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I Innere Organisation 
 
§ 1 
Aufbau der Musikschule und Gremien 
 

(1) Die Musikschule ist eine gemeinnützige Gesellschaft mit beschränkter Haftung 
(gGmbH), die ihre Arbeit nach wirtschaftlichen Gesichtspunkten unter Beachtung der 
Gemeinnützigkeit und der sonstigen rechtlichen Vorgaben ausführt. 

 
(2) Innerhalb der Musikschule gibt es folgende Organe, Gremien, Konferenzen und Ein-

richtungen: Gesellschafterversammlung, Aufsichtsrat, Geschäftsführung, Schulleitung, 
Gesamtkonferenz, Dienstbesprechungen, Fachbereiche/Fachbereichskonferenzen, 
Lehrervertreter, Beauftragte, Geschäftsstelle und einen Musikschulbeirat.  

  Die wechselseitigen Kompetenzen der Organe (Gesellschafterversammlung, Aufsichts-
 rat, Geschäftsführung) sind im Gesellschaftsvertrag hinlänglich beschrieben. Die 
 Rechte und Pflichten aller weiteren Einrichtungen beschreibt diese Schulordnung.  
 
 

§ 2 
Schulleitung 
 

(1) Die Schulleitung wird durch den Aufsichtsrat benannt. Sie ist Mitglied der Geschäfts-
führung. 

 
(2) Die Schulleitung ist verantwortlich für die inhaltliche Gestaltung der Musikschularbeit 

im Rahmen der Vorgaben des Aufsichtsrates und ggf. der Gesellschafterversammlung. 
Die Schulleitung verantwortet außerdem die organisatorische und operative Abwick-
lung des Tagesgeschäftes. 

 
(3) Aus den Reihen der Mitarbeiter wird durch die Geschäftsführung ein allgemeiner Ver-

treter berufen. Vor einer Berufung soll der Gesamtkonferenz die Gelegenheit zur Stel-
lungnahme gegeben werden. Der allgemeine Vertreter hat neben seinen originären 
Pflichten die Aufgabe, die Schulleitung in allen organisatorischen und fachlichen Auf-
gaben zu unterstützen. 

 
 
§ 3 
Lehrervertreter 
 

(1) Die angestellten Lehrkräfte wählen aus ihrer Mitte mit einfacher Mehrheit alle zwei 
Jahre einen Lehrervertreter. 

 
(2) Der Lehrervertreter ist Mitglied im Aufsichtsrat. 
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§ 4 

Gesamtkonferenz 
 

(1) Mitglieder der Gesamtkonferenz sind alle Lehrkräfte, die Schulleitung, die Geschäfts-
führung, der Beiratsvorsitzende und der Förderkreisvorsitzende. 

 
(2) Vorsitzender ist der Schulleiter. Er beruft die Gesamtkonferenz nach Bedarf (in der 

Regel mindestens zweimal jährlich) ein. 
 

(3) Auf Verlangen von mindestens einem Drittel der Gesamtkonferenzmitglieder ist eine 
Gesamtkonferenz einzuberufen. 

 
(4) Themenschwerpunkte sind der pädagogische und musikalische Austausch, die Organi-

sation, die Terminplanung und die Öffentlichkeitsarbeit. 
 

 
§ 5 
Dienstbesprechung 
 

(1) Mitglieder der Dienstbesprechung sind alle hauptamtlichen Lehrkräfte (Stundenkon-
tingent von mehr als 50 %) und die Schulleitung. 

 
(2) Vorsitzender ist der Schulleiter, der zur Dienstbesprechung einlädt. Dienstbespre-

chungen finden in der Regel viermal jährlich statt. In wichtigen Fällen können sie öf-
ter einberufen werden. 

 
(3) Themenschwerpunkte sind die Organisation, die Terminplanung und die Öffentlich-

keitsarbeit. 
 

 
§ 6 
Fachbereichskonferenz 
 

(1) Teilnehmer der Fachbereichskonferenz sind die in dem jeweiligen Fachbereich unter-
richtenden Lehrkräfte und der Fachbereichsleiter. 

 
(2) Vorsitzender ist der Fachbereichsleiter, der ein- bis zweimal jährlich einlädt. 

 
(3) Themenschwerpunkte sind der pädagogische und musikalische Austausch, die Schul-

jahresplanung und Schülereinteilung, Anschaffungs- und Reparaturwünsche, Werbung, 
Fortbildungswünsche sowie die Absprache von Veranstaltungen. Der Fachbereichslei-
ter unterrichtet die Schulleitung über Inhalte der Fachbereichskonferenz. 

 
 
§ 7 
Beauftragte 
 

(1) Durch die Geschäftsführung können Beauftragte für bestimmte Aufgaben, wie Fachbe-
reichsleiter berufen werden. 

 
(2) Beauftragte sind der Gesamtkonferenz vorzustellen. 
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§ 8 
Geschäftsstelle 
 

(1) Die Musikschule unterhält eine hauptamtlich besetzte Geschäftsstelle, in der alle Ge-
schäfts- und Verwaltungsangelegenheiten der Musikschule bearbeitet werden. 

 
(2) Die Mitarbeiter der Geschäftsstelle sind den Geschäftsführern direkt unterstellt. 

 
(3) Zu den wesentlichen Aufgaben der Geschäftsstelle gehören: 
 

1. Vorzimmerdienst für die Geschäftsführung  
2. Abwicklung der Honorarzahlungen an Lehrkräfte 
3. Organisation der Gehaltszahlungen an feste Mitarbeiter 
4. Entgegennahme und Bearbeitung der An- und Abmeldungen von Schülern, ein-

schließlich Erstellung der Entgeltvereinbarung 
5. Teilnahme und Protokollführung bei Sitzungen 
6. Abwicklung der im Rahmen des Betriebes anfallenden allgemeinen Verwaltungs-

tätigkeiten 
7. Regelung von Schadensfällen 
8. Mitwirkung bei allen Veranstaltungen (z.B. Organisation und Koordination von 

Veranstaltungen) 
9. Inventarisierung von Instrumenten, Noten etc. 
10. Bearbeitung des Finanz- und Rechenwesens 

 
 
§ 9 
Musikschulbeirat 
 

(1) Zur Förderung der Zusammenarbeit kann als Vertretung der Schüler und deren Eltern 
ein Musikschulbeirat gebildet werden. 

 
(2) Der Musikschulbeirat besteht aus 7 Vertretern. Es ist anzustreben, dass die Vertreter 

räumlich das gesamte Geschäftsgebiet der Musikschule repräsentieren. 
 

(3) Der Musikschulbeirat wird innerhalb von 2 Monaten nach Beginn des Schuljahres für 
eine Amtsdauer von 2 Schuljahren gewählt. Der Beirat bleibt bis zur Neuwahl - längs-
tens jedoch bis zum 30.09. des nächsten Schuljahres - im Amt. 

 
(4) Der Musikschulbeirat kann sich eine Geschäftsordnung geben. Aus seiner Mitte wählt 

er eine/n Sprecher/in, eine/n Vertreter/in und eine/n Schriftführer/in. Zu seiner ers-
ten Sitzung wird er vom Vorstand der Musikschule einberufen. 

 
(5) Mitglieder des Musikschulbeirates haben gegenüber der Musikschule keinen Anspruch 

auf Entschädigungen, Reisekosten oder sonstige Kostenerstattungen.  
Auch die Übernahme von möglichen Sach- oder Personenschäden, die in Ausübung die-
ses Ehrenamtes entstehen könnten, ist ausgeschlossen. 
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II Dienstanweisungen für Mitarbeiter 
 
 II 1. Dienstanweisung für die angestellten Lehrkräfte 
 
§ 10 
Allgemeines 
 

(1) Die Lehrkräfte sind verpflichtet, den Unterricht persönlich und in den zugewiesenen 
Unterrichtsstätten zu erteilen. 

 
(2) Über Tatsachen und Vorgänge, die dem Dienstgeheimnis unterliegen oder deren Be-

kanntgabe berechtigte Interessen Dritter verletzen könnte, dürfen – auch nach Been-
digung des Dienstverhältnisses – keine Auskünfte erteilt werden. 

 
(3) Die Lehrkräfte sind nicht berechtigt, über Schulangelegenheiten rechtsverbindliche 

Auskünfte zu erteilen. 
 

(4) Wohnungswechsel sowie Veränderungen der Familienverhältnisse müssen der Schullei-
tung unverzüglich schriftlich gemeldet werden. 

 
 

§ 11 
Unterricht 

 
(1) Unterrichtsstunden und Schüler werden den Lehrkräften durch die Schulleitung zuge-

wiesen. Wünsche werden nach Möglichkeit berücksichtigt. Über die endgültige Eintei-
lung sowie die während des Schuljahres erforderlichen Änderungen entscheidet die 
Schulleitung. 

 
(2) Die Lehrkräfte sind in ihrer Unterrichts- und Erziehungsarbeit im Rahmen der Gesetze, 

der Anordnungen der Schulleitung und der Konferenzbeschlüsse frei. 
 

(3) Die Lehrkräfte sind zur regelmäßigen und korrekten Führung der Anwesenheitslisten 
verpflichtet. Dazu zählen die ständige Erfassung aller Schüler, die Dokumentierung al-
ler Ausfälle, Verlegungen und Ersatztermine sowie erklärende Angaben zu längeren 
Abwesenheiten einzelner Schüler. Die Schulleitung kann jederzeit Einsicht nehmen. 

 
(4) Bei dreimaligem unentschuldigtem Fehlen von Schülern ist die Geschäftsstelle zu ver-

ständigen. 
 

(5) Die Lehrkräfte sollen den Erziehungsberechtigten Gelegenheit zur Information über 
den Unterricht geben. 

 
(6) Der Stundenplan für das neue Schuljahr muss der Geschäftsstelle vor den Sommerfe-

rien bekannt sein und stets aktualisiert werden. Veränderungen in der Gruppenzu-
sammenstellung sind nur mit Zustimmung der Schulleitung möglich. 

 
(7) Auf Pünktlichkeit hinsichtlich des Beginns und der Dauer des Unterrichtes ist beson-

ders zu achten. Die Lehrkraft muss rechtzeitig vor Beginn des Unterrichtes in der Un-
terrichtsstätte anwesend sein. 

 
(8) Die Lehrkraft hat die Aufsichtspflicht während der gesamten vereinbarten Unter-

richtszeit. Die Aufsichtspflicht beginnt und endet im Unterrichtsraum. 
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(9) Die Unterrichtsräume sollen im Sinne einer guten Zusammenarbeit in ordentlichem 

Zustand verlassen werden. Bestehende Hausordnungen sind bindend. 
 

(10) Unfälle und besondere Vorkommnisse müssen der Geschäftsstelle unverzüglich gemel-
det werden. Dasselbe gilt für die Feststellung von Beschädigungen oder Verlust von In-
strumenten und Einrichtungsgegenständen. 

 
(11) Das Rauchen in den Unterrichtsräumen ist untersagt. Das Einnehmen von Erfrischun-

gen soll nur in den Pausen erfolgen. 
 

(12) Politische Betätigung ist im Unterricht und im Schulgebäude nicht gestattet. 
 

(13) Anträge auf Anschaffung von Noten, Büchern, Instrumenten und anderem Unter-
richtsmaterial sind der Geschäftsstelle schriftlich einzureichen. Das gleiche gilt für 
die Unterhaltung des Unterrichtsmaterials, z.B. Reparaturen, Stimmungen, Ersatzbe-
schaffungen. 

 
 
§ 12 
Unterrichtsausfall 
 

(1) Versäumt ein Schüler den Unterricht, ist die Lehrkraft zum Nachholen der Stunde 
nicht verpflichtet. Bei längerer Erkrankung oder Verhinderung des Schülers kann die 
Schulleitung über die freie Unterrichtszeit verfügen. 

 
(2) Jede Verhinderung der Lehrkraft durch Krankheit oder sonstigen Notfall ist umgehend 

der Geschäftsstelle mitzuteilen. Dauert die Arbeitsunfähigkeit länger als drei Kalen-
dertage, so ist eine ärztliche Bescheinigung über die Arbeitsunfähigkeit und deren 
voraussichtliche Dauer spätestens an dem darauf folgenden allgemeinen Arbeitstag in 
der Geschäftsstelle vorzulegen. Das ärztliche Zeugnis ist zu erneuern, wenn die in ihm 
genannte Krankheitsdauer abgelaufen ist. Die Lehrkraft ist verpflichtet, so frühzeitig 
wie möglich Bescheid zu geben, wenn sich die Arbeitsunfähigkeit über den gemelde-
ten Zeitraum verlängern könnte. 

 
(3) Unterrichtsverlegungen sind in Ausnahmefällen zulässig und mit der Schulleitung ab-

zustimmen. 
 

(4) Werdende Mütter sollen der Schulleitung so früh wie möglich ihre Schwangerschaft 
und den mutmaßlichen Tag der Entbindung mitteilen sowie ein ärztliches Zeugnis vor-
legen. 

 
(5) Die Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen während der Unterrichts-

zeiten ist nur mit Zustimmung der Schulleitung möglich. 
 
 
§ 13 
Ferien und Urlaub 
 

(1) Der Unterricht ruht während der allgemeinen Schulferien und an den gesetzlichen 
Feiertagen. An sonstigen unterrichtsfreien Tagen der allgemein- und berufsbildenden 
Schulen (z.B. Wandertag, Sportfest, „Hitzefrei“) fällt der Unterricht der Musikschule 
nicht aus. 

 
(2) Erholungsurlaub wird nur in den unterrichtsfreien Zeiten gewährt. 
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§ 14 
Besondere Dienstpflichten 
 

(1) Die Lehrkräfte stellen in der Regel ihre Schüler mindestens einmal jährlich in Musi-
zierstunden oder sonstigen Veranstaltungen den Eltern und anderen Interessierten 
vor. 

 
(2) Die Lehrkräfte sind auf Anordnung der Schulleitung zur Teilnahme an Konferenzen, 

Arbeitsgemeinschaften und Weiterbildungsveranstaltungen verpflichtet. Bei unver-
meidlicher Verhinderung ist eine vorherige Mitteilung erforderlich. In diesem Falle ist 
die fehlende Lehrkraft verpflichtet, sich selbst über Inhalt und Ergebnis zu informie-
ren und ggf. Beschlüsse auszuführen. Die Teilnahme an schuleigenen Weiterbildungs-
veranstaltungen ist grundsätzlich verpflichtend.  

 
(3) Die Mitarbeit an allgemeinen schulischen Aufgaben und Veranstaltungen ist für alle 

Lehrkräfte im Rahmen der Zusammenhangstätigkeiten verbindlich. 
 
(4) Der zeitliche Aufwand der Zusammenhangstätigkeiten (vgl. §13 der Allgemeinen Ar-

beitsbedingungen) richtet sich nach der Höhe des Stundenkontingents. 
 
(5) In besonderen Fällen, insbesondere Vertretungsfällen, kann die wöchentliche Unter-

richtspflichtstundenzahl vorübergehend erhöht werden. Zusätzliche Unterrichtsstun-
den werden vergütet. 

 
(6) Es wird erwartet, dass sich die Lehrkräfte pädagogisch und künstlerisch weiterbilden 

und sich über neue Entwicklungen im Erziehungsbereich informieren. Beim genehmig-
ten Besuch von Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen kann die Musikschule im 
Rahmen der zur Verfügung stehenden Haushaltsmittel Zuschüsse gewähren. 

 
 
 II 2. Rahmenbedingungen für Honorarlehrkräfte 
 
§ 15 
Grundsätzliches 
 

(1) Die Paragraphen 10, 11 und 12 gelten für Honorarkräfte entsprechend. 
 

(2) Honorarlehrkräfte können freiwillig an Konferenzen der Musikschule teilnehmen. Für  
die Teilnahme wird ein Honoraranteil gezahlt. Die Höhe wird durch die Geschäfts- 
führung festgelegt. 

 
 
 

III Konferenzordnung 
 
§ 16 
Teilnehmer 
 

(1) Die Teilnahme an Konferenzen, Dienstbesprechungen und Fachbereichskonferenzen 
ist im Rahmen der Zusammenhangstätigkeiten für alle angestellten Lehrkräfte ver-
pflichtend. Es ist wünschenswert, dass Honorarkräfte an Gesamt- und Fachbereichs-
konferenzen teilnehmen. 
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§ 17 
Ladung 

 
(1) Eingeladen wird schriftlich unter Angabe des Termins, des Ortes und der Tagesord-

nung. Die Einladung muss mindestens 6 Unterrichtstage vor der Konferenz erfolgen. 
Abweichungen sind nur in besonders dringenden Fällen möglich. 

 
 

§ 18 
Protokoll 

 
(7) Über die Gesamtkonferenzen und Dienstbesprechungen ist ein Protokoll zu führen, 

dass vom Protokollführer zu unterschreiben ist. 
 
(8) Das Protokoll ist an alle Mitglieder der Konferenz zu verteilen. Einwendungen sind in-

nerhalb von 14 Tagen an den Protokollführer zu erheben. 
§ 19 
Ablauf der Sitzungen 

 
(1) Alle Konferenzen sind grundsätzlich außerhalb der Unterrichtszeit abzuhalten. Sie sind 

nicht öffentlich und unterliegen der Schweigepflicht. 
 
(2) Beschlüsse können gefasst werden, wenn die Hälfte der Stimmberechtigten anwesend 

ist. Sie werden mit einfacher Mehrheit gefasst. 
 
(3) Personelle oder soziale Angelegenheiten der Lehrkräfte dürfen nicht in Konferenzen 

erörtert werden. 
 
 
 

IV Fortbildung 
 
§ 20 
Fortbildung 
 

(1) Die Fort- und Weiterbildung wird als Recht und Pflicht der Lehrkräfte angesehen; sie 
bereichert die Fachausbildung und ermöglicht eine verantwortungsvolle und qualifi-
zierte Ausübung der beruflichen Aufgaben. Fort- und Weiterbildungen sind für die 
Lehrkräfte verpflichtend. 

 
(2) Die fachliche Qualität der Musikschularbeit kann nur erhalten und verbessert werden, 

wenn jede Lehrkraft regelmäßig an Fortbildungen im entsprechenden Fachgebiet teil-
nimmt. Diese sucht sich jede Lehrkraft selbst zu Beginn eines Haushaltsjahres aus und 
bespricht die Formalitäten mit der Schulleitung. 

 
(3) Um die Musikschulinhalte und –ziele der einzelnen Fachbereiche aufeinander abzu-

stimmen, findet einmal jährlich, am 1. Samstag nach den Herbstferien, eine fächer-
übergreifende Fortbildung für alle Lehrkräfte der Musikschule statt. Die Inhalte und 
Themen der hausinternen Fortbildung werden von den Fachbereichen und der Schul-
leitung geplant. 

 
(4) Die Musikschule richtet für den Besuch von Fortbildungen einen angemessenen Haus-

haltsetat ein (siehe auch § 14 Abs. 6). 


