Anlage 6 — Rahmengeschéftsordnung der staatlichen Schuldmter (GO StSchA)

Rahmengeschaftsordnung der staatlichen Schuldmter (GO StSchA)

Praambel

Die nachstehende Mustergeschaftsordnung regelt auf der Grundlage der Verwaltungsvorschriften zur
Gewahrleistung eines einheitlichen Verwaltungshandelns und Erscheinungsbildes im Geschéftsbereich des
Ministeriums flr Bildung, Jugend und Sport die Zustandigkeiten, den Aufbau und den Geschaftsablauf innerhalb
des staatlichen Schulamtes. Sie kann durch Dienstanweisungen der Leiterin/des Leiters des staatlichen
Schulamts ergénzt werden.

1. Geltungsbereich

Diese Geschaftsordnung regelt die Vorgaben fiir Geschaftsablaufe 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.

2.2 Der Aufbau der staatlichen Schuldmter ist in einem Organigramm(Organigramm gemaB Nummer. 2
Absatz 1 der Verwaltungsvorschrift Staatliche Schulamter) darzustellen, der dem Ministerium fir Bildung,
Jugend und Sport zur Kenntnis zu geben ist. Das Zustimmungserfordernis seitens des MBJS zur
organisatorischen Veranderung wird dadurch nicht berthrt.

2.3 Die Verteilung der Aufgabengebiete auf die einzelnen Organisationseinheiten ist in einem
Geschaftsverteilungsplan gemal Nummer. 2 Absatz 2 der Verwaltungsvorschrift Staatliche Schulamter
zu regeln. Dieser ist jahrlich zu aktualisieren und der Leitung der Abteilung ,Schulaufsicht’ im Ministerium
fir Bildung, Jugend und Sport im Zusammenhang mit der Arbeitsplanung zur Kenntnis zu geben.

3. Leitung, Vorgesetzte, Dienstweg

3.1 Die Leiterin/der Leiter ist verantwortlich fir die Organisation, den Geschaftsablauf und die Koordination
der Arbeit im staatlichen Schulamt. Sie/er tragt die Gesamtverantwortung fir die Aufgabenwahrnehmung
und die Vertretung nach aufien.

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

3.3 Die Leiterin/der Leiter des staatlichen Schulamtes ist Dienstvorgesetzte/r der Schulleiterinnen und
Schulleiter, der Lehrkrafte und des sonstigen padagogischen Personals der Schulen.

4, Flihrung, Zusammenarbeit

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

4.2 Die Beschaftigten sollen an den Entscheidungsprozessen ihrer Organisationseinheit beteiligt werden. Es
sind regelmafig Dienstbesprechungen sowie Mitarbeitergesprache zur Personalentwicklung
durchzuflihren.

4.3 Der Einsatz schwerbehinderter Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter soll auf einem der jeweiligen

Behinderung angepassten Arbeitsplatz erfolgen. Bei der Aufgabenzuweisung sowie der Bemessung des
Aufgabenvolumens ist die konkrete Beeintrachtigung der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zu
beriicksichtigen.
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Fur die jeweiligen Organisationseinheiten/Aufgabenbereiche innerhalb des staatlichen Schulamtes sind
Vertretungsregelungen zu treffen und soweit erforderlich Vertretungsplane aufzustellen.

Fur zeitlich befristete Aufgaben, die aufgrund ihrer Komplexitat einen Ubergreifenden Personaleinsatz
erfordern, kdnnen Projektgruppen eingerichtet werden.

Geschaftsablauf

In den Arbeitsablaufen sind elektronische Verfahren zu nutzen, soweit sie zur Verfigung stehen und
Rechtsvorschriften nicht entgegenstehen.

Stand und Entwicklung der Vorgangsbearbeitung missen jederzeit aus den elektronischen oder in
Papierform geflihrten Akten nachvollziehbar sein.

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

Eingange

In Erganzung zur Ausgestaltung der fir die Behandlung von Eingangen 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
parlamentarischnen Gremien Brandenburg, des Deutschen Bundestages und des Europaischen
Parlaments, Mitgliedern der Landesregierung Brandenburg und anderer Landesregierungen sowie der
Bundesregierung, kommunalen Mandatstragern oder Vorsitzenden von Parteien und Gewerkschaften.
Im Ubrigen sind Eingange von besonderer inhaltlicher Bedeutung, die der Leiterin/ dem Leiter nicht
vorgelegen haben, auf dem Dienstweg nachtraglich vorzulegen.

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

Die internen Postsendungen sind ausschlieflich in Umlaufmappen aufzugeben:

- Blau: normale Post,

- Rot: eilige Post,

- Gelb: Sofortangelegenheiten,
- Griin: Vertrauliche Post.

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

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

Bei Antrégen, 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
voraussichtliche Bearbeitungsdauer mitzuteilen.
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Bei fehlender Zustandigkeit sorgt die Empfangerin/der Empfanger flr die Weitergabe des Eingangs. Wird
die Sache an eine andere Dienststelle abgegeben, ist dies in der Regel der Einsenderin/dem Einsender
mitzuteilen. Wird aus besonderen Griinden keine Abgabenachricht erteilt, so ist die empfangende Stelle
darauf hinzuweisen.

Ausgange

Ausgange werden durch die jeweils zustandige Bearbeiterin/den zustandigen Bearbeiter auf
elektronischem oder postalischem Weg dokumentiert.

Samtliche Papierausgangspost ist grundsatzlich der Poststelle zuzuleiten.

Sind Absender und Adressat nicht erkennbar, ist die Poststelle berechtigt, bereits verschlossenen
Postsendungen zu offnen. Die Entscheidung hieriiber obliegt der Leiterin/dem Leiter des
verwaltungsfachlichen Bereichs, soweit die Leiterin/der Leiter des staatlichen Schulamtes nichts anderes
geregelt hat.

Fur 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 Uber 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 darlber in Kenntnis gesetzt werden
kénnen.

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

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

Verfiigung, Reinschrift, Zeichnungsbefugnis und Zeichnungsformen

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

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

Wer ab- oder schlusszeichnet, ibernimmt damit die Verantwortung fiir

1. Inhalt und Form des Dokuments,

2. die richtige Ausflihrung eines ihm erteilten Auftrages,

3. die Beteiligung derjenigen, deren Mitwirkung vorgeschrieben oder erforderlich ist, und

4. die ordnungsgeméle Weiterbehandlung des Vorgangs.
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Reinschriften sind in der Regel eigenhandig von der oder dem Schlusszeichnungsberechtigten zu
unterzeichnen. 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 schriftichen Kommunikation innerhalb des staatlichen Schulamtes werden keine Zusatze
verwendet.

Vermerke im Geschéftsablauf haben folgende Bedeutung:

Namen= Kenntnis genommen

+ = vorbehaltene Unterzeichnung

K.v.A. = Kenntnisnahme vor Abgang

K.n.A. = Kenntnisnahme nach Abgang

b.R. = bitte Ricksprache

U = urschriftliche Erledigung

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

zw.V. =zur weiteren Veranlassung

b.Stg. = bitte Stellungnahme

ff. = federfuhrend

bet. = beteiligt

Weitere Vermerke fur den Geschaftsablauf konnen nach Bedarf verfugt werden.
Verfligung und Reinschrift sollen nach Méglichkeit in einem Arbeitsgang hergestellt werden.

Am Schluss jeder Verfiigung ist zu bestimmen, wie der Vorgang geschaftsmafig weiter behandelt werden
soll. Es kommen folgende Vermerke im Geschéftsablauf in Betracht:

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

Mundliche und fernmindliche Riicksprachen, Anordnungen, Auskinfte und sonstige wichtigen Hinweise
sind, soweit sie fur die weitere Bearbeitung einer Angelegenheit von Bedeutung sein konnen, in einem
Aktenvermerk festzuhalten, ggf. auch handschriftlich. Die Angaben sollen kurz, aber erschopfend sein.
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Form und Sprache im dienstlichen Schriftverkehr

Was geschrieben wird, soll klar und vollstandig, aber so einfach und kurz wie madglich ausgedruckt
werden; bei der Formulierung ist besonders auf die Gleichbehandlung von Frauen und Mannern zu
achten. An den Beginn eines Schreibens ist eine Kurzangabe zum betreffenden Inhalt zu stellen, ggf. sind
in Bezug genommene Schriftstiicke zu benennen.

In allen Schreiben sind nur das ,Sie“ (,Ihr Schreiben®...) und das ,Ich* (,Mein Schreiben®...) zu
verwenden.

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

Abkurzungen sind nur zu verwenden, wenn sie allgemein Ublich und verstandlich sind. In allen anderen
Fallen ist das abzukirzende Wort erstmalig auszuschreiben und die Abkirzung in Klammern zu
vermerken, anschliefend ist nur noch die Abkiirzung zu verwenden.

Gesetze und Rechtsverordnungen sind mit der Kurzbezeichnung (,Beamtenzustandigkeitsverordnung
MBJS*, nicht Abkiirzung ,BZVMBJS®), Tag der Ausfertigung und mit der Fundstelle in Klammern
anzufihren. 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 aufgefiihrt 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 birgernah wie mdglich zu
formulieren und dabei auf das jeweilige Anliegen einzugehen. Hoflichkeitsanreden (z.B. ,Sehr geehrte
Frau.../Sehr geehrter Herr...“) und eine dem Einzelfall entsprechende GruRformel (z.B. ,Mit freundlichen
GriRen®) sind zu verwenden, soweit dem nicht ausnahmsweise der Inhalt des Schreibens entgegensteht.

Zur Einheitlichkeit der auBeren Form von Schriftsticken sind flr die Reinschrift Briefodgen des
staatlichen 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 Verfligung anzugeben (z.B. Einschreiben,
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
Buchstaben des Nachnamens ,Ab®) und dem Datum (,TT/MM®). Dabei handelt es sich um die
Abzeichnung. Dem Namenszeichen kann ein Stellenzeichen vorangestellt werden.

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

Eine zur Abzeichnung oder Schlusszeichnung vorgelegte Verfligung kann formlich oder sachlich geéndert
werden. Der Umfang der Anderungen muss aus der Verfligung erkennbar sein. Wird eine neue
Verfligung gefertigt, bleiben urspriingliche Versionen bei den Akten und sind als solche zu kennzeichnen
(z.B. V1%, “V2%).
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Federfiihrung, Beteiligung, Mitzeichnung

Federfuhrend innerhalb des staatlichen Schulamtes ist die Organisationseinheit, die nach dem
Geschaftsverteilungsplan fiir die Bearbeitung eines Vorgangs fachlich Gberwiegend zustandig ist oder flr
den Einzelfall fir zustandig bestimmt wird.

Die federfihrende Stelle entscheidet Uber Art und Umfang der Beteiligung anderer
Organisationseinheiten, soweit hierzu keine gesonderten Regelungen bestehen.

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

In Angelegenheiten, die mehrere Aufgabenbereiche sachlich bertihren, ist die/der federfuhrende
Bearbeiterin/Bearbeiter fir die Beteiligung anderer fachlicher Organisationseinheiten verantwortlich.

Die Beteiligung ist in der Regel schriftlich einzuholen. Wenn notwendig oder sachdienlich ist die
Verbindung mit den zu beteiligenden Aufgabenbereichen innerhalb des staatlichen Schulamtes oder mit
anderen Behdrden bzw. Einrichtungen rechtzeitig vor der Erstellung der Verfiigung aufzunehmen. Uber
Einwendungen und Vorschlage, die nicht berlcksichtigt werden konnen, ist im Zweifelsfall die/der
nachsthéhere Vorgesetzte zu informieren, die/der dann bei Bedarf abschlielend entscheidet.

Die durch Mitzeichnung (,Mz‘) zu beteiligenden Stellen und ihre Reihenfolge sind in der Verflgung zu
bezeichnen. Die Mitzeichnungen kdnnen parallel und auf elektronischem Weg eingeholt werden.

Die Mitzeichnung geht der Schlusszeichnung voraus. Bei besonderer Dringlichkeit kdnnen mitzeichnende
Stellen Verflgungsabschriften mit dem Zusatz zugeleitet werden, dass ihr Einverstandnis angenommen
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 Verfligung sind die Mitzeichnenden nicht befugt. Halten sie unter dem
Gesichtspunkt ihrer Zustandigkeit Anderungen und Zusatze fir erforderlich, so haben sie ihre Vorschlage
der/dem federflihrenden Bearbeiterin/Bearbeiter mit der Bitte um Ber(icksichtigung mitzuteilen. Will
die/der federfuhrende Bearbeiterin/Bearbeiter Anderungs- oder Erganzungsvorschlagen nicht
entsprechen, so entscheidet dariber die/der nachsthohere Vorgesetzte.

Fristen

Fristen sind so zu bemessen, dass die angeforderten Berichte oder Mitteilungen innerhalb der gesetzten
Frist sachgemal erledigt werden kdnnen 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 Uber die Erledigung sind nur zu fordern, wenn sie unumgéanglich sind.
Verantwortung

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

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

Wer mitzeichnet, Ubernimmt die fachliche Verantwortung flir den von ihrfihm vertretenen
Aufgabenbereich.

Zeichnung durch die Leiterin/den Leiter des staatlichen Schulamtes

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

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

1. Sachverhalt/Problemstellung

2. Stellungnahme (ggf. auch weiterer Beteiligter innerhalb und auflerhalb des staatlichen Schulamtes)

3. Entscheidungsvorschlag mit Begrindung

Sofern mehrere Entscheidungsmdglichkeiten gegeben sind, werden diese in ihrer Rangfolge gewichtet und unter
Aufzeigen der jeweiligen Vor- und Nachteile dargestellt.
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Vorlagen, die ausschlieflich zur Unterrichtung der Leiterin/des Leiters dienen, sind in Form einer Vorlage
zur Kenntnisnahme nach folgender Gliederung zu fertigen:

1. Anlass der Unterrichtung
2. Sachverhalt

3. Fazit

Zeichnung der Reinschrift

Eigenhandig zu unterzeichnen sind alle Reinschriften, Kassenanordnungen, Urkunden, Vertrage,
Bescheinigungen, Zeugnisse, Schriftsticke flr den Gebrauch im Ausland oder fir auslandische
Vertretungen, Rechtsmittelschriften und sonstige Schriftsatze in Gerichtsverfahren sowie Schreiben, bei
den es nach der Person des Empfangers angebracht erscheint, allgemein Gblich oder angeordnet ist.

Unter die eigenhandige Unterschrift ist der Vor- und Nachname der unterzeichnenden Person in
Maschinenschrift zu setzen.

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

Die Nummerierung, die listenméRige Erfassung und die Empfangsbescheinigung sind schriftlich
nachzuweisen.

Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Auskunfte an Presse, Rundfunk und Fernsehen erteilt grundsatzlich die Leiterin/der Leiter des staatlichen
Schulamtes.
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In Angelegenheiten, die in die Zustandigkeit des MBJS fallen, dlrfen Auskinfte an die Medien nur nach
Absprache mit der zustandigen Organisationseinheit im MBJS gegeben werden.

Dienstverkehr nach aufen

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

Fur Verfahren vor dem Bundesverfassungsgericht und dem Verfassungsgericht des Landes Brandenburg
gilt § 18 GGO entsprechend.

Auskunft und Akteneinsicht

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

Den Blrgern ist bei Vorliegen der Voraussetzungen der gesetzlichen Bestimmungen, insbesondere der
Landesverfassung, des Akteneinsichts- und Informationszugangsgesetzes Auskunft zu erteilen oder
Akteneinsicht zu gewahren. Uber Zustandigkeiten offentlicher Stellen des Landes muss Auskuntft erteilt
werden.

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

Werden telefonische Auskiinfte erbeten, ist bei Zweifeln Uber die anrufende Person ein Gegenanruf
(Kontrollanruf) vorzunehmen. Sind Missverstandnisse zu beflrchten oder ist anzunehmen, dass die
Auskunft als amtliche Stellungnahme der Landesregierung in einem Verfahren verwendet werden soll, so
ist die anrufende Person auf eine schriftiche Anfrage zu verweisen. Fir Auskunftsersuchen von
Medienvertreterinnen oder Medienvertretern gelten die Regelungen fir die Presse- und
Offentlichkeitsarbeit.

Die fur das Land geltenden Geheimschutzvorschriften bleiben unberihrt.
Freigabe von Akten

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
wissenschaftlichen Forschung offen. Vor Ablauf dieser Frist dlirfen sie nur mit Zustimmung des MBJS fir
diese Zwecke freigegeben werden.

Bei der Freigabe der Akten ist darauf zu achten, dass das Land Anspruch auf Uberlassung der
wissenschaftlichen Ergebnisse erhalt.

Inkrafttreten

Die Geschaftsordnung tritt mit inrer Unterzeichnung in Kraft.

Ort, den



Die Leiterin/der Leiter des staatlichen Schulamtes

Vorname, Name



