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Grundlagen und bisherige Regelung Arbeitszeit Schulsekretariate

Beschluss der Stadtvertretung (00882/2011)

Festlegungen:

- Sockelbetrag an Sollstunden fur jede Schule bei einer Schiilerzahl bis 200 = 20 Wochenstunden

- Sockelbetrag an Sollstunden fur Forderschulen bei einer Schiilerzahl bis 150 = 20 Wochenstunden

- dieser Wert erh6ht sich je 25 Schiler ( Forderschulen je 15 Schiler ) um jeweils eine Stunde

- zusatzlich fur Leistungen aus dem Bildungs- und Teilhabepaket ( BTP ) erhalten die Schulen 2 Wochenstunden
und die Schulen in den Stadtteilen bei h6heren Anteil von SGB II-Empfangern 3 Wochenstunden

- Stundenerhdhungen sind zwingend an den Vorgaben des Haustarifvertrages gebunden, eine Wochenarbeitszeit
von mehr als derzeit 37 Stunden (=Vollbeschaftigung) ist nicht méglich

Ergebnis:
Mit dem Schuljahr 2011/2012 erfolgte eine Stundenanpassung (rechnerisch von insg. 75 Wochenstunden) an den

Sekretariaten der allgemeinbildenden Schulen sowie an den Forderschulen. Zudem wurden zusétzliche Stellen
eingerichtet, um dem Grundsatz, an jeder Schule eine Sekretarin/ein Sekretéar vorzuhalten, gerecht zu werden.
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Grundlagen und bisherige Regelung Arbeitszeit Schulsekretariate

Beschluss der Stadtvertretung (Drucksache 00591/2016 und Drucksache 00690/2016)

Die Oberburgermeisterin wird beauftragt, eine Anhebung der Wochenarbeitszeit von Schulsekretarinnen bis zur Hohe
einer Vollzeitstelle zu prufen, sofern an der jeweiligen Schule Uberdurchschnittlich viele Kinder Leistungen aus dem
Bildungs- und Teilhabepaket beziehen oder gebundene Ganztagsschulangebote bzw. Angebote voller Halbtagsschulen
vorhanden sind. Es ist zu prufen, inwieweit die héheren Personalausgaben durch das Verwaltungskostenbudget des
Bildungs- und Teilhabepaketes refinanziert werden kdénnen.

Informationsvorlage (00591/2016/PE)

Die Anhebung der Wochenarbeitsstunden fir die Schulsekretaren/innen auf 40 h/ 1 VZA in allen Grundschulen,
Regionalschulen, Gesamtschulen, Forderschulen und Gymnasien wiurde einen Personalmehrbedarf in Hohe von 136,5
Wochenarbeitsstunden bzw. 3,413 VZA verursachen. Der damit verbundene finanzielle Personalaufwand in Hohe von
insgesamt 146.076 € ist nicht durch das Verwaltungskostenbudget des Bildungs- und Teilhabepaketes gedeckt.

Festlegung

- Umsetzung Projekt: qualifizierte Bemessung des zuklnftigen Stellenbedarfs der jeweiligen Schulsekretariate in
den Grundschulen, Regionalschulen, Gesamtschulen, Férderschulen, Gymnasien und in den Beruflichen Schulen
durch ein analytisches Stellenbemessungsverfahren (KGSt-Bericht 14/2014 - Erfassung von Planungszahlen,
Ist/Sollzahlen und ggf. Schatzwerte/ Erfahrungswerte der zu erbringenden Leistungen und zu den jeweiligen
Bezugsgrofien, fur ein gesamtes Schuljahr)

Im Vorgriff auf ein zu erwartendes Bemessungsergebnis wurde durch die damalige Verwaltungsfiihrung zum Schuljahr

2016/2017 festgelegt, die Wochenarbeitszeit der Schulsekretarinnen zusatzlich zum Berechnungsergebnis von 2011
um bis zu insgesamt 2,0 VZA befristet fiir die Laufzeit des Projektes anzupassen.
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,Projekt Stellenbemessung Schulsekretariate”

Am 31.08.2016 erfolgte in Vorbereitung des Projektes die Informationsveranstaltung fur alle Schulsekretarinnen/
Schulsekretare unter Beteiligung der Fachdienste Hauptverwaltung und Bildung und Sport sowie des Personalrates.

Die Projektgruppe setzte sich wie folgt zusammen:

Leitung:

. Herr Wollenteit FDL Hauptverwaltung
Mitglieder:

. Frau Jahnke/Frau Pruf3/Frau Hoch/Frau Dewald FD Hauptverwaltung
. Frau Gabriel/Frau Joachim/Herr Jobst FD Bildung und Sport
. Frau Petri/Herr Czerwonka Personalrat
Zielstellung:

Die personelle Ausstattung der Schulsekretariate (wochentlichen Arbeitsstunden) soll kiinftig gemal des KGSt-Berichts
14/2014 ermittelt und festgelegt werden.

Dabei sind die tagtaglichen Anforderungen an die Schulsekretarinnen/Schulsekretare zu bertcksichtigen.

Sie ist erste Anlaufstelle und Ansprechpartnerin fur Schiler, Lehrer, Eltern, Schulleitung, Hausmeister,
Schulsozialarbeiter, Betriebe, Amtern und Verwaltungen. Gleichzeitig ist sie Kontaktpersonen fir soziale, Kultur- oder
Sportvereine und -initiativen aus dem Sozialraum der Schule im Stadtteil. Dartiber hinaus erzeugen gesellschaftliche
Veranderungen zunehmend neue Aufgaben flr die Schulsekretariate, beispielhaft Schiler mit Migrationshintergrund/
Fluchtlinge, sozialraumbedingte Umstanden, Inklusion etc.
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,Projekt Stellenbemessung Schulsekretariate”
Arbeitspakete, Tatigkeitsfelder (01.09.2016 — 30.06.2018)

«  Abstimmung der Leistungen/ Tatigkeiten

. Prifung der Geeignetheit der Orientierungswerte (mBz-Wert) der KGSt

«  Anlegen von Tools fir jede Schule (Beriicksichtigung von Aul3enstellen)

. Durchfiihrung Arbeitsplatzinterviews

«  Aufnahme ortlich bedingter und schulformabhangiger Leistungen/Tatigkeiten je Schule
. Erste Berechnungen anhand des Tools

. Erganzende Datenerhebung der 6rtlich bedingten und schulformabhangigen Bearbeitungszeiten,
Ermittlung des mBz-Wertes

. Entwicklung Fragebdogen fur die erganzende Datenerhebung

«  Abstimmung dieser erganzenden Daten innerhalb der Projektgruppe

«  Auswertung aller Erhebungen, ggf. Prifungen und Wiederholungen

«  AbschlieBende Berechnungen -
. Bekanntgabe der Ergebnisse

Noch offen:

. Erarbeitung neuer Arbeitsplatzbeschreibungen anhand des Leistungskataloges der KGSt
. Entwicklung Negativkatalog

. Erarbeitung von Optimierungslésungen gemeinsam mit Fachdienst Bildung und Sport

Fachdienst Hauptverwaltung ! " ||I o, i)

T L o) R LANDESHAUPTSTADT SCHWERIN




Analytische Stellenbemessungsverfahren/Grundlagen

Jahresarbeitszeit einer Schulsekretérin/eines Schulsekretars (KGSt-Bericht 15/2015)

88.020 Minuten = 40,766 Arbeitswochen

Ermittiung der KGSt®- Normalarbeitszeit
(5-Tage-Woche/40 Std.) allgemeine Verwaltung

Tatigkeitsbereich allgemeine

KGSt®- Normalarbeitszeit Verwaltung
(40 Std./Woche)

Tage im Jahr 365,0 Tage
Abzliglich
Sonntage 52,0 Tage
Samstage 52,0 Tage
Feiertage 1 0,7 Tage
Bruttoarbeitstage 250,3 Tage
Abziiglich -
Krankheiten o . 14,72 Tage
(KGSt®-Median 2012-2014)
Urlaub 31,75 Tage
(KGSt®-Durchschnitt 2014) -
Nettoarbeitstage 203,83 Tage
KGSt®-Normalarbeitszeit (gerundet) 97.800 Minuten
(8 Std./Tag = 480 Min./Tag x 203,83 Tage)
Abziglich
personenbezogene Verlust- und Erholungszeiten =10 % 9.780 Minuten
der Normalarbeitszeit %
Bereinigte Normalarbeitszeit (gerundet) 88.020 Minuten
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Analytische Stellenbemessungsverfahren/ Grundlagen

Bericht 14/2014 ,Bemessung des Stellenbedarfs in Schulsekretariaten“ der Kommunalen
Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsmanagement (KGSt)

Grunddaten der Schulen (Erfassungsbogen — Ausschnitt)

Grunddaten zur einzelnen Schule

BezugsgroRe Erlduterung Eingabe
ggf. Kurzbezeichnung
Arbeitswochen Arbeitswochen im Jahr (= Prasenz der 40,766

Schulsektretarin einschhelklich Ferientage)

Klassen

Zahl zum Stichtag

Schiler

Zahl zum Stichtag

Anmeldefalle

Anmeldeverfahren pro Jahr

Ab- und Ummeldungen

Falle pro Jahr

Schiller im herkunfissprachlichen
Unterricht

Zahl pro Jahr

Lehrkrafte einschl. Lehranwarter

Zahl zum Stichtag (Personen)

Monatskarten mit Anspruch

Zahl pro Kalenderjahr

Fachdienst Hauptverwaltung
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Analytische Stellenbemessungsverfahren/ Grundlagen

Bericht 14/2014 ,Bemessung des Stellenbedarfs in Schulsekretariaten“ der Kommunalen Gemeinschaftsstelle fir

Verwaltungsmanagement (KGSt)

Leistungskatalog (Tool) mit zugeordneten mittleren Bearbeitungszeiten (Ausschnitt)
ca. 100 erfasste Leistungen (Tatigkeiten der Schulsekretariate) tiberwiegend mit Orientierungswerte als mittlere

Bearbeitungszeiten (mBz)

FETRIFT-T) =
mBz-wWert It
- = - Erlauterungen zur Eingabe bzw. I - Jah beits-
Nr. Leistungen Erlauterungen zu den Leistungen g g Bezugsarobe = Eingabe | mBz-Wert |~ oo veits
Berechnung Orientierungs- minuten
Elatt 10
wert
1. Aligemeine Biirotitigkeit
Bkren anlegen und archivieren, Wiedervorlagen und
11 Yerwaltung der allgemeinen Geschaftsakten Ablage fiikren, Prisenzexemplare Fir Prifungsaufgaben | Schulformunabhingiger Orientierangswert Schulwochen 15,0 b= ed 0,00
zentral sammeln und Akten herausgeben
Ablage won Gesetzessammlungen, Erginzungen f
1z Yerwaltung der Loseblattsammlungen Aktualizierungen von Gesetzestesten, recherchieren und [ Schulformunabhingiger Orientierungswert Schulwochen 5.0 39,2 naon
beschaffen; Telefonwerzeichnizse pflegen
Wordrucke fiir schulinterne Weranstaltungen,
Klassenfakrten, Srztliche Untersuchungen beschatfen f - I
13 Yordruckverwaltung auf Internetport alen recherchieren, anpassen, kapieren, Schulformunabhingiger Orientierungswert Schulwochen 15,0 b= ed 0,00
an Lehrkrifte ausgeben f per Mail versenden
14 Yerwaltung des Inventars Erfas=ung der. Zu-. und £ibginge, Filhren de= Schulformunabhingiger Orientierungswert Schulwochen 45 b= ed 0,00
Inwentarverzeichnisses
Grundt itigk eiten, Bedarfsermittlung vornehmen, HH-
Lernmittel aus Schulbudget und dem Eigenanteil der Plictel prijfen, Riicksprache halten mit Schulleitung, Den Jakreswert Fiir die Schule insgesamt auf Basis siner
15, N . - ) . . : Klazsen E00 ] 000
Elternschaft Material sortieren, ausgeben, Buch fiikren, Eigenanteil eigenen lokalen Berechnung eingeben.
der Eltern ginsammeln und einzahlen
Wersicherungsmeldungen fertigen iiber Einbruch, Der Orientierungswert izt ein Durchschnittswert, der sich
1.E. Meldungen Diiekistahl, W azzer- Brand- und Sturmzchiden ::;;I:: Mleldungen unge achtet des Schadensumfangs Meldungen 40,0 n noo0
Servicetechniker beauftragen, Behebung kleinerer
17. Wartungen und Reparaturen Technikprobleme, Toner bei Druckern und Kopierern Schulformunabhingiger Orientierungswert Schulwochen 4.5 39,2 naon
austauschen, neue Software installieren
weitere Leistungen entigll .00
wieitere Leist
eitere Leistungen entiilt 0,00
Allgemeine Biirotitigkeit Summe 0,00
2. Leistungen: Schiiler sowie Lehrkrifte
21 Beratung und interner Service
- - - - Eltern ! Besucher empfangen, telefonische u.
211 Informationsstelle fir Schiiler. Eltern und Dritte persinliche Auskinkte, Anfragen per Email beantworten
Organi=zation der internen Umiliufe, Fiihren des
s - - schulischen Termink alendersiT erminiiberwachung, sl s b S i Fleimrbinr iy Cobuiilar 200 a nan
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Umsetzung Stellenbemessungsverfahren

In Ergdnzung des KGSt-Tools wurde entsprechend der Schulform bzw. aufgrund von Besonderheiten der einzelnen
Schule Folgendes umgesetzt:

Festlequng mittlere Bearbeitungszeit fir Leistungen ohne vorhandene Wertvorgabe der KGSt

z.B. Leistungen, wie BuT, BaftG, Reisekostenabrechnung, Zentrale Abschlussprifung, Mitwirkung bei zusatzlichen
Betreuungsangeboten, Unterstitzung bei der Abwicklung der Betriebspraktika

Anderung des KGSt-Wertes fiir mittlere Bearbeitungszeit bzw. BezugsaroRe

z.B. Leistungen, wie Fuhren von Schilerdateien (2 Fachverfahren SIP und FUX-Media), Erste Hilfe und Erstversorgung
bei Erkrankungen

Festlequng von EXTRA-Leistungen/Grunddaten, einschlief3lich Bezugsgrtfien und mittlere Bearbeitungszeiten

z.B. die Anzahl der Migranten/Flichtlinge fir jede Schule (Grunddatenerweiterung)

z.B. Leistungen, wie Mehrbedarf aufgrund sozialraumbedingter Umstande, Mehrbedarf Kommunikation Schiler mit
Migrationshintergrund/Flichtlinge, Verkehrswege in Aul3enstelle, Klinikschiler, Vermietung von Raumlichkeiten, ,,Archiv”
aus POS/EQOS Abschrift Abschlusszeugnisse, Abnahme von Lebensmitteln von der Tafel/Aufteilung auf 20 Klassen

Bei der Datenerhebung festgestellte unterschiedliche Aufgabenwahrnehmungen in den Schulsekretariaten
(Wahrnehmung und Leistungserfillung durch Dritte, wie Schulleitung, Lehrkérper, Hausmeister) wurden die KGSt-Werte
fur diese Schulen berlcksichtigt (Gleichbehandlung von Leistungen).
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Bemessungsergebnis

Kennzahl
Im Rahmen des Stellenbemessungsverfahren konnte fir jede Schule separat eine Kennzahl entwickelt werden,
wonach das bendtigte Personal in den Schulsekretariaten anhand der Schilerzahlen aus dem Fachverfahren

Schulinformations- und Planungssystem (SIP) des Staatlichen Schulamtes jeweils im Oktober ermittelt werden
kann.

Formel: Jahresminuten je Schiiler aus Bemessung 2016/2017 x Schulerzahl aus SIP

Mindestausstattung Schulsekretariat

Aus organisatorischer Sicht ist weiterhin vorgesehen, dass jede Schule Uber mindestens eine Sekretarin verfligt.
Unabhéngig vom rechnerisch ermittelten geringeren Bedarf soll die Mindestarbeitszeit einer Schulsekretarin in
jedem Fall auf 20 Wochenarbeitsstunden, also 0,5 Vollzeitaquivalent (VZA) Stellenkapazitat ausgestattet werden.

Festlequng

Nach Kenntnisnahme des vorlaufigen Berechnungsergebnisses* durch die Verwaltungsfihrung ist entschieden
worden, den derzeitigen Stand der Arbeitszeit bis zum 31.12.2020 abzubilden. Damit stehen den Schulen die
bisherigen Stunden weiterhin zur Verfigung.

*Grundlage hier die Schiilerzahlen mit Stand 10/2017 aus dem Fachverfahren SIP
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Bemessungsergebnis

Grundschulen

KENNZAHL
s | Qutiieon | NetaZ Sel faerecnnung o) empteniung | SpETnS
Quelle SIP Schiler aus Bemessung Arbeits h Arbeits h
LG 20 Bemessung 2018/2019 2018/2019 | 551812019 | 20182019 | 501812019
2016/2017
Heinrich-Heine-Schule GS 322 126,031 40.581,982 0,461 18,442 0,500 20
Friedensschule GS 350 133,099 46.584,650 0,529 21,170 0,550 22
Fritz-Reuter-Schule GS 259 138,971 35.993,489 0,409 16,357 0,500 20
Grundschule Lankow GS 411 141,483 58.149,513 0,661 26,426 0,675 27
John-Brinckman-Schule GS 221 142,295 31.447,195 0,357 14,291 0,500 20
Nils-Holgersson-Schule GS 376 139,403 52.415,528 0,595 23,820 0,600 24
GS am Muel3er Berg GS 317 167,670 53.151,390 0,604 24,154 0,625 25
ﬁ(‘?’rgﬁm:mer GS 78 141,279 11,019,762 | 0,125 5,008 0,500 20
Regionalschulen
Astrid-Lindgren-Schule |[RS/GS| 742 143,707 106.630,594 1,211 48,457 1,225 49
Erich-Weinert-Schule RS 470 135,916 63.880,520 0,726 29,030 0,750 30
W.-v.Siemens- Schule RS 513 145,935 74.864,655 0,851 34,022 0,875 35
IGS ,,Bertolt Brecht* GeS 599 133,545 79.993,455 0,909 36,352 0,925 37
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Bemessungsergebnis

Gymnasien
KENNZAHL
Schiil (Multiplikator) Netto-AZ Soll Berechnung Empfehlung
Schulart 20168/u2§;9 Jahresminuten je in Minuten Bere\(/:QEung Wochen- Emp\f/tzglung Wochen-
Quelle SIP Schiler aus Bemessung 2018/2019 Arbeits h 2018/2019 Arbeits h
(SAOALE Bemessung 2018/2019 2018/2019 2018/2019
2016/2017
Fridericianum GYMN 706 125,464 88.577,584 1,006 40,253 1,025 41
J.-W.-v.-Goethe-Gymn. GYMN 865 121,906 105.448,690 1,198 47,920 1,200 48
Sportgymnasium GYMN 642 129,790 83.325,180 0,947 37,866 0,950 38
Abendgymnasium GYMN 117 162,167 18.973,539 0,216 8,622 0,225 9
Forderschulen
A.-Schweitzer-Schule
140 Stammschdler (SIP) FS 215 216,573 46.563,195 0,529 21,160 0,550 22
+ 75 Klinikschuler
Schule am Fernsehturm FS 222 194,453 43.168,566 0,490 19,618 0,500 20
Sprachheilschule FS 137 168,732 23.116,284 0,263 10,505 0,500 20
Meckl. Forderz. FS 187 176,141 32.938,367 0,374 14,969 0,500 20
Berufliche Schulen
BS Wirtsch. & Verw. BS 1.705 128,037 218.303,085 2,480 99,206 2,500 100
BS Ges. & Sozialwesen BS 1.333 137,832 183.730,056 2,087 83,495 2,100 84
BS Technik BS 1.718 130,462 224,133,716 2,546 101,856 2,550 102
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Interkommunaler Vergleich

Schulsekretarinnen

m Stellen gesamt

]|I|I||

39

o %
& NS & 3
‘9@ s 3 <& *(\Q‘\ \zz. \0\‘-‘ {é
& <€ & o & & N
) %Q}c’ Q~\\ \,\\’ ‘7{?"
o
*_"b

40

<b‘

@Q'

0,42
0,32
] 0)28 I I I
& o <] > L
o & ‘;‘0(; O o’& %&\ & \O\g&: q;'é'e (92'@
(8] [9) ) XV
c,é\ & < o Q‘}c} ®6z \,\\}(\ ;;b
S
*:b

Schulsekretarinnen

m Stellen pro 1000 Einwohner

Der Vergleich der Stellen der Schulsekretarinnen per 1000 Einwohner sagt nicht darlber aus, wieviel
Schulsekretarinnen in den Vergleichstadten an den einzelnen Schulen sind. Eine unbekannte Grol3e ist
weiterhin die Anzahl der Schiler an den einzelnen Schulen.

*Stichtag 01.01.2018 Quelle: Stellenplane der Stadte
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit
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