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Aufgabenbeschreibung fiir die Mitglieder des Schulleitungsteams der IGS SUD Langenhagen

Das Schulleitungsteam setzt sich aus folgenden Mitgliedern zusammen:
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Schulleiterin Mascha Brandt
Stellvertretender Schulleiter  Benjamin Schwipper
Didaktische Leiterin Madlen Danzer
Primarstufenleiter Maximilian Koch
Kollegiales Mitglied Riana Joy Flemming
Kollegiales Mitglied Christina Herbers

Das kollegiale Schulleitungsteam trifft sich gemeinsam regelmafRig einmal wochentlich in einem
Zeitrahmen von ca. 4 Stunden. Die Schulleitungsrunde sollte im Schulvormittag beginnen — moglichst ab
10 Uhr. Zusatzlich trifft sich die Runde an einem anderen Tag in der Woche nach Bedarf fir 1 Stunde.

In regelmaRigen Abstanden finden zuséatzlich Schulleitungsklausuren in der Zeit von 8.30 — bis 17 Uhr
statt. Die Termine werden in der ersten Schulleitungsrunde flr das restliche Halbjahr festgelegt — dabei
wechseln sich die Tage ab.

Die Mitglieder des Schulleitungsteams der IGS SUD Langenhagen gehen von folgenden Voraussetzungen

aus:
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Eine vertrauensvolle Zusammenarbeit sowie die offene Kommunikation sind zentrale Elemente
des Schulleitungsteams.

Die Schulleitungsmitglieder agieren in ihren unten aufgelisteten Aufgabenbereichen autark und
kénnen von einem gegenseitigen Vertrauen ausgehen. Sind mehrere Schulleitungsmitglieder
beteiligt, ist eine verldssliche Kommunikation selbstverstandlich.

Die Geschaftsordnung ist die Grundlage unserer Schulstruktur und bietet allen am Schulleben
Beteiligten Transparenz, Orientierung und Sicherheit.

Die Aufgabenbereiche der einzelnen Schulleitungsmitglieder werden nachfolgend beschrieben.

Aufgabenverteilung

Die Schulleiterin Mascha Brandt
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tragt die Gesamtverantwortung fiir die Schule gemaR § 43 NSchG.

sorgt fiir die Einhaltung der Schulordnung.

flhrt den Vorsitz im Leitungsteam.

Uibt das Einspruchsrecht und Weisungsrecht nach § 43 NSchG aus.

vertritt die Schule nach auBen, soweit nicht durch die Aufgabenbeschreibung anderer
Schulleitungsmitglieder geregelt, und ist zustandig fiir die Offentlichkeitsarbeit. Jegliche Form
von AuRenvertretung ist somit mit der Schulleiterin abzustimmen.

ist Dienststellenleiterin im Sinne des § 8 des Personalvertretungsgesetzes fir das Land
Niedersachsen, d. h. die personalrechtlichen Befugnisse liegen generell bei der Schulleiterin
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(Personalmalnahmen, Dienstverpflichtungen, Kontrolle Konferenzteilnahme, Sonderurlaub,
Prifungsvorsitz).

hat die Befugnisse nach § 111 NSchgG, d. h. (ibt das Hausrecht und die Aufsicht Gber die
Schulanlage im Auftrage des Schultragers aus.

ist Vorgesetzte der an der Schule beschéftigten Mitarbeiter*innen, die im Dienste des
Schultragers stehen (z. B. Hausmeister*innen und Schulverwaltungskrafte) und regelt
Angelegenheiten, die das Haus (Malerarbeiten, Renovierung, Neubau) betreffen.

vertritt die Schule im Hinblick auf bauliche Veranderungen gegeniiber dem Schultrager.
vertritt die Schule im Schulelternrat nach § 96.3 und § 90.4 NSchG.

hat nach § 61 Abs. 5 NSchG den Vorsitz bei Klassen- bzw. Jahrgangskonferenzen, wenn
OrdnungsmaRnahmen verhandelt werden. Sie kann den Vorsitz entsprechend der
Erlassvorgaben an andere Schulleitungsmitglieder delegieren.

hat die Befugnis zu bestimmen, inwieweit Schiler*innen Schulanlagen und Einrichtungen der
Schule benutzen dirfen.

koordiniert in Absprache mit den Fachbereichsleitungen, Jahrgangsleitungen und den Ubrigen
Mitgliedern des Schulleitungsteams die Gestaltung der inneren und duBeren Flachen.

nimmt an den Schulleiter*innenkonferenzen teil.

verwaltet den Schuletat und ist somit fiir alle Haushaltsangelegenheiten verantwortlich.

ist fiir die Reisekosten (ausgenommen Fortbildungen) und Schulfahrtenabrechnung zustandig.
leitet das Verfahren bei der Auswahl von Schulstellen.

koordiniert den Fachlehrkraftebedarf zur Besetzung von Planstellen und Vertretungen bei
Beurlaubungen in Absprache mit den Fachbereichsleitungen sowie in Zusammenarbeit mit den
anderen Schulleitungsmitgliedern.

verhandelt mit dem Regionalen Landesamt fiir Schule und Bildung Stellenanforderungen und -
ausschreibungen.

ist verantwortlich fiir die Vertragsgestaltung der lGibrigen Mitarbeiter*innen der Schule.
informiert Uber neue Gesetze, Verordnungen, Erlasse und Verfligungen.

erflllt die Aufgaben, die durch Rechtsvorschriften ausdriicklich der Schulleiterin zugewiesen
sind.

fihrt die Aufsicht Gber die Sammlung der Akten und deren Ordnung.

flhrt das Amtssiegel.

unterschreibt die Lernentwicklungsberichte und Zeugnisse der Jahrgange 1 - 10.

ist zustandig bei Beurlaubung von Schiiler*innen ab einer Woche bis zu 30 Tagen und
unmittelbar anschlieRend an die Ferien.

weist neue Kolleg*innen zusammen mit den anderen Schulleitungsmitgliedern ein.

ist zustandig fiir Falle der Bedurftigkeit.

ist zustandig bei Schulpflichtverletzungen nach Vorbereitung durch die Jahrgangsleitungen.
stellt die Gleichwertigkeit eines Abschlusses fiir die Sek. | fest.

fihrt die Gefahrdungsbeurteilung bei Schwangeren durch.

nimmt an den Treffen des Qualitatsnetzwerks IGS (QIGS) teil.

Der Stellvertretende Schulleiter Benjamin Schwipper
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vertritt die Schulleiterin bei deren Abwesenheit. (DNZ)

erstellt die Rahmenbedingungen der Unterrichtsverteilung. (BOL + KOR: Untis, DNZ: TZ etc.)
tragt die Gesamtverantwortung fiir die Erstellung des Stundenplans in Zusammenarbeit mit dem
Primarstufenleiter (BOL, KOR).

ist verantwortlich fiir das Vertretungsplanteam (KMA, BRN).

ist zustandig fir die Langzeitvertretungsplanung der SEK | (Vertretungsplanteam).

erstellt die Stundenabrechnung fiir Lehrkrafte. (DNZ)

administriert Iserv, WebUntis, JAMF (Jonas Alves).

pflegt Austausch mit Afb und koordiniert die IPad-Bestellungen, Support etc. (DNZ).
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pflegt Austausch tber Digitalisierung mit der Stadt-IT. (DNZ/BRN)

aktualisiert jahrlich Dokumente: Raumplan, Organigramm, Klassenlehreriibersicht, Telefonliste,
Jahresibersicht des Kalenders, Kirzelliste (FLM).

erstellt die Statistik (SuS/Ganztag/Inklusion/LK) und pflegt das IZNStabil-Portal (BRN, DNZ).
genehmigt Hausunterricht (BRN).

genehmigt Dienstreisen (DNZ) und Unterrichtsgange bis zu 8h (VPBUro).

genehmigt Antrage der Studienfahrten, Landheimaufenthalte, Wanderfahrten, Studiengange
und mehrtagige Exkursionen (BRN).

ist zustandig bei Schulwegsangelegenheiten (Sekretariat).

stellt das Ruhen der Schulpflicht einer schulpflichtigen Mutter fest (Mutterschutz,
Erziehungsurlaub) (BRN).

ist in Zusammenarbeit mit der Koordinator*in Ganztag zustandig fiir Mensa, Cafeteria und Kiosk.
nimmt an den Treffen des Qualitdtsnetzwerks 1GS (QIGS) teil. (NN)

Die Didaktische Leiterin Madlen Danzer
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vertritt die Schulleiterin bei deren Abwesenheit, sofern der stellvertretende Schulleiter nicht
anwesend ist.

vertritt in Abstimmung mit der Schulleiterin die Schule in Besprechungen mit dem Regionalen
Landesamt flr Schule und Bildung oder dem Kultusministerium zu didaktischen Grundsatzfragen
der Schule.

nimmt an den Treffen des Qualitatsnetzwerks IGS (QIGS) teil.

koordiniert die Zusammenarbeit mit anderen Schulen und MaRnahmen zur Offnung der Schule
(z. B. Gesamtschultag).

ist zustandig fur die Koordinierung, Weiterentwicklung und Reflexion padagogischer und
didaktischer Grundsatzfragen der gesamten Schule.

ist zustandig fiir die Entwicklung von Differenzierungsmodellen und Férderkonzepten der
Schule.

ist zustandig fur die Entwicklung von Grundsatzen zu Lernkontrollen, Leistungsbewertung,
Lernentwicklungsberichten und Zeugnissen.

ist zustandig fir die Profilbildung der Schule.

ist in Zusammenarbeit mit der Fachbereichsleitung , Inklusion” zustandig fiir den Bereich der
Inklusion.

ist zustandig fiir die Entwicklung und Umsetzung eines padagogischen Konzeptes fiir den
Ganztagsbereich (in Zusammenarbeit mit der Koordinator*in Ganztag).

leitet das didaktische Gremium der Schule.

koordiniert die didaktische Arbeit zwischen den Fachbereichen.

legt gemeinsam mit den Fachbereichs- und Jahrgangsleitungen die Klassenleitungen fest und
erstellt die Unterrichtsverteilung.

koordiniert jahrgangsibergreifende und facheribergreifende Unterrichtsarbeit.

ist zustandig fiir die inhaltliche Vorbereitung und Durchfiihrung von Projekttagen und
Projektwochen in Zusammenarbeit mit den entsprechenden Funktionsstelleninhabern.

ist zustandig fiir die Vorbereitung und Durchfiihrung der Schulinternen Lehrkrafte-Fortbildung
(auch Padagogischer Arbeitstag).

informiert Lehrkrafte (iber Angebote der regionalen und zentralen Lehrerfortbildung.
genehmigt und koordiniert Antrage auf Fortbildung (inklusive Antrag Dienstreise,
Reisekostenabrechnung).

ist zustandig fiir den Tag der offenen Tiir (in Zusammenarbeit mit den entsprechenden
Funktionsstelleninhabern).

koordiniert Infoelternabende in Zusammenarbeit mit den Jahrgangs- und Fachbereichsleitungen
(z.B. Infoabend der weiterfiihrenden Schulen intern und extern, padagogische Einweisung 5.
Jahrgang, Leistungsdifferenzierung, 2. Fremdsprache/WPK, Abschliisse, Berufsorientierung).



administriert das Zeugnisprogramm LEB Online.

ist zustandig fiir die Umsetzung und Durchfiihrung der Lernmittelfreiheit gemaR Erlass und
verwaltet den Lehrmitteletat (in Zusammenarbeit mit der Schulassistenz).

ist zustandig fir die Schulbucheinfiihrung und die Schulbuchlisten (in Zusammenarbeit mit den
entsprechenden Funktionsstelleninhabern).

ist zustandig fiir die Genehmigung von Klassenarbeiten.

ist zustandig fur die Anerkennung von im Ausland erbrachten Schulleistungen.

verwaltet den Fortbildungsetat sowie den dem padagogisch-didaktischen Gremium
zugewiesenen Etat.

FEE O+

Der Primarstufenleiter Maximilian Koch (KMA)
4 tragt die Verantwortung fiir die Arbeit in den Jahrgidngen 1 — 4.
4 organisiert die Ausgestaltung der Grundschule im Rahmen der geltenden Vorschriften (z. B.
Genehmigung von Ausnahmeantragen).
+ organisiert die grundschulspezifischen Schulveranstaltungen und Projekte (z. B.
Schuleingangsdiagnostik, Theaterbesuche, Bastelprojekte, gesundes Frihstiick).

4 organisiert das Verfahren der Aufnahme der Schiiller*innen in die Jahrgangsstufe 1.

4+ regelt die Aufnahmen und Abmeldungen der Jahrgange.

4 organisiert das Ubergangsverfahren nach Jahrgang 5 in Zusammenarbeit mit HEB.

+ st zustandig fiir die Zusammensetzung der Klassen.

+ legt die Zuordnung der Klassenleitungen fest und erstellt die Unterrichtsverteilung.

+ tragt die Gesamtverantwortung fir die Einfiihrungswoche nach der Einschulung von Jahrgang 1.

4 plant und leitet die LEB- Konferenzen.

4 pflegt die Stammdaten der Schiiler*innen in LEB Online.

+ erarbeitet und entwickelt die Konzeption der Grundschule in Zusammenarbeit mit der
Didaktischen Leiterin weiter.

+ ist fir die Qualitatsentwicklung und Qualititssicherung von Unterricht in Zusammenarbeit mit
der Didaktischen Leiterin zustandig.

4 ist in Zusammenarbeit mit HEB zustandig fir die Verzahnung (zum Beispiel Schulfeste,
Projekttage, gemeinsames Lernen).

4+ nimmt an der Jahrgangsleitungsrunde teil.

+ bereitet statistikrelevante Daten der Jahrginge 1-4 auf (Schiilerzahlen, Ziigigkeit, WN-/
Relikurse, IZN aktualisieren).

+ arbeitet mit den Vertreter*innen der Elternschaft der Jahrgidnge 1-4 zusammen und nimmt
regelmaRig an der Schulelternratssitzung teil.

+ fiihrt Informationsveranstaltungen fiir die Jahrginge 1-4 in Zusammenarbeit mit der
Schulleiterin oder der Didaktischen Leiterin durch.

4+ hat den Vorsitz bei Erziehungsmittelgesprichen in den Jahrgidngen 1-4.

4 arbeitet mit Jugendbehdrden und auBerschulischen Erziehungseinrichtungen zusammen.

4 koordiniert den Ubergang von den Kitas in die Jahrginge 1-4 in Zusammenarbeit mit der KITA-
Beauftragten.

+ organisiert und leitet die Einschulung (Jahrgang 3 fiir zukiinftig Jahrgang 1).

4 organisiert und leitet die 4to5-Party (evtl. 3. Jahrgang o. 6. Jahrgang — Schuljahresende-Party).

+ nimmt an den Netzwerktreffen der Langenhagener Grundschulen teil und arbeitet mit den
Grundschulleitungen zusammen.

+ leitet Dienstbesprechungen der Jahrginge 1-4.

+ leitet die didaktische Dienstbesprechung mit den Fachobleuten der Jahrginge 1-4 und der
Fachbereichsleitungen. (2x im HJ)

4+ sorgtin den Jahrgiangen 1-4 fiir die Einhaltung der Regeln des Zusammenlebens (siehe
Schulordnung).

+ kontrolliert die unterrichtsbezogene Dokumentation (digitale Klassenbiicher).
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ist zustandig bei Beurlaubung von Schiler*innen vom Unterricht ab vier Tagen bis zu einer
Woche.

ermittelt rechtzeitig den Bedarf an Anschaffungen fir die Folge-Haushalte (Mobiliar und
Technik) fur die Jahrgange 1-4 und gibt ihn an die Schulleiterin weiter.

verwaltet den der Jahrgange 1-4 zugewiesenen Etat.

erstellt den Stundenplan in Zusammenarbeit mit dem Stundenplanteam und dem
stellvertretenden Schulleiter.

unterstitzt das Vertretungsplanteam und den stellvertretenden Schulleiter bei der
Vertretungsplanung.

Die zusatzlichen kollegialen Mitglieder:

Riana Joy Flemming:
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leitet das padagogische Gremium der Schule.

koordiniert padagogische Dienstbesprechungen, LEB- und Zeugniskonferenzen.

ist zustandig fur das Beratungskonzept der SEK I.

ist zustandig fur die organisatorische Vorbereitung und Durchfiihrung von Projekttagen und
Projektwochen in Zusammenarbeit mit den entsprechenden Funktionsstelleninhabern.
koordiniert das Praventionskonzept der Schule in Zusammenarbeit mit der schulischen
Sozialarbeit.

koordiniert das Berufsorientierungskonzept in Zusammenarbeit mit der Fachbereichsleitung
Berufsorientierung.

ist Vorsitzende des Schiiler*innenaufnahmeausschusses und nimmt an Verteilerkonferenzen
teil.

tragt die Verantwortung fur die vollstandige Planung und Durchfiihrung der schriftlichen und
miindlichen Abschussprifungen.

Christina Herbers:
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ist in Zusammenarbeit mit der Primarstufenleitung zustandig fir die Verzahnung und den
Ubergang von Grundschulzweig und SEK I.

ist zustandig fiir die Organisation der Anmeldung des 5. Jahrgangs in Absprache mit dem
Sekretariat.

koordiniert die inhaltliche Gestaltung im Wahlpflichtbereich und Wahlbereich und organisiert
die Wahl.

weist neue Kolleg*innen in die didaktische Konzeption der Schule ein, begleitet sie im
Berufseinstieg und schult sie in den digitalen Tools der Schule.

ist zustandig fir die Koordinierung des Einsatzes von Praktikant*innen und Lehrkraften im
Vorbereitungsdienst/Referendar*innen und arbeitet mit den Ausbildungsseminaren,
Hochschulen etc. zusammen.



