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An alle o6ffentlichen Schulen des Land- und Stadtkreises Karlsruhe

Rundschreiben: Allgemeine Informationen der Verwal-
tungsleitung fiir Schulleitungen und Schulsekretariate

Sehr geehrte Schulleiterinnen, sehr geehrte Schulleiter,
sehr geehrter Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Schulsekretariate,
sehr geehrte Damen und Herren,

zum Schuljahresanfang méchten wir die Gelegenheit nutzen, um Sie auf einige angepasste
Regelungen hinzuweisen, aber auch Altbewahrtes ins Gedachtnis zu rufen. Alle textlichen

Anderungen im Vergleich zum September 2024 haben wir blau markiert! Anderungen miis-
sen aber keine Neuerungen sein!

Bitte geben Sie diese Information auch an lIhre Sekretariate weiter, falls diese uns bei-
spielsweise Krankmeldungen oder Reko-Antrage libersenden.

Bitte verwenden Sie immer die neuesten Formulare, indem Sie diese regelmaBig neu her-
unterladen.

LBV https://intranet.lbv.bwl.de/vordrucke

RP KA https://rp.baden-wuerttemberg.de/rpk/abt7/schulformulare/
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1. Krankmeldungen

Bitte verwenden Sie ausschlieBlich die beigefligten Formulare fur die
Ubermittlung von Krankmeldungen. Darin haben u.a. die personellen Ver-
anderungen im Staatlichen Schulamt Karlsruhe Niederschlag gefunden.

1.1. Beamte*innen und privat versichterte Beschiftigte

Voraussetzung
(Krankmeldung an SSA ab 3 Wochen oder

bei 30 Krankheitstagen innerhalb eines Jahres)
Formulare

- Formular Dienstunfahigkeit Beamte (Anlage 3)
+ Unterschrift Schulleitung
+ Arztliches Attest (ab dem 6. Krankheitstag)

+ Ubermittlung einer Krankmeldung (Anlage 2)
Versendung \

- Mail an Verwaltungskraft im SSA

+ CC: an zustandige(n) Schulrat*in

+ CC: wolfgang.mueller@ssa-ka.kv.bwl.de (Verwaltungsleitung)

+ CC: FB4@ssa-ka.kv.bwl.de (Unterrichtsversorgung)

Krankheitsende

Wenn die langfristige Krankheit beendet ist, bitte beim Formular ,,Dienst-
unfahigkeit fir Beamte” (Anlage 3) das Feld 10 ,Tatséchliches Ende” bzw.
Feld 11 ,von Feld 10 abweichender Dienstantritt“ auszufullen.

Privatversicherte Tarifbeschaftigte sowie gesetzlich versicherte Beamte bringen weiterhin
eine Papierbescheinigung. Erhalten gesetzlich versicherte Beamte von der Arztpraxis nur die
Papierbescheinigung flr die Krankenkasse, sollen sie dort die Diagnose schwarzen und dann
der Schule zur Verfligung stellen.

1.2. Tarifbeschiftigte (gesetzlich versichert) per elektronischer Arbeitsunfiahigkeits-
bescheinigung eAU

Die eAU-Bescheinigung ersetzt seit dem 01.01.2023 den “gelben Schein”. Gesetzlich Versi-
cherte erhalten von ihrem Arzt keine Papierbescheinigung mehr ausgehandigt.

eAUs von Vertretungslehrkraften kdnnen nur von der Stammschule abgerufen werden, auch
wenn die Vertretungslehrkrafte zu 100 % abgeordnet sind.

Tarifbeschéaftigte erhalten wahrend eines Krankenhausaufenthaltes eine Papierbescheini-
gung. Eine eAU wird von der Klink erst mit Entlassung ausgestellt.
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1.3. eAU - Ablauf
Zugang bei LBV Uber das Intranet https://intranet.lbv.owl.de/vordrucke#vordrucknummer=
beantragen mit LBV-Vordruck 42633 (Landesbeschéftigte) oder LBV 42631 (sonstige Perso-
nen). Handbiicher mit Klickanleitungen und Beispielen unter https://lbv.landbw.de/ser-
vice/dienststellenportal.

- eAU Uber https://intranet.lbv.bwl.de/ - Service - eAU-Meldungen - von Krankenkasse an-
fordern = Button ,AU-Bescheinigung bei KK anfordern®

eAU-Meldungen

=& Bitte beachten Sie, dass die Anwendung in einem neuen Fenster startet und das Kundenportal im Hintergrund offen bleibt

Sie haben die Dienststelle "Staatliches Schulamt Karlsruhe (Karlsruhe)” ausgewahit.

AU an LBV melden | AU-Bescheinigung bei KK anfordern

- Ein paar Tage spater finden Sie unter ,,eAU-Storno/Rickmeldungen® die Riickmeldung der

Arztpraxis. Mit dem pdf-Symbol kdnnen Sie die Krankmeldung herunterladen.

eAU-Storno/Riickmeldungen

it Slariduburs O8.04 2022 munde folgerds Dalerafas griusden m
Mene  fusoasbe — aiction Export

- AnschlieBend unter ,Service - eAU-Meldungen - AU an LBV melden® die eAU Uber das
LBV-Portal dem LBV wegen Lohnfortzahlung melden. Da die eAU-Meldung zum Teil viele
Tage dauert, kénnen Sie die ,AU an LBV melden® auch ohne eAU veranlassen.
Gleichfalls dort die Gesundmeldung Uber diesen Button melden.

eAU-Meldungen

&% Bitte beachte

n Sie, dass die Anwendung in einem neue

+ Ubermittlung einer Krankmeldung (Anlage 2)

Versendung
- alle Dateien per Mail an

Verwaltungskraft im SSA

+ CC: an zustindige(n) Schulrat*in

+ CC: wolfgang.mueller@ssa-ka.kv.bwl.de (Verwaltungsleitung)
+ CC: FB4@ssa-ka.kv.bwl.de (Unterrichtsversorgung)
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Krankheitsende
Wenn die Krankheit beendet ist, bitte online bei der eAU als ,erster Arbeitstag” eintragen.

Bitte beachten Sie, dass bei angestellten Lehrkraften die Dienstantrittsmeldung an das LBV
unverziglich mit Dienstantritt abzugeben ist. Bei Beschaftigten endet die Lohnfortzahlung
bereits nach sechs Wochen. Arbeitsunfahig erkrankte Lehrkrafte missen sich auch wahrend
den Schulferien bei der Schule zwingend gesund melden. Ohne die ,Gesundmeldung® er-
wirbt die Lehrkraft keinen Anspruch auf Entgelt. Damit besteht die Gefahr, dass gesundete
Lehrkrafte ohne rechtzeitige Gehaltszahlung auskommen mussen.

Bei nicht zeitnaher Meldung der Arbeitsunfahigkeit entstehen vermeidbare Uberzahlungen
bei lhren angestellten Lehrkraften. Die betroffenen Lehrkrafte haben dann diese Uberzahlun-
gen auszugleichen und zurlickzuerstatten.

Eine Verfahrensbeschreibung, um eine eAU sowie die Wiederaufnahme der Arbeit dem LBV
zu melden, finden Sie unter https://kp.lbv.landbw.de/intelliform/templates/lbv/doku-
mente/Verfahrensbeschreibung_eAU.pdf.

In Anlage 4 finden Sie allgemeine Informationen des LBV vom 07.06.2022 zum Datenaus-
tausch.

1.4. Erkrankung eigenes Kind bei Beamt*innen:
Meldet sich eine verbeamtete LK wegen einem kranken Kind bis zum 12. Lebensjahr arbeits-
unfahig, braucht er/sie ab dem ersten Ausfalltag ein arztliches Attest, das bestatigt, dass das
Kind krank ist.
Kinderkrankheitstage = Sonderurlaub.
Daher ist eine Kontrolle durch die Schulleitung erforderlich.
Tipp: Wir empfehlen lhnen, auch die ,,Kind krank Tage® in Inren Abwesenheitsblattern zu fih-
ren (,Kind krank“ zadhlen nicht zu den BEM-Tagen!).

Im Folgenden die Sonderurlaubstage fur Beamt*innen pro Kalenderjahr:

Sonderurlaub | Sonderurlaub mit Ge-
haltsfortzahlung
1 Kind 10 9
2 Kinder 20 18
3 und mehr Kinder 25 22,5
Alleinerziehend 1 Kind 20 18
Alleinerziehend 2 Kinder 40 36
Alleinerziehend 3 Kinder 50 45

Die Ubersicht enthalt die kosaultierten Sonderurlaubstage nach § 29 Abs. 1 grd-As—2AzUVO.

Bei 9/10tel des Sonderurlaubs nach § 29 Abs. 1 AzUVO wird das Gehalt weitergezahlt. Wir

yverzylegen:

1.5. Erkrankung eigenes Kind bei Tarifbeschaftigten:
Rechtsgrundlage fir die beschaftigten LKe ist § 45 Abs. 2a und Abs. 3 SGB V. Hier ist eine
Meldung ab dem 1. Tag &bkerdieeAd notwendig lUber das SSA an das RP.
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Diese kénnen nicht Uber die eAU abgerufen oder gemeldet, sondern missen als Papieraus-
druck vorgelegt werden.

1.6. Erkrankung besondere Umsténde:
Erkranken LKe immer wieder, wenn Sie Vertretungen, Abordnungen oder Sonderaufgaben
Ubernehmen sollen, kdnnen Schulleitungen im Wiederholungsfall bereits ab dem 1. Krank-
heitstag ein arztliches Attest verlangen. Dies gilt auch bei angekindigten Krankmeldungen
(,Wenn ich abgeordnet werde oder die Sonderaufgabe 4711 ilbernehmen muss, bin ich
krank.”).

1.7. Zeitpunkt der Krankmeldung:
Jede Dienst- oder Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit und ihre voraussichtliche Dauer sind
der Schulleitung unverziiglich mitzuteilen. Voll- und teilabgeordnete Lehrkrafte missen sich
an der Stammschule wie auch an der Abo-Schule melden.

Das Attest muss an der Stammschule eingereicht werden.

1.8. Erkrankung wahrend der Ferien:
Tarifbeschéaftigte miussen sich auch wahrend der Schulferien krankmelden und Atteste vorle-
gen, da es sonst zu Problemen bei der Berechnung der Entgeltfortzahlung kommen kann.

Beamte mussen wahrend der Schulferien Mitteilung machen, wenn die Dienstunfahigkeit
durch Unfall oder Dritte (mit-)verursacht wurde.

Beamte mussen wahrend der Schulferien keine Folgekrankmeldungen abgeben, kdnnen dies
aber tun. Falls die Arbeitsunféhigkeitsbescheinigung abgelaufen ist, miissen sie sich spate-
stens am 1. Tag nach den Ferien erneut krankmelden.

Ist die Lehrkraft wieder gesund? Dann muss sie den Dienst auch wieder antreten.

1.9. Erkrankung wahrend der Dienstzeit
Wenn man wahrend eines Arbeitstages erkrankt und vorzeitig den Arbeitstag beenden muss,
zahlt der Tag als gearbeitet. Der Folgetag z&hlt als erster Krankheitstag.

1.10.eAU fir paddagogische Assistenten / Riickenwindler u.a. Tarifbeschéaftigte
Die eAU fir diesen Personenkreis kann nur das RP abrufen.

1.11. Kurziibersicht - was ist zu libersenden?
Beamte Anlage 2 Ubermittlung einer Krankmeldung + Anlage 3 Dienstunfahigkeit
fur Beamte inkl. eingescannter/heruntergeladener Krankmeldung(en)
Beschaftigte Anlage 2 Ubermittlung einer Krankmeldung + eAU-Datei aus LBV-Portal

Anlagen:
1. Sprengelkarte
2. Ubermittlung einer Krankmeldung



3. Dienstunfédhigkeit fiir Beamte
4. Information des LBV vom 07.06.2022 zum Datenaustausch ,elektronische Arbeitsunfa-
higkeitsbescheinigung® zwischen Arbeitgebern und gesetzlichen Krankenkassen

2. Wie berechnet man die BEM-Krankentage?

Bei Mitarbeitenden missen wir als SSA nach 30 Krankheitstagen innerhalb des letzten Jah-
res (riickwaérts gerechnet ab dem Tag der Priifung —Priifungstag beispielsweise 04.06.2025,
d.h. Krankheitstage bis zum 05.06.2024 einbeziehen) ein BEM-Angebot unterbreiten. Die 30
Tage beziehen sich auf Personen, die eine 5-Tage-Woche haben - unabhangig von der Hohe
eines Deputats.

Wird an weniger wie 5 Tagen gearbeitet, reduzieren sich die Tage anteilig:
e Dbeieiner 4-Tage-Woche 24 Krankheitstage,
e Deieiner 3-Tage-Woche 18 Krankheitstagen,
e Dbeieiner 2-Tage-Woche 12 Krankheitstagen.

Ist eine LK an ihrem persdnlich letzten Arbeitstag vor den Ferien und an ihrem persénlich er-
sten Arbeitstag nach den Ferien krank, werden die Ferien mitgerechnet.

Feiertage unter der Woche (z.B. 01.05.2026 oder 14.05.2026) werden ebenso wie bewegliche
Ferientage (z.B. 15.05.2026, wenn die Schule auf diesen Briickentag einen beweglichen Feri-
entag gelegt hat) als Krankheitstage gerechnet. Man legt dort eine durchgehende Krank-
heitsvermutung zu Grunde.

3. Rekonvaleszenz

3.1. Meldung / Formulare
Grundsétzlich akzeptieren wir, wenn Arzte das Formular 20 der Kassenarztlichen Bundesver-
einigung ,,Stufenweise Wiedereingliederung in das Erwerbsleben (Wiedereingliederungs-
plan)“ auch fur Privatversicherte ausfillen.
Die Lehrkraft sollte darauf achten, dass der Wiedereingliederungsplan vollstandig ist, d.h.
dass alle Stufen bis zur voraussichtlichen vollen Dienstfahigkeit angegeben sind.

Da es immer wieder Arzte gibt, die ausschlief3lich Privatversicherte behandeln, haben wir
dazu das Formular ,Antrag auf gestufte Wideraufnahme des Dienstes - Rekonvaleszenz fur
Privatversicherte” entworfen.

Bitte Uberwachen Sie Dienstantritt zu Beginn und am Ende der Rekonvaleszenz. Eine Mel-
dung zu Beginn ist nur noch im Stoérfall per Mail erforderlich. Das Ende der Reko zeigen Sie
bitte immer mit dem Formular ,Dienstantritt Rekonvaleszenz® an. Zwischenmeldungen sind
nicht mehr notwendig.

Wahrend einer Stufenweisen Rekonvaleszenz ist der Arbeitnehmer noch krankgeschrieben,
Sie missen keine weiteren Krankmeldungen Ubersenden. Vielmehr stellt der Wiedereinglie-
derungsplan den notwendigen Nachweis dar.



3.2. Probleme bei Rekon / ,,Storfall”
Fir den Fall, dass wahrend der Rekonvaleszenz Probleme auftreten, die Lehrkraft erkrankt
(i.d.R. spstestens ab dem 6. Krankheitstag in Folge) oder aus Sicht der Schulleitung die ge-
wahrte ErmaBigung der Arbeitszeit nicht ausreicht, um eine erfolgreiche Wiedereingliede-
rung in das Arbeitsleben zu ermdglichen, bitten wir darum, uns umgehend schriftlich oder
per Mail zu informieren.

Ruckfragen beantworten bei Schulen im Stadtkreis Karlsruhe Frau Daiminger, Telefon:
0721/605610-37, EMail maria.daiminger@ssa-ka.kv.bwl.de, und bei Schulen im Landkreis Frau
Strickfaden, Telefon: 0721/605610-12, EMail jutta.strickfaden@ssa-ka.kv.bwl.de.

Bitte beachten Sie, dass sich die Zustandigkeit in unserem Haus immer an der Stammschule
orientiert.

Anlagen:
5. Formular ,Antrag auf gestufte Wiederaufnahme des Dienstes - Rekonvaleszenz fiir Pri-
vatversicherte”

6. Formular ,Dienstantritt Rekonvaleszenz”

4. DeputatsermiBigung wegen Schwerbehinderung

4.1. SGR - GrunderméBigung
Bitte beachten Sie, dass Sie in ASD-BW nur die Antrage von schwerbehinderten Lehrkraften
unter den Stammdaten erfassen - bitte bereits bei Antragstellung, nicht erst, wenn der
Schwerbehindertenausweis vorliegt. Wenn dieser erteilt wird, erfolgt eine riickwirkende Ge-
nehmigung. Dann bitte Schwerbehindertenausweis einscannen und an uns mailen. Wir geben
ihn an das RP weiter. Die GrundermiBigung fir schwerbehinderte Personen (SGR) wird dar-
aufhin automatisch generiert.
Ubermittlung bevorzugt per E-Mail.
Ein separates Schreiben Uber die eingetragene SGR fiir die Personalakte miissen Sie nicht
erstellen. Es reicht der Eintrag in ASD-BW.

4.2. SZR - Zusétzliche DeputatserméBigung
Die Genehmigung der zuséatzlichen DeputatsermaBigung (SZR) dagegen wird durch das
Schulamt gepriift, genehmigt und eingetragen.

4.3. Teilhabegesprache
Bitte vergessen Sie das Teilhabegesprach mit allen Lehrkraften, die eine GdB haben, nicht -
am besten vor der Stundenplanerstellung.

Rickfragen beantworten bei Schulen im Stadtkreis Karlsruhe Frau Daiminger, Telefon:
0721/605610-37, EMail maria.daiminger@ssa-ka.kv.bwl.de, und bei Schulen im Landkreis Frau
Strickfaden, Telefon: 0721/605610-12, EMail jutta.Strickfaden@ssa-ka.kv.bwl.de.

Anlage:
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7. Hinweise SchwerbehindertenerméBigung inkl. Anleitung ,,wie wird die Schwerbehinde-
rung in ASV eingegeben”, einem Ablaufplan sowie Informationen zu Personen mit einem
GdB von 30 oder 40

5. Beurlaubung fiir Reha-MaBnahmen / Kuren

5.1. Beamt*innen
Eine ,stationdren Behandlung® bzw. Rehabilitation nach § 7 BVO aufgrund arztlicher Verord-
nung stellt eine Dienstverhinderung aufgrund einer Erkrankung da. Eine Urlaubsgenehmi-
gung ist nicht erforderlich. Die LK legt eine &rztliche Bescheinigung der Klinik / Reha-Einrich-
tung als Krankmeldung vor.

Fir Kuren nach § 8 BVO (Kuren in Einrichtungen der medizinischen Rehabilitation, Mutter-
/Vatergenesungskuren und Mutter-/Vater-Kind-Kuren sowie ambulante Heilkuren) ist eine
Beurlaubung notwendig, sofern die MaBnahme nicht in den Ferien stattfindet.
Voraussetzung ist die Behilfegenehmigung des LBV aufgrund eines amts- oder vertrauens-
arztlichen Gutachtens.

Bei LKen muss der Sonderurlaub nach § 30 AzUVO genehmigt werden, bei bis zu 5 Tagen
durch die SL, bei mehr wie 5 Tagen durch das SSA, bei Schulleitungen das Staatliche Schul-
amt.

Fur nicht beihilfefdhige Kuren kann kein Sonderurlaub erteilt werden.

5.2. Tarifbeschaftigte
Fir tarifbeschéaftigte LKe muss Uber das LBV-Kundenportal die Abwesenheit dem LBV ge-
meldet werden (keine eAU herunterladen, sondern ,AU an LBV melden®.

6. Schwangerschaftsmeldungen

6.1. Dokumente fiir SSA
o arztliches Attest Schwangerschaftsmeldung
e VPO Meldung
e Aarztliches Beschaftigungsverbot (falls verordnet)
Bitte mailen Sie uns die Unterlagen fiir eine Schwangerschaft unverziglich, sobald sie lhnen

vorliegen.

6.2. VPO
Bitte legen Sie als Stammschule fir jede Schwangerschaftsmeldung einen VPO-Fall an -
auch wenn Sie keine KV oder Ersatzlehrkraft bendtigen!! Ohne VPO-Nummer erstellen wir
keine Mutterschutzbescheide.

Vor der Anlage des VPO-Falls muissen Sie die Lehrerin fragen, ob sie nach dem Mutterschutz
Elternzeit in Anspruch nehmen méchte. Davon hangt das Enddatum ab. Mit Elternzeit ware

es der 31.07. als Schuljahresende, ohne Elternzeit das vom Arzt ermittelte Geburtsdatum
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zzgl. Mutterschutz nach Geburt (8 Wochen, bzw. 12 Wochen bei Friih- oder Mehrlingsgebur-
ten).

6.3. Gefahrdungsbeurteilung
Sofern es kein arztliches Beschaftigungsverbot gibt, muss die Schulleitung unverziiglich
nach Kenntnis tUber die Schwangerschaft eine Gefdhrdungsbeurteilung erstellen. Auf der
Homepage des RPs unter https://rp.baden-wuerttemberg.de/themen/wirtschaft/seiten/mut-
terschutz/ finden Sie folgende Formulare:
e Benachrichtigungsformular fir die Beschaftigung schwangerer und stillender Frauen
gem. § 27 Mutterschutzgesetz®,
e Arbeitshilfe zur Gefdhrdungsbeurteilung®,
e ,Anlage zur Gefahrdungsbeurteilung schwangerer Frauen beim beruflichen Umgang
mit Kindern und Jugendlichen®,
e Merkblatt ,Schwangere Frauen an Schulen®.
Bitte laden Sie dort immer die neuesten Versionen herunter.
Bitte beachten Sie, dass Sie die Gefahrdungsbeurteilung nicht nur dem RP, Abtl. 54, mutter-
schutz@rpk.bwl.de, mailen, sondern auch dem OPR sB, personalrat@ssa-ka.kv.bwl.de.

6.4. Kostenerstattung der Schwangerschaftsbescheinigungen
Die Rechnung im Original mit Begleitschreiben inkl. vollstdndiger Adresse der LK und IBAN
an RP, Abteilung 7. Dort wird die Erstattung veranlasst.

6.5. Schwangerschaftsmeldungen bei padagogischen Assistentinnen / Riickenwindle-
rinnen
Die Unterlagen wie gewohnt an das SSA mailen, wir erstellen den MuSchu-Bescheid. Ein
Zeitvertrag verlangert sich nicht, wenn das Vertragsende in die Mutterschutzfrist fallt.
Es muss keine VPO-Meldung abgegeben werden.
Mit Beginn einer anschlieBenden Elternzeit kann ein Antrag auf eine neue Unterstltzungs-
kraft gestellt werden.

6.6. Schwangerschaftsmeldungen bei kirchlichen Lehrkréaften

Die LK muss die Schwangerschaftsmeldung bei der SL sowie bei ihrem kirchlichen Arbeitge-
ber mitteilen. Das SSA benétigt keine Kopien von MuSchu- oder EZ-Bescheiden der Kirche.

Anlage:

8. Ubermittlung einer Schwangerschaftsmeldung

7. Elternzeit - Parthnermonate

Will eine Lehrkraft einen / zwei Partnermonat/e nehmen, muss sie dies der Schulleitung

schriftlich oder per Mail ankiindigen - idealerweise 7 Wochen vor Geburtstermin, aber auch
kurzfristig moglich.
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Um Elterngeld zu erhalten, muss ein Partnermonat immer am Geburtstag des Kindes begin-
nen (d.h. ist ein Kind am 20.10.2021 geboren, muss ein Partnermonat immer am 20. eines Mo-
nats beginnen) und muss genau einen bzw. zwei Monat(e) umfassen.

Beim ,,Standard“-Elterngelt kann die LK den Zeitraum wahrend der ersten 14 Lebensmonate
grundsatzlich frei wahlen.

Nach der Geburt missen Partnermonate unverzlglich per Stewi beantragt werden, auch
wenn noch keine Geburtsurkunde vorliegt. Da die Standesamter z.T. erst nach mehreren Wo-
chen Geburtsurkunden ausstellen, genehmigen wir Partnermonate unter dem Vorbehalt,
dass die Geburtsurkunde nachgereicht wird.

Erfolgt keine Ankiindigung des Partnermonats, kann eine Genehmigung erst ab Antragstel-
lung (nie rickwirkend!) erfolgen.

8. Schulbezirkswechsel (SBW)

8.1. Formular
Ausdrucken Uber ASV oder das diesem Schreiben beigefligte Formular digital am PC ausfil-
len.

8.2. Fehlerquellen
Bitte achten Sie darauf, dass das neue Formular vollstandig ausgefullt ist. Wir missen insbe-
sondere haufig nachfordern:

e fehlende Unterschriften beider Elternteile / Erziehungsberechtigten und beider Schul-
leitungen, am besten mit Mailadressen und / oder Telefonnummern der Erziehungsbe-
rechtigten,

e Zeitraum flr den Schulbezirkswechsel,

e Schiulerzahlen beider Schulen,

e ausfuhrliche und nachvollziehbare Begrindung,

e entsprechende Nachweise (Umzugsnachweis, Betreuungsbescheinigung, arztliche
Stellungnahmen),

o Arbeitgeberbescheinigung.

Die Bescheide flir Schulanfanger*innen werden - unabhangig vom Antragsdatum - erst nach
allen Prognosegesprachen im Sprengel (im Marz / April) beschieden und ausgefertigt.

Bitte berlicksichtigen Sie, dass fir den Wechsel an den Primarbereich einer Gemeinschafts-
schule sowie an eine Schule in freier Tragerschaft nach § 76 Abs. 2 SchulG kein Antrag auf
Schulbezirkswechsel notwendig ist. Es reicht, die Schulbescheinigung an die abgebende
Schule zu Ubersenden.

Bitte achten Sie auch bei handschriftlich ausgefillten Formularen darauf, dass sie leserlich
ausgeflllt sind. Bitte einscannen und mailen, nicht faxen!
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Bei einem Schulbezirkswechsel kommt es immer auf den Erstwohnsitz an. Hat ein Kind an
der aufnehmenden Schule einen Zweitwohnsitz, muss trotzdem ein Schulbezirkswechsel
ausgesprochen werden.

Kinder aus beruflichen reisenden Familien missen als Gastschiiler aufgenommen werden.
Einen Schulbezirkswechsel gibt es nur, wenn sich die Stammschule dndern soll.

8.3. SBW innerhalb Stadt Karlsruhe
Die SBW innerhalb der Stadt Karlsruhe werden ausschlieBlich durch das SSA bearbeitet.

Anlage:

9. Formular Antrag auf Schulbesuch auBBerhalb des zustdndigen Schulbezirks
10. Hinweisblatt zum Antrag Schulbezirkswechsel Schulamt Karlsruhe

11. Gestattungsantrag Schulbezirkswechsel in ein anderes Bundesland

9. Priifungsvergiitung fiir Schulfremdenpriifung

Das aktuelle Formular haben wir beigefugt. Bitte verwenden Sie kunftig ausschlieBlich die-
ses, weil es auf der aktuellen PrifVergVwV 2024 basiert. Die Abrechnungen sollen bis zum
01. August des jeweiligen Jahres bei uns vorliegen.

Anlage:

10. Antrag auf Priifungsvergtitung fir Schulfremdenprifung

10. MAU-Antrage

Die Formulare fir MAU finden Sie in der Anlage. Bitte verwenden Sie immer das aktuelle For-

mular. Altere Formulare kénnen nicht mehr bearbeitet werden. Bitte ibersenden Sie uns die
Antrdge im Original, da eine rein digitale Weiterbearbeitung nicht moglich ist.

Wir haben zwei Musterantrage in Anlage 14, einen korrekt und einen fehlerhaften MAU-
Antrag beigefiigt. Bitte achten Sie darauf, dass unter der Ziffer 5 immer die Namen der Kolle-
gen genannt werden die vertreten wurden.

10.1.MAU fiir Beamt*innen
MAU-Antrage fir Beamt*innen kénnen erst zum Schuljahresende an uns gegeben werden,
wenn kein Freizeitausgleich im laufenden Schuljahr méglich war. Bezahlung erfolgt ab der 1.
Stunde, jedoch erst, wenn die Bagatellgrenze (3 MAU-Stunden pro Monat bei Vollzeitkraften,
Abrechnungsfihig somit ab der 4 Stunde) tberschritten wird. Zudem kénnen nur volle Stun-
den abgerechnet werden.

Bei MAU aus Rickenwind wird die Bagatellgrenze fir Beamt*innen mit MAU aus Vertre-
tungsstunden addiert.
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10.2. MAU fiir Tarifbeschaftigte
Fir Beschaftigte dagegen muss die Abrechnung innerhalb von 6 Monaten erfolgen. Jede
MAU-Stunde kann abgerechnet werden.

10.3. MAU fir Lehramtsanwarter*innen
Auch Lehramtsanwérter*innen mit bestandener 2. Staatsprifung kénnen eine MAU-
Unterrichtsvergltung erhalten. Bitte kurze formlose Mitteilung an das Seminar ist erwlinscht,
Abrechnungen direkt an das RP schicken, NICHT an das SSA. Antrag und Ausfillhinweise
neu anbei.

10.4. MAU fiir Schulleitungen
Bitte beachten Sie, dass MAU oder RMA fiir Rektorinnen und Rektoren nur unter folgenden
Bedingungen erfolgen kdnnen:
Q vorherige schriftliche Beantragung formlos per E-Mail an die Sprengelschulratin / den
Sprengelschulrat mit Nennung der ...
4 ... bisher eingesetzten Bordmittel.
O ... ausgefallenen Lehrkraft und deren Zeitraum und Deputatsumfang.
U ... geschéatzten Anzahl an MAU- oder RMA-Stunden.
U Die schriftliche Genehmigung durch das SSA liegt vor.
U Die gehaltene Mehrarbeit wird Uber das Schuljahr schriftlich dokumentiert und am Schul-
jahresende der Sprengelschulratin / dem Sprengelschulrat Gbermittelt.
U Die MAU-Abrechnung wird Uber das entsprechende Formular beantragt.
U RMA-Stunden sind mit einem positiven Wert in ASD-BW zu verbuchen.
U Die allgemein giltigen Bestimmungen zur Mehrarbeit wurden eingehalten.

Ruckfragen beantworten Herr Mller, Telefon 0721/605610-14, wolfgang.mueller@ssa-
ka.kv.bowl.de, oder Frau Daiminger, Telefon 0721/605610-37, EMail maria.daiminger@ssa-
ka.kv.bwl.de.

Anlage:
15.MAU-Antrag fur Lehrkréfte
16.Ausfillmuster MAU-Antrag fehlerhaft und korrekt
17.MAU-Antrag flir Referenda*innen
18.Ausfiillmuster MAU-Antrag fiir Referendar*innen
19.Ausfillhinweise MAU-Antrag fiir Referendar*innen

11. Dienstantrittsmeldungen

Was Meldung Hinweise
durch die
Schule
Neueinstellung Verbeamtung | Nein Macht SSA mit Verbeamtung
Einstellung befristet (befri- Ja Die LK erhalt bei Vertragsunterschrift die
stete Vertrage wie KV) Dienstantrittsmeldung, um sie von der Schule
ausflllen zu lassen. Geht Uber SSA an RP zu-
rick.
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Versetzungen innerhalb BW / | Nur bei Pro-  [Uber ASV - Berichte - Datenbereich Lehrkrafte

Abordnungen blemen* - zz Dienstantritt

Versetzungen aus anderen Macht SSA Meldet sich die LK nicht an der Schule, bitte

Bundeslandern beim SSA melden

Riickkehr Beurlaubung (auch | Nur bei Pro-  [Uber ASV - Berichte - Datenbereich Lehrkrafte

bei Rickkehr aus Mutter- blemen*! - zz Dienstantritt

schutz, Elternzeit)

Anderung RegelstundenmanR Ja Uber ASV - Berichte - Datenbereich Lehrkréfte
- zz Dienstantritt, SSA leitet weiter

Anderung Deputat Nein

Nach Krankheitsphase (langer | Ja Beim Formular ,Dienstunfahigkeit fir Beamte®

6 Wochen) (Anlage 3) ist das Feld 10 ,Tatséchliches
Ende” (bei Beamten) bzw. Feld 11 ,von Feld 10

Beamte abweichender Dienstantritt” auszufullen.

Nach Krankheitsphase (langer | Ja Dienstantritt Gber LBV-Intranet ,eAU“ melden.

6 Wochen) Per Mail an SSA und das RP.

Beschaftigte

Rekonvaleszenz Nur bei Pro- Fir den Fall, dass wahrend der Rekonvales-

Beginn blemen*’ zenz Probleme auftreten, die Lehrkraft er-
krankt oder aus Sicht der Schulleitung die ge-
wahrte ErmaBigung der Arbeitszeit nicht aus-
reicht, um eine erfolgreiche Wiedereingliede-
rung in das Arbeitsleben zu ermdéglichen, bit-
ten wir darum, uns umgehend schriftlich oder
per Mail zu informieren.

Rekonvaleszenz Ja Anlage 7

Ende

Lehramtsanwarter *2 Nein Lauft alles Gber die Seminare

*I: Probleme: Dies ist grundsétzlich der Fall, wenn der Dienstantritt nicht am vorgesehenen
Tag stattfindet. Wir bendtigen aber keine Meldung, wenn eine LK z.B. wegen einer Erkaltung
erst am dritten Arbeitstag ihre Rekon antritt.

*2: Wenn die Junglehrer*innen vereidigt und verbeamtet werden, wird der Dienstantritt durch
das Schulamt gemeldet. Gleiches gilt, wenn Lehrkrafte von einem anderen Bundesland
nach Baden-Wirttemberg wechseln. Der Dienstantritt erfolgt mit der Vereidigung. Dabei
unterschreiben die Lehrkrafte auch eine Dienstantrittsmeldung. Eine zusatzliche Dienstan-

trittsmeldung der Schule ist nicht erforderlich.

Hinweise:

Voraussetzung, dass Sie Dienstantrittsmeldungen in ASV erstellen kénnen, ist, dass das RP
die entsprechende Abordnung / Versetzung verfligt und in Dipsy eingegeben hat. Ein separa-
tes Formular hierfur gibt es nicht mehr.

12. Krisenpléane der Schulen
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Aktualisieren Sie |hren Krisenplan bei Anderungen oder wenn er alter als zwei Jahre ist, und
senden Sie aktualisierte Krisenpléne per E-Mail an das Polizeiprdsidium Karlsruhe
(karlsruhe.pp.fest.flz.fuegr@polizei.bowl.de).

Krisenplane missen nicht mehr an das SSA Ubersendet werden.

Das Geschaftszimmer Pravention erreichen Sie unter Tel. 0721-6661201,
Karlsruhe.pp.praevention@polizei.owl.de.

Anlage:
20. Kontaktdaten der Ansprechpersonen im Bereich Krisenlagen an Schulen im Regierungs-
bezirk Karlsruhe

13. Elternbeirat

Die Liste der Elternbeiratsvorsitzenden muss nicht dem Schulamt Ubersendet werden.

14. Kranzspenden / Nachrufe bei Todesféllen

Versterben Lehrkrafte, auch pensionierte, zeigt das Land BW als Arbeitgeber seine Anteil-
nahme mittels eines Kranzes. Bei aktiven Lehrkraften schalten wir zusatzlich eine Zeitungs-
anzeige.

Bitte informieren Sie uns zeitnah tber Todesfalle und Gbermitteln uns die wichtigsten Daten
(Name, Dienststelle, Geburts- und Sterbedatum, Datum der Beerdigung). Das weitere wird
durch uns veranlasst.

Wiinschen die Angehdrigen keinen Kranz, so ist ausnahmsweise auch eine Spende an eine
gemeinnitzige und karitative Einrichtung méglich (bevorzugt Schulférdervereine).

Ruckfragen beantworten Herr Miller, Telefon 0721/605610-14, wolfgang.mueller@ssa-
ka.kv.bwl.de, oder Frau Daiminger, Telefon 0721/605610-37, maria.daiminger@ssa-
ka.kv.bwl.de.

15. Veréanderung der Lebensverhaltnisse einer LK durch Umzug/Namensénderung/Hei-
rat/Scheidung

Verédnderungen der Lebensverhéltnisse werden durch die LBV Vordrucke LBV527, LBV527a
und LBV538b1 angezeigt.

Download unter https://lbv.landbw.de/vordrucke

Die ausgefiillten Dokumente (PDF) an das SSA mailen. Das SSA leitet die Vordrucke zur Da-
tenverarbeitung an das RP KA und das LBV weiter.
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16. Unfallmeldungen
16.1.Beamte:

Meldefristen

Sachschaden: innerhalb von 3 Monaten, ggf. Rechnungen der Meldung beilegen
Parkschaden: innerhalb 1 Monat,

Kdérperschaden: innerhalb 2 Jahren

e Das Formular zur Unfallmeldung inkl. ausfiihrlichem Merkblatt finden Sie auf der HP des
RP KA unter https://rp.baden-wuerttemberg.de/rpk/abt7/schulformulare/ (Achtung:
neuer Link!).

e Formular mit Unterschrift der Schulleitung und Dienstsiegel oder Schulstempel ans SSA
senden. Bei Unféllen der Schulleitung erfolgt die Unterzeichnung durch das SSA.

e Bitte darauf achten, dass alle Anlagen dabei sind.

e Fir die Statistik missen Schulleitungen Unfélle bei der Unfallkasse Baden-Wirttemberg
unter https://www.ukbw.de/informationen-service/service/online-dienste/unfallanzeigen-
berufskrankheitendienstunfaelle/dienstunfaelle-der-beamten-melden/ melden. Nicht mel-
depflichtig sind samtliche Wegeunfélle und Dienstunféalle mit weniger als 3 Ausfalltagen
(mindestens 3 Kalendertage ohne den Unfalltag selbst).

e Bei Kdrperschaden pruft das RP, ob der Unfall als Dienstunfall anerkannt wird und fordert
ggf. eine Kausalitdtsbescheinigung des Arztes an.

Wenn der Dienstunfall bereits durch das RP anerkannt wurde, muss die LK die Rechnungen

im QOriginal zusammen mit dem LBV-Formular 303 in Papierform direkt ans LBV schicken. Die

Rechnungen dirfen nicht bei der Beihilfe eingereicht werden.

16.2. Tarifbeschaftigte:

Bei Sachschaden/Koérperschaden anderer Personen: Regulierung Uber Haftpflicht- bzw. Kas-
koversicherung des Arbeitnehmers

Bei Kérperschéaden:

e Beim Arztbesuch (Durchgangsarzt) als Dienstunfall angeben

e Meldung bei der Unfallkasse Baden-Wirttemberg durch die Schulleitung online unter
https://www.ukbw.de/informationen-service/service/online-dienste/unfallanzeigenbe-
rufskrankheitendienstunfaelle/meldung-von-arbeits-und-wegeunfaellen/

17. Handschlagslehrkrafte / Zeitkontingent

Alle Schulen, nicht nur die Schulen mit Primarstufe, haben ein Zeitkontingent fir Hand-
schlagslehrkrafte. Jede Schulstufe darf 70 Stunden pro Kalenderjahr einsetzen (maBgeblich
Kassenschluss LBV, nicht 31.12.1).
Ein schriftlicher Vertrag ist nicht erforderlich. Es reicht, wenn sich SL und LK Uber den zeitli-
chen Rahmen, den Ort, die Klasse und die Vergitung mindlich einig sind:
e Alle Fachlehrer*innen oder Fachoberlehrer*innen erhalten in allen Schulstufen: 26 €
pro Unterrichtsstunde.
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o Alle wissenschaftlichen Lehrkrafte von GS bis Sek 2 erhalten bei Einsatz in der
Grundschule: 29 € pro Unterrichtsstunde.

e Wissenschaftliche Lehrkrafte mit ausschlieBlich GS-Lehramt erhalten bei Einsatz in
der Sekl: 29 € pro Unterrichtsstunde.

e Wissenschaftliche Lehrkrafte mit zumindest Sek1-Lehramt (dazu gehdren auch SOP
oder GHS) erhalten bei Einsatz in der Sek1: 33 € pro Unterrichtsstunde.

Die Lehrkrafte miissen pensioniert oder beurlaubt sein. (Enem.) Tarifbeschaftigte, entlassene
Beamt*innen, Beamt*innen aus anderen Bundeslédndern usw. diirfen nicht in diesem Rahmen
beschéftigt werden. Es muss ein aktuelles Beamtenverhaltnis (in oder auBer Dienst) mit dem
Land BW vorliegen! Auch gymnasiale Lehrkrafte oder Lehrkrafte fir berufliche Schulen sind
maoglich.

Umfassende Informationen finden Sie in der ,Handreichungen fiir die Schulleitungen zur Ver-
gabe des Zeitkontingents“ im Intranet.

Die Auszahlung kann nur noch Uber einen KISS-Rechner Gber das Modul ABR Abrechnung
erfolgen. Nur fir Personen, die zum ersten Mal eine Auszahlung erhalten sollen und noch
keine Personalnummer des LBV haben, sind noch Papierantrége zulassig.

18. Hausunterricht

Hausunterricht kdnnen erhalten:
e Kinder und Jugendliche, die in Baden-Wirttemberg wohnen und zum Besuch einer
Sonderschule verpflichtet sind, die Pflicht jedoch aufgrund einer Entscheidung nach
§ 82 Abs. 3 SchG ruht.
o Schulpflichtige Schilerinnen und Schiiler, die in Baden-Wiirttemberg wohnen und
aufgrund Krankheit bereits langer als acht Wochen gehindert waren/ oder aufgrund
einer langandauernden Erkrankung eine Schule nicht besuchen kdnnen.

Abrechnung Lehrkrafte moglich tber MAU, tiber das Zeitkontingent (Handschlagslehrkrifte)
oder ausnahmsweise Ausschreibung RP in umfangreichen Fallen.

Anlagen
21. Antragsformular
22. Merkblatt

19. Erste Hilfe

Seit dem 1. Marz 2023 stellt die Unfallkasse Baden-Wirttemberg keine Gutscheine mehr zur
Verfigung.
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Das Abrechnungsformular fur betriebliche Ersthelfende kann bereits jetzt auf der Homepage
der Unfallkasse BW unter https://www.ukbw.de/informationen-service/service/formulare/er-
ste-hilfe/ abgerufen werden und ist durch die Schule bzw. den Schulkindergarten auszuful-
len. Die neuen Regelungen fir den Schulbereich kénnen Sie dort ebenfalls nachlesen.

An allgemeinbildenden Schulen missen mindestens flinf Prozent des Lehrpersonals zu Erst-
helfenden ausgebildet werden. Die Unfallkasse Gbernimmt die Aus- oder Fortbildungskosten
auch Uber die Mindestausbildungsquote hinaus, wenn der Kurs bei einer sogenannten ,,er-
machtigten Ausbildungsstelle® absolviert wird.

Bei kleinen Schulen kann auch ein Ausbildungskurs mit einer benachbarten Schule zusam-
men erfolgen.

Die Ausbildung von Schilerinnen und Schilern in diesem Rahmen ist nicht moglich.

Ausgewahlte Elemente der Ersten Hilfe im Sportunterricht: Hierbei handelt es sich um ein
vom ZSL konzeptioniertes Fortbildungsangebot.

20. AUV-Reisekosten

Seit Ende Juni 2023 kénnen Reisekosten fiir AuBerunterrichtliche Veranstaltungen (AUV)
elektronisch in DRIVE-BW beantragt und abgerechnet werden. Das LBV bittet ausdricklich
darum, dieses Medium zu verwenden. Bitte informieren Sie ihr Kollegium. Lediglich Begleit-
personen, die keine Personalnummer haben, missen die Abrechnung weiterhin in Papierform
vornehmen.

Formulare fur Fahrten zu Gedenkstatten nationalsozialistischen Unrechts finden Sie unter
https://km.baden-wuerttemberg.de/de/service/formulare-und-merkblaetter, MaBnahmen zur
Férderung der Jugendbildung Nr. 9.2 Antrag bzw. Verwendungsnachweis sowie L3 Teil-
nehmerliste Schule.

Anlagen
23. LBV-Rundschreiben Elektronische Beantragung von AulBerunterrichtlichen Veranstal-
tungen (AUV) iiber DRIVE-BW

21. Bestellungen per Amazon oder im Ausland

Bitte bestellen Sie fir Programme wie Schulreifes Kind oder Schilermentoren nicht mehr
liber Amazon oder im Ausland. Wir diirfen entsprechende Uberweisungen wegen der Steuer-
problematik nicht mehr vornehmen.

22. Mails vs. Papierpost

Alles, was per Mail Ubersendet werden kann, bitte einscannen und mailen. Insbesondere

auch Rechnungen i.S. Schulreifes Kind oder Schillermentoren direkt an maria.daimin-
ger@ssa-ka.kv.bwl.de. Bei den Rechnungen hat die LOK bei der jlingsten Prifung bemangelt,
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dass durch die verzégerte Ubermittlung kein Skontoabzug mehr méglich war. Wenn Sie uns
Unterlagen mailen, bitte nicht zusatzlich per Papier bersenden.

Ausnahmen Papierpost
Belegleser, Reisekostenantrage (sofern nicht tiber LBV- Dienstreiseportal méglich, bitte das
Kontierungsblatt mitschicken), MAU-Antréage und dienstliche Beurteilungen.

Bitte libersenden Sie uns pro Mail immer nur einen Vorgang. Bitte libermitteln Sie nicht
mehrere Vorgéinge (z.B. Krankmeldungen von unterschiedlichen LKen, Schulbezirkswech-
sel unterschiedlicher SuS) in einem Mail. Wir miissen diese Dateien ansonsten aufwindig
aufteilen, weil wir in der neuen E-Akte BW einen Antrag fiir Schiiler A nicht gleichzeitig
bei Schiilerin B abspeichern diirfen.

Ruckfragen beantwortet |hre zustandige Verwaltungskraft gerne.

Mit freundlichen GriBen

gez. Wolfgang Muller
Verwaltungsleiter
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