Handreichung der Bezirksregierung Detmold zum
Einsatz der teilzeitbeschaftigten Lehrerinnen und Lehrer an o6ffentlichen Schulen (Stand: 22. Januar 2016)
(Diese Handreichung ist in Zusammenarbeit mit den Bezirkspersonalraten aller Schulformen entstanden)

Grundsatze zum Einsatz der
teilzeitbeschaftigten Lehrerinnen und
Lehrer an Schulen (§§ 63 - 68 LBG)

Schulformspezifische Empfehlungen
Schulform: Gesamt-, Gemeinschafts-, Se-
kundarschulen und Primus-Schule

Schulinterne Vereinbarungen zum
Einsatz teilzeitbeschaftigter Lehrkrafte
unter Beachtung des Schulprogramms

Schule:

Vorbemerkungen:

Die nachfolgenden Empfehlungen gelten fur alle
teilzeitbeschaftigten Lehrerinnen und Lehrer an 6f-
fentlichen Schulen, d. h. bei Teilzeitbeschaftigung
aus familiaren Grinden (§§ 66, 67 LBG, § 2
EZVO), Teilzeitbeschaftigung als Altersteilzeit (§ 65
LBG), sowie voraussetzungsloser Teilzeitbeschaf-
tigung (§ 63 LBG).

Aus der Fursorgepflicht des Dienstherrn gemaR §
45 BeamtStG, welcher im Rahmen der speziellen
Bestimmungen des LBG, des LGG und der ADO
besondere Bedeutung zukommt, ergibt sich fir die
Schulen die Verpflichtung, die Einbindung Teilzeit-
beschaftigter verlasslich und angemessen zu re-
geln, um insbesondere auch die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie zu erleichtern. Der Umfang der
Dienstpflichten der teilzeitbeschaftigten Lehrerin-
nen und Lehrer (Unterrichtsverpflichtung und au-
Rerunterrichtliche Aufgaben) soll der reduzierten
Pflichtstundenzahl entsprechen. Die Schulleitung
vor Ort ist fur die Umsetzung des LGG und des
Frauenférderplans verantwortlich und wird dabei
durch die AfG unterstitzt.

Die Schulleitung trifft durch Beschluss der Lehrer-
konferenz an der Schule eindeutige Regelungen,
wie der Einsatz von Teilzeitkraften ohne Benachtei-
ligung unterrichtlich und auBerunterrichtlich erfol-

Vorbemerkungen:

Im Folgenden werden Empfehlungen aufgezahilt,
die zwar fur die einzelne Schule keine bindende
Wirkung haben, aber anzustreben sind. Abwei-
chungen muissen besonders begriindet werden.

Die von den Schulen zu verfassenden schuleigene-
nen Teilzeitpapiere (rechte Spalte) sollen auf der
Basis der schulformibergreifenden Grundsatze so-
wie der schulformspezifischen Empfehlungen ver-
einbart werden.

Die schriftlich fixierten Vereinbarungen werden do-
kumentiert und in regelmafligen Abstanden evalu-
iert.

Teilzeit in Funktions- und Beférderungsstellen:

- Die Aufgabenbereiche in Beférderungsstel-
len orientieren sich am Umfang der Teil-
zeitbeschéaftigung;

- Schulleitungsaufgaben werden durch die
Schulleitungspauschale in Ganze entlastet.

Vorbemerkungen:
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gen soll. Diese schriftlich fixierten Vereinbarungen
werden in regelmaRigen Abstanden evaluiert.

Die folgenden Empfehlungen sollen eine Grundla-
ge bilden. Darlber hinaus sollen aber auch schul-
formspezifische Gegebenheiten bertcksichtigt wer-
den (s. mittlere Spalte). Sie dienen dazu, Rechte
und Pflichten teilzeitbeschaftigter Lehrkrafte zu
verdeutlichen und einen Interessensausgleich aller
am Schulleben Beteiligten herbeizufiihren.

Die besonderen Bestimmungen des Sozialgesetz-
buches IX (SGB IX) und der Richtlinie zum SGB IX
fur Lehrkrafte mit einer Schwerbehinderung bleiben
von diesen Empfehlungen unberihrt und mussen
beachtet werden.

I. Stundenplangestaltung

Die Anwesenheit in der Schule soll bei Teilzeitkraf-
ten entsprechend der Reduzierung ihrer Stunden-
zahl bemessen sein. Beschlisse der Lehrerkonfe-
renz zu Grundsatzen der Stundenplangestaltung
sollten dieses Prinzip berlcksichtigen. Stunden-
planwinsche von Teilzeitbeschaftigen werden im
Rahmen der schulischen Organisationsmdglichkei-
ten angemessen bericksichtigt. Berechtigte Belan-
ge von Vollzeitkraften im Hinblick auf die Verein-
barkeit von Familie und Beruf sind ebenfalls zu be-
achten. Dies gilt insbesondere fiir Alleinerziehende.

Alle Lehrkrafte legen Stundenplan- und Einsatz-
wlnsche bei Bedarf rechtzeitig und schriftlich vor
dem Erstellen des Stundenplans vor.

Wenn geduerte Winsche zur Unterrichtsvertei-
lung / Stundenplangestaltung aus dienstlichen
Grinden nicht bertcksichtigt werden koénnen, soll
eine Perspektive auf Anderung mit den Betroffe-

I. Stundenplangestaltung

- Der Stundenplanentwurf sollte vor Beginn der

Sommerferien, spatestens aber zwei Wochen
vor Ende der Sommerferien, feststehen und
veroffentlicht werden;

- fur strittige Félle sollte es vor Inkrafttreten Mog-

lichkeiten der Klarung geben, auf Wunsch unter
Beteiligung der AfG bzw. eines Mitglieds des
Lehrerrats;

- die SL fuhrt mit den Teilzeitbeschaftigten (auf

Wunsch unter Hinzuziehung der AfG) rechizei-
tig, z.B. drei Wochen vor Schuljahresende, ein
Gesprach Uber den Unterrichtseinsatz und die
Stundenplangestaltung im neuen Schuljahr oder
fuhrt eine Abfrage im Kollegium per Wunschzet-
tel durch;

- frhzeitige Information der SL an Betroffene,

wenn Vereinbarungen nicht eingehalten werden
kénnen;

- bei Stundenplandnderungen ausreichende Zeit-

I. Stundenplangestaltung
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nen frihzeitig erortert werden.

Unter Berucksichtigung dieser allgemeinen Grund-
satze gilt im Einzelnen Folgendes:

spanne zur Organisation der Kinderbetreuung,

bis Inkrafttreten des neuen Plans

Schulen treffen Pausenregelungen fir Lehrkraf-

te (ADO §12);

- Wahl zwischen festen Zeiten entweder fiir den
Unterrichtsbeginn und / oder fir das Unter-
richtsende, insbesondere fiir Alleinerziehende;

- Wenn mdglich und gewilnscht ausgewogener
Einsatzinder Slund S I

I. 1 Unterrichtsfreie Tage / Halbtage

Teilzeitbeschaftigten Lehrkraften sollen in Uberein-
stimmung mit § 17 Abs. 3 ADO unterrichtsfreie Ta-
ge oder unterrichtsfreie Halbtage entsprechend ih-
rer Stundenzahl gewahrt werden, wenn schulform-
spezifische, schulorganisatorische und péadagogi-
sche Belange nicht entgegenstehen.

In Schulen mit festem Konferenztag sollte dieser
nach Mdglichkeit nicht als unterrichtsfreier Tag fur
die Teilzeitbeschaftigten verwendet werden.

Auf Wunsch der Teilzeitkraft ist alternativ eine
gleichmalige Verteilung der Unterrichtsstunden auf
die Woche denkbar.

Bei abgeordneten Teilzeitkraften sollen die verein-
barten Regelungen erhalten bleiben und miissen
zwischen der Stammschule und den weiteren Ein-
satzschulen koordiniert werden.

I. 1 Unterrichtsfreie Tage / Halbtage

Grundsatzlich soll Teilzeitbeschaftigten mit einer

Reduzierung auf 1/2 bis 2/3 der Pflichtstundenzahl

maoglichst ein unterrichtsfreier Tag gewahrt werden;

zwei freie Tage sind anzustreben bei einer Redu-
zierung auf eine halbe Stelle. Es ist anzustreben:

e bei 1/2 Stelle: 1 Tag und 2 Halbtage

e bei 2/3 — 3/4 Stelle: 1 Tag bzw. 2 Halbtage;

- Abwesenheitstage der Teilzeitbeschaftigten soll-
ten wechseln, um eine gerechte und gleichma-
Rige Verteilung zu erreichen;

- Berucksichtigung eines begriindeten Wunsch-
tages, der frei sein soll, wenn dieses organisato-
risch und planerisch mdglich ist.

Die an der Stammschule gewahrten unterrichts-

freien Tage von Lehrkraften im GU werden schul-

formUbergreifend beriicksichtigt.

I. 1 Unterrichtsfreie Tage / Halbtage

l. 2 Springstunden

Die Zahl der Springstunden bei Teilzeitbeschaftig-
ten soll proportional zu den Springstunden der
Vollzeitbeschaftigten entsprechend der jeweiligen
Stundenreduzierung vermindert werden. Die Schul-
leitung tragt bei der Stundenplangestaltung die

l. 2 Springstunden

- anteilig reduzierte Springstundenregelung:

- bei einer Ausgangsgrofle von z.B. 4 Spring-
stunden flr eine Vollzeitkraft sind bei einer hal-
ben Stelle 2 und bis zu einer dreiviertel Stelle 3
Springstunden als angemessen zu betrachten;

l. 2 Springstunden
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Verantwortung dafiir, dass Unterrichtsverpflichtung
und Anwesenheitszeit bzw. Anwesenheitstage in
der Schule in einem proportionalen Verhaltnis ste-
hen.

Unvermeidbare Belastungen durch einen unglnsti-
gen Unterrichtseinsatz sollen in absehbarer Zeit
durch einen gunstigeren Einsatz kompensiert wer-
den.

- Gesamtschulen regeln in ihren schulinternen

Vereinbarungen durch Beschluss der Lehrer-
konferenz eine schuleigene Ausgangsgrofie;

- Wahl zwischen einer Minimierung der Spring-

stunden oder einer gleichmaRigen Verteilung
der Wochenstunden auf die Arbeitstage.

Il. AuBerunterrichtliche Aufgaben

Auch fir die Wahrnehmung von auf3erunterrichtli-
chen Aufgaben entsprechend der verringerten
Stundenzahl soll eine proportionale Reduzierung
erfolgen. Das heil’t: Die dienstlichen Verpflichtun-
gen werden durch die folgenden Hinweise nicht
aufgehoben, es geht jedoch darum, deren Umfang
fur Teilzeitbeschaftigte angemessen zu reduzieren.

Fur die einzelnen Aufgabenbereiche heil’t das:

Il. AuBerunterrichtliche Aufgaben

AuBerunterrichtliche Aufgaben werden Teilzeitkraf-
ten proportional und anteilig nicht Gber das Maf}
von Vollzeitkraften hinaus Ubertragen; dieses gilt
auch fir Koordinations- und sonstige Sonderaufga-
ben. Die Aufgabenibertragung wird besprochen
und schriftlich festgehalten.

Uber den Unterricht hinausgehende Veranstaltun-
gen der Schule werden fur alle Lehrkrafte frihzeitig
und verlasslich terminiert, damit Teilzeitkrafte wich-
tige private Termine, z. B. solche der Familienbe-
treuung, koordinieren kénnen.

Il. AuBerunterrichtliche Aufgaben

ll. 1 Konferenzen, Dienstbesprechungen, Prii-
fungen und schulinterne Fortbildungen

Entlastung anteilig zur Teilzeitbeschaftigung kann
eingeraumt werden durch entsprechende Beurlau-
bung von Konferenzen; wobei fir die Beurlaubten
Informationspflicht besteht (mindestens durch
Kenntnisnahme des Protokolls). Die Entscheidung
Uber die Beurlaubung trifft die Schulleiterin/der
Schulleiter. Unverzichtbar fur die padagogische Ar-
beit ist in der Regel die Teilnahme an Klassenkon-
ferenzen und Teambesprechungen sowie an schul-
internen Fortbildungen. Hartefalle missen individu-
ell gelost werden.

ll. 1 Konferenzen, Dienstbesprechungen, Prii-
fungen und schulinterne Fortbildungen

Bezuglich des Umfangs der Teilnahme kénnen ver-
schiedene Modelle den Belangen Teilzeitbeschaf-
tigter Rechnung tragen. Z. B.:

- eine zeitlich anteilige Anwesenheit bei Konfe-
renzen und Dienstbesprechungen zu vereinbar-
ten Tagesordnungspunkten oder

- eine hinsichtlich der Anzahl der Konferenzen
reduzierte Teilnahme oder

- Einsatz in méglichst wenigen Jahrgangsstufen,
der zu einer Verminderung von Dienstbespre-
chungen und (Zeugnis-)Konferenzen fihrt;

ll. 1 Konferenzen, Dienstbesprechungen, Prii-
fungen und schulinterne Fortbildungen
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Grundsatzlich erleichtern die verlassliche langfristi-
ge Terminplanung sowie das Einhalten der Zeiten
allen und insbesondere teilzeitbeschaftigten Lehr-
kraften eine berechenbare Gesamtarbeitsplanung
(unter Einbeziehung der aufRerunterrichtlichen Auf-
gaben) und dabei insbesondere auch die Wahr-
nehmung von Familienaufgaben. Individuelle Rege-
lungen an der Schule vereinbart die Lehrerkonfe-
renz.

Insbesondere kurzfristig anberaumte Dienstbe-
sprechungen missen von teilzeitbeschaftigten
Lehrkraften hinsichtlich der Vereinbarkeit von Fami-
lie und Beruf nicht in jedem Fall bzw. nicht an ihren
freien Tagen wahrgenommen werden.

- der Einsatz als Zweitkorrektor/in oder als nicht
prifendes Kommissionsmitglied bei Prufungen
erfolgt proportional zur Stundenreduzierung,
wenn maglich;

- eine Teilzeitkraft mit halber Stelle nimmt nur an
den Fachkonferenzen eines Faches teil, bzw.
nur an jeder zweiten Fachkonferenz; alternativ
sind Tandemlésungen maoglich.

Il. 2 Klassenleitung

Alle Lehrekrafte sind grundsétzlich zur Ubernahme
einer Klassenleitung verpflichtet. Bei einem Einsatz
von Teilzeitkraften in der Klassenleitung ist die Bil-
dung von Klassenleitungsteams sinnvoll. Sofern
dienstliche Belange nicht entgegenstehen, kénnen
Teilzeitkrafte auch von einer Klassenleitung ent-
bunden werden.

Il. 2 Klassenleitung

Teilzeitkrafte mit einer Unterrichtsverpflichtung von
weniger als 2/3 mussen eine Klassenleitung in der
Regel nicht allein wahrnehmen.

Il. 2 Klassenleitung

Il. 3 Elternsprechtage

Die Prasenz an Elternsprechtagen ist analog zum
Anteil der Teilzeitbeschaftigung zu regeln. Die Be-
lange der berufstdtigen Erziehungsberechtigten
sind zu bericksichtigen. Die Teilzeitkraft nimmt
entsprechend ihrer Stundenreduzierung teil.

Il. 3 Elternsprechtage

- Die Sprechzeiten aller Lehrkrafte werden mit
der Einladung bekannt gegeben;

- bei 2 Stelle erfolgt Teilnahme nur an einem von
zwei Nachmittagen;

- Aufteilung der Gesprache auf stellv. oder Co-
Klassenleitung;

- Einrichtung (zusétzlicher) Sprechstunden. Die
Belange der berufstatigen Erziehungsberechtig-

Il. 3 Elternsprechtage
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ten sind zu bertcksichtigen.

Il. 4 Veranstaltungen im Rahmen des Wanderer-
lasses und des Schulprogramms

Die zeitliche Belastung bei der Durchfiihrung von
Schulwanderungen und Klassenfahrten soll propor-
tional zur ArbeitszeitermaRigung reduziert werden.
Die Reduzierung bezieht sich dabei in der Regel
auf die Anzahl der Veranstaltungen. Weitere Redu-
zierungen oder Ausgleichsregelungen erfolgen im
Rahmen schulischer Organisationsmaglichkeiten.

Im Beamtenverhaltnis stehende Teilzeitkrafte kon-
nen keine volle Bezahlung fir die Dauer von Klas-
senfahrten erhalten. Tarifbeschaftigte Lehrkrafte
haben durchaus einen Anspruch auf anteilige Ver-
glutung, soweit der vorrangig zu prifende Freizeit-
ausgleich aus schulorganisatorischen Griinden
nicht maglich ist.

Die proportional entstandenen Plusstunden nach
Klassenfahrten und Wandertagen werden aufge-
schrieben und im Lehrerzimmer ausgehangt, damit
sie z. B. bei der Vergabe von Vertretungsunterricht
berlicksichtigt werden koénnen (Entscheidung der
Lehrerkonferenz). Bei der Planung und Durchfih-
rung von Veranstaltungen, die aufgrund des Schul-
programms oder der padagogischen Konzeption
einer Schule erfolgen, wie z. B. Unterricht in Form
von Projekttagen und -wochen, Epochenunterricht,
Schulfeste, etc. ist wie beim Unterrichtseinsatz von
der reduzierten Stundenzahl auszugehen.

Il. 4 Veranstaltungen im Rahmen des Wanderer-
lasses und des Schulprogramms

Das schulinterne Teilzeitpapier enthalt Konkretisie-
rungen fir Ausgleichsregelungen. Teilzeitbeschaf-
tigte kénnen der Schulleitung eigene Vorschlage fur
eine Ausgleichsregelung unterbreiten, die im Ein-
vernehmen und zur Klarheit fir beide Seiten mdg-
lichst schriftlich festgehalten werden.

Bereits bei der Genehmigung einer Schulfahrt bzw.

Schulwanderung oder bei der Planung von Projek-

ten und Schulfesten vereinbaren Schulleitungen mit

den betroffenen Kolleginnen und Kollegen einen

Ausgleich. Hier ist je nach schulischer Situation

denkbar:

- z.B. keine Vertretung bei Abwesenheit von Abi-
turkursen, Klassen wahrend des Praktikums
u.a.;

- Tagesfahrten finden wenn mdglich nicht an un-
terrichtsfreien Tagen statt;

- Reduzierung der Veranstaltungen, z.B. nur je-
des zweite Jahr, etc.;

- Proportionale Verringerung des Einsatzes von
Teilzeitbeschéaftigten (Transparenz durch z.B.
Aushang, Ubersicht, Punktesystem).

Denkbar ist auch der Einsatz von zwei Teilzeitbe-

schaftigten, die sich entsprechend einer Verabre-

dung ablésen.

Il. 4 Veranstaltungen im Rahmen des Wanderer-
lasses und des Schulprogramms

Il. 5 Abiturpriifungen, Lernstandserhebungen,
AO-SF, zentrale Priifungen, u. a.

Il. 5 Abiturprifungen, Lernstandserhebungen,
AO-SF, zentrale Priifungen, u. a.

Der Einsatz als Zweitkorrektor/in oder als nicht pri-

Il. 5 Abiturprifungen, Lernstandserhebungen,
AO-SF, zentrale Priifungen, u. a.
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fendes Kommissionsmitglied bei Prifungen soll
proportional zur Stundenreduzierung erfolgen.

lll. Mehrarbeit / Vertretungsunterricht / Pausen-
aufsichten

Die in der Schule zu erstellenden Vertretungskon-
zepte missen Regelungen fir Teilzeitbeschaftigte
enthalten. Dabei soll fir Teilzeitbeschaftigte eine
Regelung proportional zur Arbeitszeit erfolgen, ins-
besondere bezogen auf die Gesamtzahl der im
Monat zu erteilenden Vertretungsstunden.

Auf die besondere Firsorgepflicht fir Teilzeitbe-
schaftigte wird erneut hingewiesen, etwa bei der
Berucksichtigung von Zeiten, die zur Erflllung fami-
lidrer Pflichten in Anspruch genommen werden
mussen. Ein auRerplanmafiger Unterrichtseinsatz
sollte rechtzeitig angekiindigt und geklart werden,
damit insbesondere Termine der Familienbetreu-
ung ebenfalls rechtzeitig koordiniert werden koén-
nen. Auf regelmaRige Verpflichtungen (wie z.B. Be-
treuung Familienangehdriger) ist dabei Ricksicht
zu nehmen.

Der Abrechnungszeitraum von Mehrarbeit bei Teil-
zeitkraften betragt eine Woche, d.h. Ausfallstunden
kdnnen nur wdchentlich verrechnet werden.

lll. Mehrarbeit / Vertretungsunterricht / Pausen-
aufsichten

- Ein zusatzlicher Unterrichtseinsatz auf}erhalb
der durch den Stundenplan festgelegten Anwe-
senheitspflicht soll vermieden werden;

- Ein zusatzlicher Unterrichtseinsatz aufierhalb
der durch den Stundenplan festgelegten Anwe-
senheitspflicht wird rechtzeitig angekindigt,
damit Termine der Familienbetreuung ebenfalls
rechtzeitig koordiniert werden kénnen (mindes-
tens einen Tag vorher, besser noch eher);

- Schaffung von Transparenz Uber erteilte Vertre-
tungsstunden in der Schule, z.B.

e Ordner in der Verwaltung
e monatlicher Aushang im Lehrerzimmer
e auf einer Lehrerkonferenz.

- Die Lehrerkonferenz beschlie3t ein Vertre-

tungskonzept mit konkreten Regelungen.

lll. Mehrarbeit / Vertretungsunterricht / Pausen-
aufsichten

IV. Fortbildung

Teilzeitbeschaftigte haben ebenso wie Vollzeitkraf-
te das Recht und die Pflicht sich fortzubilden. Es
soll bereits bei der Fortbildungsplanung der Schule
darauf geachtet werden, dass die berechtigten Be-
lange der Teilzeitbeschaftigten (z.B. unterrichtsfreie
Zeiten) bertcksichtigt werden.

IV. Fortbildung

Nutzt eine Teilzeitkraft ihren unterrichtsfreien Tag
zur Teilnahme an einer dienstlich gebotenen Fort-
bildungsveranstaltung, sollen vor der Teilnahme
Entlastungsvereinbarungen getroffen werden.

Diese Vereinbarungen kénnen insbesondere bein-
halten, dass

L. Fortbildung
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- an anderer Stelle im schulischen Alltag ein Aus-

gleich geschaffen wird (z. B. keine Vertretung
bei Abwesenheit von Abiturkursen, Klassen
wahrend des Praktikums, keine Teilnahme an
Sportfesten u.a.)

V. Dienstliche Beurteilung

Eine Teilzeitkraft nimmt ihre vielfaltigen dienstli-
chen und schulischen Aufgaben proportional zu ih-
rer Pflichtstundenreduzierung wahr. Dies ist bei
dienstlichen Beurteilungen entsprechend zu wirdi-
gen. Die Schulleitung gewahrleistet dabei, dass die
Teilzeitbeschaftigung einer Lehrerin oder eines
Lehrers in diesem Fall nicht zu deren Nachteil aus-
gelegt wird (vgl. § 13 Abs. 4 LGG).

V. Dienstliche Beurteilung

V. Dienstliche Beurteilung

Schulleiter/in

Vorsitzende/r Lehrerrat

Ansprechpartnerin fir Gleichstellungsfragen

Quellen:
o § 45 Beamtenstatusgesetz (BeamtStG)
§ 69 Landesbeamtengesetz NRW (LBG)

§ 13 Landesgleichstellungsgesetz (LGG)
Verwaltungsvorschriften zu § 13 LGG

Die oben genannten Fundstellen kdnnen Sie Uber den Internetauftritt der Bezirksregierung Detmold abrufen.

§ 17 Allgemeine Dienstordnung fir Lehrerinnen und Lehrer, Schulleiterinnen und Schulleiter (ADO)
Allgemeine Dienstordnung (ADO), Kurzkommentar, Christian Jilich (Hrsg.)

Richtlinien fur Schulfahrten (BASS 14-12 Nr. 2)




