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Richtlinie zur Nutzung des Hessischen
- Schulverwaltungsnetzes und zum Umgang
mit E-Mail

Erlass vom 8. August 2007
L7 -640.000.010 - 46 -
Giilt. Verz. Nr. 7200

Im Zusammenhang mit der Einfiihrung der neuen Leh-
rer- und Schillerdatenbank (LUSD) wurde ein Hessi-
sches Schulverwaltungsnetz eingerichtet, das der ge-
schiitzten und sicheren Verbindung zwischen den Schu-
len und der Bildungsverwaltung dient.

Vor diesem Hintergrund und in Konkretisierung der
~Richtlinie zur Behandlung elektronischer Post* vom
4. Mai 2005 (Anlage 6 zu §12a GGO), die ,,als Rahmen-
regelung fiir alle Dienststellen des Landes, die am elek-
tronischen Postverkehr teilnehmen, verbindlich ... ist*,
ergehen folgende Regelungen:

Postficher
Mit der Eintichtung des Hessischen Schulverwaltungs-

-netzes erhalten alle beteiligten hessischen Schulen drei

Funktionspostficher:

* Das Funktionspostfach , Poststelle

* Das Funktionspostfach ,,Schulleitung®

* Das Funktionspostfach »Landesaufgaben™

Darfiber hinaus konnen personalisierte Postficher fiir
Bunktionsstelleninhaber zur Verfiigung gestellt werden.

Das Funktionspostfach , Poststelle™ ist als offizielle
Mailadresse der Schule zu verwenden. Es fungiert zu-
gleich als elektronische Posteingangsstelle.

Die Verwendung der anderen Funktionspostficher ergibt
sich aus ihrer Bezeichnung.

Eine Vertretungsregelung hat sicher zn stellen, dass ein- |

gehende Mail gedffnet und bearbeitet werden kann. Dies
kann erfolgen durch Weiterleitung der Posteingéinge oder
durch Zugriffsgewihrung auf das E-Mail-Postfach.

Achtung: Von den im Schulverwaltungsnetz eingerich-
teten Postfichern darf keine automatisierte Weiterleitung
der Mails an private Postficher auBerhalb des Schulver-
waltungsnetzes erfolgen {vgl. dazu Abschnitt Mail-Um-
leitung). o

Allgemeine Grundsitze _
Die dienstliche Mailadresse ist mur fiir djenstliche

Zwecke zu nutzen.

Grundsétzlich sollen alle Schreiben und sonstige Doku-
mente per E-Mail versandt werden, die nicht eine per-
sonliche Unterschrift erfordern oder vertraulich zu be-
handelnde Daten enthalten.

Mail-Eingang

Die eiektronischen Informationen (Mails) sind in geeig-
neter Weise in den Geschiftsgang zu bringen und, so-
weit sie fiir den Nachweis des Standes und der Entwick-
lung der Vorgangsbearbeitung nicht offenkundig uner-
heblich sind, elektronisch oder in Papierform (als Aus-
druck) zu den Akten zu nehmen. ( siche »Archivierung®)

Mail-Ausgang

Bei der Nutzung der E-Mail ist zunschst zu unterschei-
den, ob es sich um allgemeine Nachrichten, Terminab-
sprachen o.4. handelt oder ob ein Dokument mit Akten-
relevanz versandt werden soll. Die folgenden Regelun-
gen bezishen sich auf die letztgenannten Dokumente.

Der elektronische Versand in Form einer einfachen E-
Mail (unverschliisselt und unsigniert) eignet sich nicht,
soweit hoherwertige Formvorschriften (z. B. handschrift-
liche Unterschrift, Urkundenform) bestehen. Fir einen
Versand per E-Mail sind die einschiéigigen gesetzlichen
Bestimmungen zum Ersatz dieser Formen in elektroni-
schen Dokumenten zu beachten.

Werden keine Verschliisselungsverfahren angewendet
und erfolgt der Versand nicht oder nicht ausschlieBlich
im Schulverwaltungsnetz, sondern im Internet, entspre-
chen E-Mails einer ,,offenen® Postkarte. Die {Tbermitt-
lung von vertraulich zu behandelnden Daten wie
z.B. Verschlusssachen ab dem Geheimhaltungsgrad VS-
Vertraulich, besonders schutzwiirdigen personenbezoge-
nen Daten (bei Personalangelegenheiten und Beihiife-
sachen) darf daher auf elektronischem Weg nur ver-
schliisselt erfolgen. Im elektronischen Dokument geniigt
an Stelle der Unterschrift der Vermerk ,.gez.“ in Verbin-
dung mit dem Namen der unterzeichnenden Person und
der Fixierung des Datums. Ein Bestitigungsvermerk ent-
fillt. Ausgehenden E-Mails, die auch in Papierform vor-
handen sind, liegt ein abgezeichneter Entwurf zu Grun-
de. Der Versand ist durch handschrifttichen Vermerk
oder Versandprotokoll aktenkundig zu machen.

Mail-Umleitung

Eine Umleitung von Mails auf Postficher im Internet

birgt immer die Gefahr, dass Mails von nicht berechtig-

ten Personen gelesen und auch verindert werden kdnnen.

Daher gilt:

* Fiir das Postfach ,,Landesaufgaben® ist keine Form der
Umleitung zuldssig. :

* Eine automatisierte Umleitung darf im Ubrigen nur auf
solche Postficher ecingerichtet werden, die sich im
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Schulverwaltungsnetz oder einem entsprechend abgesi-
cherten Netz des Schultréigers befinden.

+ Eine automatisierte Umleitung in das sichere Netz des
Schultrigers erfordert die Zustimmung und Absprache
zwischen Schultriger und HEM.

» Eine manuelle Umleitung auf Postfacher im Internet ist
nur im Einzelfall zuldssig und auch nur dann, wenn ge-
priift wurde, dass die Mail keine vertranlichen oder per-
sonenbezogenen Daten enthilt,

Es ist grundsitzlich zu beachten, dass bei wmgeleiteten

Mails und der Nutzung der ,.Antworten-Funktion® als

Absenderangabe nicht mehr die offizielle Schuladresse

erscheint.

Archivierung

Da die Kaparzititen der Postficher beschréinkt sind, sind
diese immer wieder rechtzeitig zn sichten. Aktenrelevan-
te Mails sind als Ausdruck den Akten beizufiigen, oder -
wenn ein elektronisches Dokumentenmanagementsystem
vorhanden ist - dort abzuspeichern und zu archivieren.
Das Mailsystem ersetzt keine Ablage.

Die tibrige Post ist nach angemessener Frist zu I8schen.

Geschiitzte Dokemente und Anlagen

-Es ist notwendig, Dokumente, die man vor Verdnderun-
gen schiitzen will, im PDF-Format zu versenden. Dieses
Format erfordert in der Regel anch weniger Speicher-
platz.

Versendet man mit der Mail Dokumente als Anhang, so
ist auf deren GrisBe zu achten. Ausfithrbare Dateien (En-
dungen wie exe oder mdb) werden vom System aus Si-
cherheitsgriinden gesperrt.

Umsatzsteuerbefreiung nach § 4 Nr. 21
Buchst. a Doppelbuchst. bb des
Umsatzsteuergesetzes (UStG) —
Ubertragung der Zustindigkeit zar
Erteilung der Bescheinigungen

Erlass vom 17. August 2007
14 -816.100.00]1 22 -
Giilt. Verz. Nr. 7200

Nach § 4 Nr. 21 Buchst. a Doppelbuchst. bb UStG sind
1. a. Leistungen privater Schulen und anderer allgemein-
bildender oder berufsbildender Einrichtungen, die unmit-
telbar dem Schul- und Bildungszweck dienen, umsatz-
steuerfrei, wenn die zustindige Landesbehorde beschei-
nigt, dass die Einrichtung auf einen Beruf oder eine vor

einer juristischen Person des ffentlichen Rechts abzule- .

genden Priifung ordmungsgemiB vorbereitet.

Im Einvernehmen mit dem Hessischen Ministerium der
Finanzen iibertrage ich die Zustindigkeit fiir die Ausstel-

lung dieser Bescheinigungen ab 01.08.2007 auf das Anit
fiir Lehrerbildung fiir selbst durchgefithrte oder beauf-
tragte FortbildungsmaBnahmen und auf die Staatlichen
Schulimter fiir andere Einrichtungen.

Erlass zur Organisation des Ethikunter-

richts ab dem Schuljahr 2007/2008

Erlass vom 13. Juli 2007
.5 K1 - 351.200.290 -7-
Giilt. Verz. Nr. 7205

hier: Berichtigung zu ABL. 8/07, S. 504

Die Umsetzung des Erlasses bezogen auf das Schuljahr
2008/09 erfolgt in den

* Klassen 7 der Hauptschulen und Hauptschulzweige,
*» Klassen 7 und 8 der sonstigen Bildungsgiinge




