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Der OberbUlrgermeister

Landeshauptstadt Erfurt . Der Oberbiirgermeister. 99111 Erfurt

Fraktion SPD & PIRATEN
Herr MroR

Fischmarkt 1

99084 Erfurt

Drucksache 2852/25; Anfrage nach § 9 Abs. 2 GeschO; Aufgabenbereich und Be-
fugnisse von Schulsachbearbeiterinnen und Schulsachbearbeiter; 6ffentlich

Sehr geehrter Herr MroR, Erfurt,

der Sachverhalt der o. g. Anfrage betrifft eine Angelegenheit, welche nach § 29
Abs. 2 Nr. 1, Abs. 4 ThirKO als laufende Angelegenheit definiert bzw. mir zur
selbstandigen Erledigung ubertragen wurde. Solche Angelegenheiten erledige
ich in eigener Zustandigkeit.

Wie dem § 22 Abs. 3 ThiirKO zu entnehmen ist, beschrankt sich die Uberwa-
chungsbefugnis des Stadtrats auf die Ausfiihrung seiner Beschliisse. Der
Stadtrat hat keine Uberwachungsbefugnisse hinsichtlich der durch § 29
ThurKO dem Oberbirgermeister zur Erledigung in eigener Zustandigkeit zuge-
wiesenen laufenden Angelegenheiten des eigenen Wirkungskreises oder Auf-
gaben des Ubertragenen Wirkungskreises.

Aus diesem Grund bestehen keine Informationsrechte fir Stadtratsmitglieder
in diesem speziellen Aufgabenbereich. Ich mochte Sie daher bitten, bei zu-
kiinftigen Anfragen diesen Umstand zu berticksichtigen.

Ungeachtet dessen beantworte ich Ihre Anfrage wie folgt, auch wenn ich dazu
rechtlich nicht verpflichtet bin:

1. Welche Aufgaben und Zustandigkeiten sind fiir Schulsachbearbeiterinnen
und Schulsachbearbeiter verbindlich festgelegt?

Folgende Aufgaben sind gemadR der Stellenbeschreibung durch die Schulsach-
bearbeiter zu erfillen:

FUhrung der Geschdftsstelle der Schulleitung, insbesondere
- Allgemeine Sekretariatsaufgaben wie: Auskunftsdienst (personlich/te-
lefonisch), Telefonvermittlung, Post- und E-Mailbearbeitung, Schreib-
und Schreibnebenarbeiten fir die Schulleitung, Terminkoordinierung
und -Uberwachung, Weiterleitung von Informationen, Auskiinfte zum
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Schulbetrieb an Schiiler/-innen, Lehrkrdfte, Eltern und Ausbildungsbetriebe
Zuarbeiten zu Statistiken und Auswertung aus Datenbestdanden

Vorbereiten von Veranstaltungen und Konferenzen

Betreuung von Gasten der Schule Offentlichkeitsarbeit auch Zuarbeit zur Schul-Home-
page

Archivverwaltung

Botengdnge und Absprachen mit dem Hausmeister

Ausfihren schilerbezogener Aufgaben, insbesondere

Dokumentation des Anmelde- und Auswahlverfahrens

Schuldatenblatter neu anlegen und Anderungsdienst zu Schilerdaten fuhren

Ausstellen von Bescheinigungen, Schiilerausweisen, Beurlaubungen, Versetzungen und
Empfehlungen fur die Schullaufbahn

Verwalten der Schiilerkrankmeldungen, Leisten von Erster Hilfe sowie der Meldepflicht
bei Unfillen, Information der Eltern bei erkrankten Schiilern

Zusammenstellen von Schiilerlisten fiir bestimmte Anlasse (u.a. drztliche Untersuchun-
gen, Berufsorientierungsveranstaltungen, Schilerpraktika)

Drucken und Stempeln der Abgangszeugnisse, Anfertigen von Zeugnisabschriften und
Vorbereitung von Beglaubigungen sowie Verwalten der Dokumente von Kompetenztests,
Leistungsfest-stellungen, Zeugnisse und deren Anlagen

Bearbeiten von Gastschul- und Bafog-Antrdgen

Verwalten der Schiilerunterlagen, die Leistungen nach BuT erhalten

Verwalten der Unterlagen von Schiilern beruflich Reisender und Abschlussprifungen fur
Externe

Dokumentation von Ubergéngen zu anderen Schulen und sonstige Schulwechsel

Hilfe und Beratung von Eltern zu Antragstellungen, Weitergabe von Informationen

Wahrnehmung schultragerbezogener Aufgaben, insbesondere

Haushaltsmittelbewirtschaftung fur das Schulbudget, Fiihren der HUL und Bearbeiten
von Rechnungen

Beschaffungs- und Auftragsvergabe und Entgegennahme von Lieferungen und Leistungen
Ermitteln des Fahrkartenbedarfes und deren Bereitstellung fiir die Schiilerbeférderung
auf Unterrichtswegen sowie flir die Kommunalbediensteten; Bestandsverwaltung und
Nachweisfihrung fir die Fahrscheine

Verwaltung von Wertvordrucken

Verwaltung der Handkasse

Verwaltung der Sachmittel und Fiihren des Inventarverzeichnisses, Durchfiihren von In-
venturen, Aufnahme- und Abgangsmeldungen von Inventar zu/aus dem Anlagevermogen
Bearbeiten samtlicher Antrage/Anmeldungen zum Erhalt von schulspezifischen Leistun-
gen und Weiterleiten der Unterlagen an die zustandigen Strukturen innerhalb der Stadt-
verwaltung (z.B. Schulerbeférderung, Essenversorgung, Schulobstprogramm, Hortbetreu-
ung) einschlieBlich Bearbeitung der Rechnungen und dem Fiihren der Belieferungsnach-
weise flr die Fordermittelabrechnung

Aufnahme von Unfall-, Diebstahl- und Schadensanzeigen, Formulierung der Meldung
nach mindlichen Angaben, Fiihren des Unfallbuches

Zusammenarbeit mit dem Bereich IT, Wartung der IT-Technik im Rahmen der Moglichkei-
ten
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Personalangelegenheiten, insbesondere
- Bearbeiten von Personalangelegenheiten (u.a. Krankmeldung, Urlaubsbearbeitung,
Dienstreiseantrdge, Unfallmeldungen) fur alle Beschaftigten der Schule (Lehrkrafte, Erzie-
her, kommunale Angestellte, Praktikanten, Honorarkrafte, FSJ, BFD) fir die jeweiligen Ar-
beitgeber bzw. Dienstherren.

Zur weiteren Abgrenzung dient der Negativkatalog der KGSt (Bericht 14/2014), welcher Aufga-
ben aufzahlt, die nicht in den Zustandigkeitsbereich eines Schulsachbearbeiters fallen.

2. Diirfen Schulsachbearbeiterinnen und Schulsachbearbeiter Transaktionen im Zusammen-
hang mit schuleigenen Bankkonten vornehmen?

Die Schulsachbearbeiter an den staatlichen kommunalen Schulen in Tragerschaft der Landes-
hauptstadt Erfurt nehmen keine Transaktionen im Zusammenhang mit schuleigenen Bankkon-
ten vor. Naheres zu den Schulkonten regelt auf der Basis des § 40b Abs. 1a ThiirSchulG der § 28
der Thuringer Schulordnung (ThirSchulO) sowie die Verwaltungsvorschrift des Thiringer Minis-
teriums fir Bildung, Wissenschaft und Kultur (TMBWK) tber das Einrichten und das Fithren von
Schulkonten durch die staatlichen Schulen im Freistaat Thiringen (VV Schulkonten).

Der Stadtverwaltungisti. d. Z. bekannt, dass es aktuelle Abstimmungen Gber den Thiringer Ge-
meinde- und Stadtebund mit dem TMBWK gibt, vor dem Hintergrund in wie weit fir die Fihrung
der offiziellen Schulkonten im Namen des Freistaates Thiringen auch kommunale Bedienstete
beauftragt werden kénnen. Hierliber gibt es bis dato keine abschlieRenden Ubereinkiinfte und
davon abgeleitete, eindeutige Regelungen, insbesondere was die Haftungsverantwortlichkeiten
der Dienststellen des jeweils kontofiihrenden Personals betrifft.

3. Falls ja, welche rechtlichen und organisatorischen Rahmenbedingungen (z.B. Unterschrifts-
befugnisse, Dokumentationspflichten) gelten hierfiir und existieren dazu schriftliche Rege-
lungen oder Dienstanweisungen?

Es existieren in der Folge keine stadtverwaltungsinternen Festlegungen oder Dienstanweisun-
gen zu dieser Thematik.

Mit freundlichen GriRRen

A.Horn
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