 12
423 - 13

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Beratung der Schulen

Zusammenarbeit mit d. Sicherheitsbeauftragten an d. Schulen

Ersthelfer
Sicherheitsseminare

Ubergreifender Themenkomplex "Friedenssiche-

rung, Globalisierung, Interkulturelles", "Fremden-

feindlichkeit, Rechtsextremismus und Gewalt"
einschlielich Gedenkstatten sowie "Tolerantes
Brandenburg"

Medienpadagogik einschliellich Gibergreifender
Themenkomplex "Medien und Informations-
gesellschaft

Fremdsprachen

Zusammenarbeit von Schulen und Jugendhilfe/
Sozialarbeit

Zusammenarbeit von Schulen und Wirtschaft
einschlieBlich Praxislernen und ibergreifender
Themenkomplex "Wirtschaft"

Internationales und EU-Angelegenheiten

Begabungsférderung und Wettbewerbe

* gilt nur fur die Schulamter
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Anhang 1

Gruppe
43
Unter-

gruppe
431 -
432 -
433 -
434 -
435 -
436 -
Gruppe
44

441 -
441 -

441 -

441 -
441 -

* gilt nur fur die Schulamter

01

02

03
04

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Koordinierungsaufgaben

Grundschulen

Forderschulen

Weiterfihrende allgemeinbildende Schulen
Zweiter Bildungsweg

Oberstufenzentren und andere berufliche Schulen

Steuerung der Prozesse zur Schul- und Qualitats-
entwicklung

Generalien

Kinder und Jugendliche von beruflich Fahrenden
Wahrnehmung und Koordination von Aufgaben zur schu-
lischen Versorgung von Kindern und Jugendlichen beruflich
Fahrender im Land Brandenburg (in Abstimmung mit dem
MBJS Ref. 35)

Leitung des Beirates (Schulbeauftragte der Schausteller-
verbande und Zirkusangehorigen, Schausteller- und Zikurs-
seelsorge, Landesarbeitsgruppe, staatliches Schulamt
Havelland, MBJS)

Landesweite Koordination von Fortbildungsveranstaltungen
Vertretung BB in EU-Projekten: EFECOT (A 3 und A 10)

22 von 32
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Anhang 1
442 -
442 - 01
442 - 02
442 - 03
442 - 04
442 - 05
442 - 06
442 - 07
442 - 08
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
443
443 - 01
443 - 0101
443 - 0102
443 - 01 03
443 - 01 04
443 - 01 05
443 - 01 06
443 - 01 07
443 - 01 08
443 - 01 09
443 - 0110
443 - 0111
443 - 0112
443 - 02
443 - 0201
443 - 02 02

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Aufgabenbereich der sonderpddagogischen
Foérderung

Allgemeine Forderschule

Sprachauffallige

Erziehungshilfe

geistig Behinderte

Horgeschadigte

Korperbehinderte

Sehgeschadigte

Autismus

Facher und Lernbereiche einschlie3lich deren Pri-
fungsangelegenheiten an weiterfihrenden allge-
mein bildenden Schulen und an gymnasialen Ober-
stufen an Oberstufenzentren

Aufgabenfeld | (sprachlich-literarisch-kiinstlerisch)
Deutsch

Englisch

Russisch

Franzésisch

Polnisch

Latein

Altgriechisch

Spanisch

Sorbisch/Wendisch

Kunst

Musik

Darstellendes Spiel

Aufgabenfeld Il (gesellschaftswissenschaftlich)
Politische Bildung
Geschichte

* gilt nur fur die Schulamter
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Anhang 1
443 - 02 03
443 - 02 04
443 - 02 05
443 - 02 06
443 - 02 07
443 - 02 08
443 - 02 09
443 - 02 10
443 - 03
443 - 0301
443 - 03 02
443 - 03 03
443 - 03 04
443 - 03 05
443 - 03 06
443 - 03 07
443 - 03 08
443 - 03 09
443 - 0310
443 - 0311
443 - 0312
443 - 0313
Unter- [Sach-
gruppe |gruppe
444
444 - o1
444 - 0101

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Erdkunde
Wirtschaftswissenschaft
Recht

Padagogik

Psychologie

Philosophie
Wirtschaftswissenschaft (b)
Rechnungswesen

Aufgabenfeld Il (mathematisch-naturwissen
schaftlich-technisch)

Mathematik

Informatik

Technik

Physik

Chemie

Biologie

Bautechnik

Chemietechnik

Elektrotechnik

Maschinentechnik
Wirtschaftsinformatik/Datenverarbeitung
Weitere berufsorientierte technische Facher
Sport

Facher, Berufe, Berufsbereiche oder Bildungs-
gange und Prifungen in den Bildungsgangen der
Berufsschule, Berufsfachschule, Fachsoberschu-

le und Fachschule

Berufsfachschulen

BFS fir gestaltungstechn. Assistenten - alle Priifungsfacher

* gilt nur fur die Schulamter
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Anhang 1
444 - 0102
444 - 0103
444 - 0104
444 - 0105
444 - 01 06
444 - 01 07
444 - 0108
444 - 0109
444 - 02
444 - 02 01
444 - 02 02
444 - 02 03
444 - 02 04
444 - 02 05
444 - 02 06
444 - 02 07
444 - 02 08
444 - 03
444 - 0301
444 - 0302
444 - 03 03
444 - 04
444 - 04 01

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

BFS fir Landwirtsch.-techn. Assistenten - alle Prufungsfacher
BFS fiir Biologisch-techn. Assistenten - alle Prifungsfacher
BFS fiir Chemisch-techn. Assistenten - alle Priifungsfacher
BFS fiir Umweltschutztechn. Assistenten - alle Prifungsfacher
BFS fur Kaufmann. Assistenten der Fachrichtungen Biiro-
wirtsch., Fremdsprachen, Informationsverarb. - alle Pruf.facher
BFS fiur Tourismus - alle Prifungsfacher

BFS fir sozialpflegerische Berufe - alle Priifungsfacher

BFS fir Assistenten flr Automatisierungs- und Computer-
technik - alle Prifungsfacher

Fachoberschulen

FOS in allen Fachrichtungen - Fremdsprachenprifungsfacher
FOS in allen Fachrichtungen - Priifungsfach Mathematik

FOS in der Fachrichtung Agrarwirtschaft - Priifungsfach Mathe
FOS in der Fachrichtung Erndhrung - Prifungsfach Er-
nahrungswissenschaft

FOS in der Fachrichtung Wirtschaft und Verwaltung - Prifungs-
fach Wirtschaftswissenschaft

FOS in der Fachrichtung Sozialwesen - Priifungsfach Sozial-
padagogik/Sozialarbeit

FOS in der Fachrichtung Technik - Priifungsfach Technik

FOS in allen Fachrichtungen -Priifungsfach Deutsch

Fachschulen

FS im Bildungsgang Wirtschaft - alle Prufunfsfacher

FS des Typs Technik in den Fachrichtungen Elektro-, Ma-
schinen-,Bau-,Foto-,Agrartechnik - alle Prifungsfacher

FS des Typs Sozialwesen in den Fachrichtungen Altenpflege,
Heilerziehungspflege, Sozial-, Heil-, Sonderpadagogik - alle
Prifungsfacher

Doppelqualifizierende Bildungsgange
Doppelqualif. Bildungsgange - Fremdsprachenpriifungsfacher
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Anhang 1
444 - 04 02
444 - 04 03
444 - 04 04
444 - 04 05
444 - 05
Unter- |[Sach-
gruppe [gruppe
445
445 - 01
445 - 02
445 - 03
445 - 04
445 - 05
445 - 06
445 - 07
445 - 08
445 - 09
445 - 10
445 - 1001

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Doppelqualif. Bildungsgénge - Priifungsfacher Mathematik,
Agrarwirtschaft

Doppelqualif. Bildungsgénge - Prifungsfach Wirtschaftslehre
Doppelqualif. Bildungsgénge - prufungsfach Technologie
Doppelqualif. Bildungsgénge - Priifungsfach Deutsch

Fremdsprachenzertifikat in der beruflichen Bildung

Generalen fir die Facher und Prifungen des

zweiten Bildungsweges sowie fiir Didaktik und

Methodik der Erwachsenenbildung

Beratung bei der Entscheidung tber die Einrichtung u. Struk-
tur von Bildungsgéangen des Zweiten Bildungsweges
Angelegenheiten des Bildungsganges zum Erwerb der Fach-
oberschulreife und des Bildungsganges zum Erwerb der
allgemeinen Hochschulreife

Entscheidung Uber die Einrichtung schulabschluRbezogener
Lehrgénge und von Vorkursen

Beratung und Anleitung der Schulleitungen und der beauf-
tragten Lehrkrafte fir den ZBW

Kooperation mit den Leitungen der kommunalen Weiterbil-
dungseinrichtungen

Angelegenheiten der erwachsenengemafen Ausbildung und
Prufungen

Zurickstufung von Studierenden

Ausnahmeentscheidungen (Aufnahme, Zulassung zur
Hauptphase)

Organisatorische Sicherstellung und inhaltliche Zustandigkeit
bzw.Begleitung bei den Priifungsverfahren - allgemeine
Hochschulreife, Fachoberschulreife

Facher in der Abiturprifung

Deutsch, Franzdsisch, Russisch, Erdkunde, Psychologie
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Anhang 1
445 - 10 02
445 - 1003
445 - 1004
445 - 10 05
446 -

446 - 01
446 - 0101
446 - 0102
446 - 02
446 - 02 01
446 - 02 02
446 - 02 03
446 - 03
446 - 03 01
446 - 0302
446 - 03 03
446 - 03 04
446 - 03 05
446 - 03 06
446 - 04
446 - 04 01
446 - 05
446 - 06
446 - 06 01
446 - 07

* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Biologie, Chemie, Physik

Englisch

Kunst, Musik, Geschichte, Politische Bildung
Mathematik, Informatik

Arbeitsschutz, Sicherheitserziehung und Unfall-
verhitung

Zusammenarbeit mit der Unfallkasse Brandenburg (UK)
Konzeptionelle Planung von Fortbildungsveranstaltungen
Koordinierung der Ma3nahmedurchfiihrung mit allen staatli-
chen Schuldmtern und dem PLIB

Zusammenarbeit im Bereich Strahlenschutz mit den Amtern f.
Arbeitsschutz und Arbeitssicherheit (AAS)

Koordination der MaBnahmeplanung und -durchfiihrung mit
allen staatlichen Schulamtern

Bedarfserhebung zur Fortbildung

Beratung der staatlichen Schulamter

Zusammenarbeit mit Tragern von Maf3nahmen zum Erwerb
von besonderen Nachweisen im Bereich Arbeitssicherheit f.
Lehrkrafte der Facher Arbeitslehre und Technik

Abstimmung der MaRnahmeinhalte mit der Unfallkasse
Brandenburg (zustandiger Unfallversicherungstrager)
Bedarfserfassung und Zusammenarbeit mit den Schulamtern,
den durchfiihrenden Betrieben und dem MBJS
Holzlehrgange

Metalllehrgange

Hauswirtschaftslehrgéange

Heben & Tragen

Fortbildung der Norddeutschen Metallberufsgenossenschaft
Bedarfserfassung und Zusammenarbeit mit den Schulamtern,
Arbeitsschutzausschusssitzungen

Sicherheitstechnische Betreuung

Kopien der Abrechnungen aller Schulamter
Arbeitsmedizinische Betreuung
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Anhang 1
446 - 07 01
446 - 08
446 - 09
446 - 09 01
446 - 1001
10 02

446 - 11

446 - 12

447 -

448 -

449 -

450 -

451 -

451 - 01
02
03
04
05
06
o7
08
09
10

452 -

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Kopien der Abrechnungen aller Schulamter
Begehungsprotokolle der Cottbuser Schulen
Ersthelferausbildung Cottbus

Bedarfserfassung und Zusammenarbeit mit den Schulamtern,
Informationsblétter der Unfallkasse

Andere Informationsblatter

Protokolle

Sonstiges

Internationaler Lehrer- und Schiileraustausch im Rahmen v(
EU-Bundes- und Landesprogrammen, SOKRATES

Schulpartnerschaften und Schiileraustausch
Fremdsprachenassistenten

Koordination und Abwicklung des Lehrertauschverfahrens
zwischen den Bundeslandern

Facher und Lernbereiche in der Primarstufe
LER

Sorbisch(Wendisch)

Sport

Sachunterricht

1. Fremdsprache
Mathematik

Deutsch
Naturwissenschaft
Gesellschaftswissenschaft
Asthetik

OPUS 2000

* gilt nur fur die Schulamter 28 von 32
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Anhang 1
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* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Arbeitsgruppe Schulen in freier Tragerschaft
Verordnungen, Regelungen

Koordination der Zusammenarbeit mit den freien Schultrdgern
sowie mit den Ersatzschulen

Bearbeitung von Antrédgen zur Genehmigung sowie zur Aner-
kennung von Ersatzschulen und Vorbereitung der entspre-
chenden Bescheide

Bearbeitung von Anzeigen zur Eréffnung von Erganzungs-
schulen sowie von Antrdgen zur Anerkennung von Ergén-
zungsschulen und Bestatigung der Anzeigen sowie Vorbe-
reitung der Bescheide zu Anerkennungsantragen

Fihrung der Dokumentation zu den Genehmigungs- und
Anerkennungsvorgangen sowie zu den Anzeigen
Vorbereitung, Durchfiihrung und Verwendungsnachweis-
prufung der Finanzhilfe an die Schultréager der Ersatzschulen
Bearbeitung von Antragen auf Umsatzsteuerbefreiung fur
Trager anerkannter Ergdnzungsschulen

Wettbewerbe

Anerkennung schulischer Abschlisse und
Berechtigungen

Abgangszeugnisse nach dem Recht der DDR, die keinen
Vermerk Gber den erfolgreichen Abschluss der allgemeinb.
polytechnischen Oberschule nach der 10. Klasse aufweisen
schulische Abschliisse von Berechtigten nach dem Bundes-
vertriebenengesetz, Asylberechtigten u.Kontingentfliichtlingen
schulische Abschliisse von Berufsschulen,Berufsfachschulen
u.Fachschulen einschl. der nach dem Recht der DDR erwor-.
benen Berufsfachschulabschliisse u. der nicht nachdiplomie-
rungsfahigen Fachschulabschlisse

Berechtigungen zum Besuch einer Fachhochschule oder
Hochschule
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stéandige Aktualisierung
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gruppe  (gruppe
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* gilt nur fur die Schulamter

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Waldpéadagogik

Rechtsstelle

Schulrechtliche Fragen

Verordnungen, Regelungen

Beratung in Angelegenheiten der Mitwirkungsrechte gemaf
88 136- 139 Brandenburgisches Schulgesetz

Unfallverhiitung, Sicherheitserz., Arbeitsschutz,Strahlenschutz
Wandertage, Schulfahrten

Beratung bei der Regelung von Schulverhéltnissen (Auf-
nahme,Schulwechsel, Beendigung)

Angelegenheiten der Unterrichtsteilnahme (Beurlaubung,
Befreiung v. Unterricht, Unterrichtsausfall, Schulversdumnis)
Rechtliche Beratung bei Erziehungs- u. Ordnungsmafinahmen
Beratung bei Zeugnissen, Versetzungen, Abschliissen u. Be-
rechtigungen sowie bei Ubergéangen in weiterfilhrende Bil-
dungsgéange oder auf andere Schulen

Angelegenheiten der Schilerzeitungen

Rechtliche Beratung beim Unterricht fir einzugliedernde Schu-
lerinnen und Schiler, deren Muttersprache nicht Deutsch ist
Besondere Aufgaben

Verordnungen, Regelungen

Sichers. d.Datenschutzes im Sinne von § 7 Abs. 1 Bbg DSG
Rechtliche Beratung bei empirischen Untersuchungen
Zusammenarbeit mit der Unfallkasse Brandenburg (UK)
Ersatzleistungen aus Amtspflichtverletzung oder nach dem
Staatshaftungsgesetz

Angelegenheiten der Rechtsaufsicht Uber die Schultrager,
insbesondere Prifung von Prifung von Antragen der Schul-
trager zur Genehmigung von Schulorganisationsakten,soweit
das staatliche Schulamt Genehmigungsbehdrde ist.

30 von 32

1 Jahr

1 Jahr
1 Jahr
1 Jahr

1 Jahr
1 Jahr

1 Jahr

1 Jahr
1 Jahr

1 Jahr
1 Jahr
1 Jahr
1 Jahr

1 Jahr

standige Aktualisierung
nach Abschlufd des Vorganges

nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges

nach Abschlufd des Vorganges

nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges

nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges

standige Aktualisierung

nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges
nach Abschlufd des Vorganges

nach Abschlufd des Vorganges

Marz 2004




Anhang 1
462 - 06
462 - 07
462 - 08
462 - 09
462 - 10
462 - 11
462 - 12
463
464
465
Hauptgruppe
5
Gruppe
51
52
53
54
55
56

Aktenplan fir den Bereich des staatlichen Schulamtes

Zusammenarbeit mit den allgemeinen unteren Kommunalauf-
sichtsbehorden

Bearbeitung von Anfragen und schulfinanzrechtlichen Ange-
legenheiten (Lernmittelfreiheit, Schilerfahrkostenerstattung,
Ausbildungsfdrderung, Schulspeisung)

Urheberrechtliche Fragen bei Nutzung von geschitzten
Werken in der Schule

Rechtsfragen im Zusammenhang mit der VV - Werbung
Rechtliche Beratung in Fragen der Aufsichtspflicht der Lehr-
kréfte Uber die Schilerinnen und Schiler

Beratung im Zusammenhang mit Schullandheimen
Rechtliche Beratung in Fragen der Verkehrserziehung, Ge-
sundheitserziehung, Suchtpravention, Gewaltverhitung und
des Jugendschutzes

Widerspruchsverfahren
Gitetermine / Streitverfahren

Dienstrechtliche Fragen (Beamten-,
Tarif-, Arbeits- u. Personalvertretungsrecht)

Informationsmanagement/Datenverarbeitung (ID-Stelle)

Organisation des Einsatzes von ID-Werkzeugen

Erstellung von Modellrechnungen und Prognosen

Aufbau, Weiterentwicklung und Pflege von Datenbanksystemen
Administration von Auswertungsinstrumenten und weiteren
Softwareprodukten

Aufbau, Wartung und Betreuung lokaler Netze

Schaffung und Betreuung von Zugangen zum Landesverwal-
tungsnetz und zu den globalen Netzen

* gilt nur fur die Schulamter 31 von 32
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Anhang 1 Aktenplan fur den Bereich des staatlichen Schulamtes Marz 2004

Hauptgruppe

6 ID-Kopfstelle

61 Konzeptionelle Entwicklung und Koordinierung der ID-Stellen
62 Vorgaben fiir die DV-Ausstattung der StSchA

63 Vorgaben Software-Ausstattung und Datennetze

64 Vorgaben Datenschutz und Datensicherung

* gilt nur fur die Schulamter 32 von 32



