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1.2

Management Summary

Es werden die typischen Tatigkeiten von Beschaftigten in Blchereien, d.h. von Tarif-
beschatftigten unterhalb der Ebene der Diplom-Bibliothekare bewertet. Die méglichen
Arbeitsvorgange werden in einem Modulsystem beschrieben. Die Zusammenstellung
der Module mit ihren jeweiligen Zeitanteilen entsprechend den jeweiligen organisato-
rischen Anforderungen fihrt flr die einzelnen Arbeitsgebiete der Beschaftigten zum
individuellen Bewertungsergebnis.

Die Bewertung der Arbeitsvorgange erfolgt sowohl vor dem Hintergrund der tarif-
rechtlichen Situation bis zum 31. Dezember 2011 (Fortgeltung der Eingruppierungs-
grundsatze und der Vergutungsordnung des BAT/BAT-O) als auch der nach dem
1. Januar 2012 (Eingruppierungsgrundsatze und Entgeltordnung des TV-L).

Dem Bericht ist eine musterhafte Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK) beige-
fugt.

Es wird die Verwendung eines Excelgestiitzten Auswertungsbogens in der jeweils
zutreffenden Fassung empfohlen, der die rechnerische Aufarbeitung und Wurdigung
der einzelnen bichereitypischen Arbeitsvorgdnge mit den Eingruppierungsmerkmalen
verknupft und in ein Gesamtergebnis Uberfuhrt.

Beschreibung der Ausgangslage
Beschreibung der derzeitigen Situation

Die Berliner Offentlichen Bibliotheken fiihren zur Zeit die Radio-Frequency ldenti-
fication (RFID) fur die ldentifikation, Selbstverbuchung und Sicherung der Medien
ein. Die RFID-Technologie besteht aus Datentrdgern (Transpondern), die auf die
Medien aufgeklebt werden, und Schreib/Lesegeraten (Reader) mit einer Antenne.
Bringt man einen Transponder in die Reichweite dieser Antenne, kann man Informa-
tionen durch elektromagnetische Felder berthrungslos vom Speicher des Transpon-
ders lesen oder auch Daten darauf speichern. Solche Reader sind das Kernstiick von
Selbstverbuchungs- und Rickgabegeraten, die in den Ein- und Ausgangsbereichen
der Bibliotheken aufgestellt werden und es den Leserinnen und Lesern erlauben,
Routinevorgange wie die Ausleihe und die Rickgabe von Medien kinftig selbstandig
vorzunehmen.

Die Einfuhrung in den bezirklichen 6ffentlichen Bibliotheken erfolgt schrittweise. Ende
Mai 2012 war die Selbstverbuchung und Mediensicherung mit RFID in 25 der
83 Bibliotheksstandorte und 10 Fahrbibliotheken eingefihrt.

Es ist davon auszugehen, dass mit Einfihrung der beschriebenen Technik deutliche
Veranderungen bei den zukinftig auszuibenden Aufgaben der Beschaftigten in
(6ffentlichen) Blichereien eintreten kénnen, da erhebliche Anteile der von ihnen bis-
her auszuiibenden Tatigkeiten durch die Kundinnen/Kunden der Einrichtungen tber-
nommen werden kdnnen.

Gegenwartige und zukinftige Prozessgestaltung

Fir die Umsetzung des Vorhabens wurde ein Zentrales Steuerungsgremium RFID
gegrindet. Das Steuerungsgremium hat die Notwendigkeit einer strukturierten Ana-
lyse und Uberpriifung der Auswirkungen der organisatorischen Veranderungen auf
die Aufgabengebiete der Angestellten in den Offentlichen Bibliotheken erkannt und
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der Projektgruppe 5 — Organisationsentwicklung — die Aufgabe Ubertragen, die sich
verandernden Aufgabeninhalte zu ermitteln und an Hand der gltigen tarifrechtlichen
Eingruppierungsregelungen zu tberprifen. Die Projektgruppe hat in Abstimmung mit
der Standigen Konferenz der Leiterinnen und Leiter der Berliner Offentlichen Biblio-
theken (StédKo) einen Aufgabenkatalog erarbeitet, der alle wiederkehrenden Arbeits-
inhalte von Angestellten in Offentlichen Bibliotheken erfasst und beschreibt.

Die Ergebnisse dieser Uberprifung werden dem Zentralen Steuerungsgremium
sowie der StdKo zuriickgemeldet und bei den weiteren Entscheidungsprozessen die
erforderliche Beachtung finden.

Auftrag an eine Arbeitsgruppe

Die Projektgruppe 5 (siehe Tz. 1.2) hat ebenfalls in Abstimmung mit dem Zentralen
Steuerungsgremium RFID und der StaKo die Entscheidung getroffen, fir die Realisie-
rung der tarifrechtlichen Bewertung sowohl auf die Fachkompetenz der bibliothekari-
schen Fuhrungskrafte als auch der bezirklichen Arbeitsplatzbewerterinnen/-bewerter
zurickzugreifen und einer entsprechend personell ausgestatteten Arbeitsgruppe
einen diesbezlglichen Auftrag zu erteilen. Daraufhin wurden alle Bezirke zu ihrer
Bereitschaft befragt, sich an dieser Arbeitsgruppe zu beteiligen.

Zusammensetzung

Mehrheitlich haben die Bezirke ihre grundséatzliche Unterstiitzung des Vorhabens
einer grundlegenden Bewertungsinitiative bekundet.

Aus den Ruckmeldungen kristallisierte sich die Bereitschaft der nachstehend aufge-
fuhrter bezirklichen Vertreter heraus, die letztendlich die Arbeitsgruppe bildeten:

Haberecht, Stefen BA Steglitz-Zehlendorf ~ Steuerungsdienst,
Arbeitsplatzbewertungen

Muller, Ulrich BA Spandau Service Personal,
Arbeitsplatzbewertungen

Rogge, Stefan BA Mitte Fachbereichsleitung
Bibliotheken

Schmidt, Heike BA Spandau LuV-Leitung Bibliotheken,

Leiterin der Projektgruppe 5

Ziele

Mit der ersten Sitzung am 22. Dezember 2010 nahm die Arbeitsgruppe ihre Tatigkeit
auf. Sie tagt seitdem in regelméRigen Abstanden.

Als Ziele der Arbeitsgruppe wurden in der ersten Sitzung verabredet:

= Vollstandige Erfassung der Téatigkeiten von ,Angestellten in Buchereien® nach
Einfihrung von RFID

= Die Bewertungsergebnisse auf der Grundlage der tarifrechtlichen Regelungen

sollen bei den Beteiligten als angemessen (,gerecht*) empfunden werden

Planungssicherheit fir die betroffenen Bereiche / Einrichtungen

Die Ergebnisse sollen eine Entscheidungshilfe darstellen

Die Ergebnisse sollen eine allgemeine Akzeptanz finden und Grundlage fir eine

landesweite Regelung darstellen

438
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3.1

Die Arbeitsgruppe hat ihre Arbeit grundséatzlich an diesen Zielformulierungen ausge-
richtet.

Grundsatzliche Arbeitsmethoden

Die Besetzung der Arbeitsgruppe mit Leitungskraften aus den Fachbereichen und
Dienstkraften mit Erfahrungen bei Arbeitsplatzbewertungen stellte sicher, dass
grundsatzlich beide fir den Auftrag zentralen Sichtweisen in den Erfassungs- und
Bewertungsprozess einflossen. Der Informationsaustausch wurde des weiteren durch
die regelméRige Durchfiihrung von Sitzungen garantiert.

Alle erarbeiteten Zwischenergebnisse der Arbeitsgruppe wurden moglichst friihzeitig
allen Mitgliedern vorgestellt, um die Méglichkeit zur Diskussion ebenso friihzeitig zu
er6ffnen und durch die hergestellte Transparenz denkbare Alternativen genigend
wurdigen zu kénnen.

Die Ergebnisse der Arbeitsgruppe sind im Konsens dieser Methodik entstanden.
Grundsatzlicher Losungsansatz (Modulsystem)

Bereits im Vorfeld der Auftragerteilung wurde deutlich, dass die Organisationsformen
in den jeweiligen Einrichtungen des offentlichen Bibliothekswesens in Berlin vielfaltig
sind und sich diese Vielfalt auch im Einsatz der dort Beschaftigten widerspiegelt. Je
nach den ortlichen Gegebenheiten werden die Notwendigkeiten bzw. Schwerpunkte
des Personaleinsatzes voneinander abweichen.

Trotzdem besteht Einigkeit Uber die grundsatzlich von Beschéftigten in Blchereien
auszuiibenden Tatigkeiten. Als Ergebnis dieser Ubereinstimmung entstand eine Auf-
listung aller denkbaren Tatigkeitsinhalte nach der Einfihrung von RFID durch die
Projektgruppe 5 in Zusammenarbeit mit der StdKo. Diese Auflistung (siehe Tz. 1.2)
wurde eine der wesentlichen Arbeitsgrundlagen der Arbeitsgruppe.

Wenn die denkbaren Téatigkeitsinhalte selbst offenbar unstrittig sind, ihr jeweiliges
Erfordernis und der zeitliche Umfang aber individuell sehr unterschiedlich ausfallen
konnen, bietet sich als LOsungsansatz die Einfuhrung eines Modulsystems an, in
dem jedes Modul fir sich eine spezielle Bewertungsentscheidung erfahrt. Die
Zusammenstellung der Module mit ihren jeweiligen Zeitanteilen vor dem Hintergrund
der jeweiligen organisatorischen Bedingungen fuhrt flr die einzelnen Arbeitsgebiete
der Beschéftigten in Blichereien dann zum individuellen Bewertungsergebnis. Ein
vergleichbares Vorgehen hat sich anlasslich der Bewertung der Arbeitsplatze in den
Birgeramtern mit der sog. ,Allzustéandigkeit* bereits bewéahrt.

Tarifrechtliche Voraussetzungen
Allgemeine Bewertungsgrundsatze

Unter Beachtung des Anspruchs, dass die Ergebnisse des Arbeitsauftrags eine all-
gemeingultige Grundlage fur alle zuklnftigen Arbeitsplatzbewertungen fir Beschaf-
tigte in (6ffentlichen) Blichereien des Landes Berlin unter Anwendung der derzeit gl
tigen Bewertungsgrundlagen darstellen sollen, sind einige grundsatzliche Ausfihrun-
gen unerlasslich.

Verantwortlich fur die Feststellung und zeitliche Bemessung der einzelnen Arbeits-
vorgange sind die jeweiligen Fuhrungskrafte. Hierbei hat die Fuhrungskraft die Not-
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wendigkeit des erforderlichen Fachwissens fur bestimmte Tatigkeiten bei der
Einsatzplanung (Geschéftsverteilung) der Beschaftigten zu beachten, damit diese
Tatigkeiten den Anforderungen entsprechend ausgefuhrt werden kénnen. Diese Ent-
scheidung soll grundséatzlich unabhangig von der Leistungsfahigkeit von Stelleninha-
bern getroffen werden und darf sich nur an den Berufshildern mit ihren Anforderun-
gen orientieren.

Der Kenntnisstand der ausgebildeten Fachangestellten fiir Medien- und Informations-
dienste (FAMI) wird sich jedoch regelméaRig deutlich von dem nicht entsprechend
Ausgebildeter abheben. Es ist sicherlich zweckdienlich, ihnen vorrangig Tatigkeiten
zu Ubertragen, die diesen Kenntnisstand bendétigen bzw. ausschopfen. Das ist eine
Frage der Organisationsentwicklung (Geschaftsverteilung) und der darauf aufbauen-
den Anforderungsprofile fir die jeweiligen konkreten Stellen, die dann Grundlage
organisatorischer Personalauswahlentscheidungen sind. Andererseits erfullen des-
halb aber nicht alle den Fachangestellten Gbertragenen Téatigkeiten herausgehobene
Bewertungsvoraussetzungen. Denn die erforderlichen Fachkenntnisse sind nach den
jeweils gegebenen Tatigkeitsinhalten und daraus zu folgernden Anforderungen fest-
zustellen und nicht nach den Fachkenntnissen der mit der Aufgabenerledigung
Beauftragten.

Der Aufbau der Tatigkeitsmerkmale verfolgt den Grundsatz einer stets zu unterstel-
lenden Normalleistung. Deshalb ist auf eine ausgewogene Arbeitsmengenverteilung
zu achten.

Alle bzw. der Gberwiegende Anteil der in einer Stelle auszulibenden Téatigkeiten soll-
ten moglichst einen &hnlichen Schwierigkeitsgrad haben. Bei der Verfolgung dieses
Grundsatzes durfen sinnvolle Arbeitsablaufe aber nicht beeintrachtigt werden.

Diese Grundsatze sollten moglichst beachtet werden, um positive Einflisse auf eine
durchgangige Bewertungsstruktur, gleichartige und tarifgerechte Leistungsanforde-
rungen und damit die Arbeitszufriedenheit der Beschaftigten zu erreichen.

Tarifliche Situation bis zum 31. Dezember 2011
Tatigkeitsmerkmale

Mit Wirkung vom 1. November 2010 hatten die Tarifvertragsparteien die fur die Berli-
ner Arbeitnehmer/innen gultigen Tarifvertrage durch den TV-L und die diesen ergan-
zenden Angleichungs-TV Land Berlin und TVU-Lander ersetzt.

Die in 8§12 TV-L vorgesehene Eingruppierungsregelung war bis zum Inkrafttreten
einer Entgeltordnung nicht belegt. Deshalb verabredeten die Tarifvertragsparteien in
§ 17 Abs.1 TVU-Lander die weitere Anwendung der 8§ 22, 23 BAT/BAT-O ein-
schlie8lich der Vergutungsordnung, die 881, 2 Abs.1 und 85 des Tarifvertrages
Uber das Lohngruppenverzeichnis der Lander zum MTArb (TV Lohngruppen TdL) ein-
schlie3lich des Lohngruppenverzeichnisses mit Anlagen 1 und 2 sowie die entspre-
chenden Regelungen fir das Tarifgebiet Ost einschlieRlich § 2 Nr. 3 des Anderungs-
tarifvertrages Nr. 1 zum BAT-O.

Néheres Uber die Zuordnung von Vergutungs- und Lohngruppen zu den Entgeltgrup-
pen des TV-L vermittelte 8§ 17 Abs. 7 TVU-Lander in der fur das Land Berlin mal3ge-
benden Fassung:

»FUr Eingruppierungen ab dem 1. November 2010 bis zum In-Kraft-Treten
einer neuen Entgeltordnung werden die Vergutungsgruppen der Allgemeinen

Bewertung der Tatigkeiten von ,Beschéftigten in Bibliotheken* 6



VerglUtungsordnung (Anlage la zum BAT) und die Lohngruppen des Lohn-
gruppenverzeichnisses geméafl Anlage 4 den Entgeltgruppen des TV-L zuge-
ordnet.” (...)

Nach dem Willen der Tarifvertragsparteien sollten auch bestehende Ubertarifliche
Regelungen in das neue Tarifrecht tbernommen werden (Niederschriftserklarung
Nr. 3 zum Angleichungs-TV Land Berlin und Tz. 1 Abs. 8 der Durchfiihrungshinweise
zu 84 TVU-Lander). Damit galten die Ubertarifichen Regelungen fiir die in Vergi-
tungsgruppe X Fallgruppe 2 bzw. Vergutungsgruppe IX b Fallgruppe 5 sowie fiir die
nach Vergutungsgruppe VI b Fallgruppe 35 mit iberwiegend selbstandigen Leistun-
gen Eingruppierten Uber den 31. Oktober 2010 fort (Naheres hierzu siehe weiter
unten bzw. in den Anlagen 1 und 2).

Die zu prufenden Tatigkeitsmerkmale waren damit unter Beachtung der obigen Aus-
fihrungen seit dem 1. November 2010 bis zum 31. Dezember 2011 unveréandert die

folgenden:

var. / Fgr. Beschreibung der Eingruppierungsvoraussetzungen

(Teil I Anl. 1a

BAT/BAT-0)

X2 Angestellte mit vorwiegend mechanischer Tatigkeit in Blichereien,
Archiven, Museen und anderen wissenschaftlichen Anstalten.

IXb/5 Angestellte mit einfacherer Tatigkeit in Buchereien, Archiven,
Museen und anderen wissenschaftlichen Anstalten.

VIl / 4 Angestellte mit schwierigerer Tétigkeit in Blchereien, Archiven,
Museen und anderen wissenschaftlichen Anstalten.

VIl /11 Angestellte in Blchereien mit grindlichen Fachkenntnissen im
Bibliotheksdienst.

VIb/35 Angestellte in Buchereien in Tatigkeiten, die grindliche und viel-
seitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und in_nicht unerheb-
lichem Umfange selbsténdige Leistungen erfordern.

Ve Angestellte in Buchereien in Tatigkeiten, die grindliche und viel-

Ubertariflich seitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und Uberwiegend
selbstandige Leistungen erfordern.

Anders als fur die Diplom-Bibliothekare, deren Fachhochschulabschluss die Differen-
zierung in die zwei Fachrichtungen fir einen Einsatz in wissenschaftlichen oder
offentlichen Buchereien kennt, ist bei den Tatigkeiten unterhalb einer erforderlichen
Fachhochschulqualifikation keine derartige Differenzierung anzutreffen. Damit gilt
nach BAG der verkehrsibliche allgemeine Begriff einer Blicherei oder Bibliothek, d. h.
eine Sammlung von Bichern von nicht ganz unerheblicher Grof3e und unabhangig
von ihrem Zweck. Die Beschaftigten kdnnen damit auch in Teilbibliotheken, in Zweig-
stellen in Schulen usw. eingesetzt sein.

Die Eingruppierung ergab sich gemal § 22 Abs.1 und 2 BAT in der Vergutungs-
gruppe, deren Voraussetzungen zeitlich mindestens zur Hélfte bei der Gesamtheit
der auszulibenden Tatigkeiten erflllt sind. Die tarifrechtliche Wirdigung nach der
weiter anzuwendenden Vergitungsordnung zum BAT war unverandert flr jeden ein-
zelnen Arbeitsvorgang vorzunehmen und zum Gesamtergebnis zusammenzufihren.

Bewertung der Tatigkeiten von ,Beschéftigten in Bibliotheken* 7



Zum Abschluss des Bewertungsverfahrens im Einzelfall erfolgte dann mit Hilfe der
Anlage 4 zum TVU-Lander die Zuordnung zur zutreffenden Entgeltgruppe nach TV-L.

Zu beachten ist, dass fur Bewertungsentscheidungen mit einer Wirksamkeit vor dem
01.01.2012 unverandert die bis zum 31.12.2011 gultigen tariflichen Eingruppierungs-
regelungen (siehe weiter oben) zur Anwendung kommen. Der fir die davon betroffe-
nen Beschéftigten ausgeloste Eingruppierungs- bzw. Uberleitungsprozess ist in § 29a
TVU-Lander beschrieben (siehe Tz. 3.4).

3.2.2 Auslegung der unbestimmten Rechtsbegriffe

Ausgehend von der aufeinander aufbauenden Struktur der zu prifenden Tatigkeits-
merkmale sind im Rahmen des erteilten Arbeitsauftrags vor allem nachfolgende
unbestimmte Rechtsbegriffe anzuwenden und dabei nach herrschender Rechtsauf-
fassung wie folgt auszulegen:

3.2.2.1 Einfachere Tatigkeiten

Zulassig ist laut Bundesarbeitsgericht (BAG) die sinngemaflie Anwendung des Klam-
merzusatzes zur Fallgruppe 1 der Vergutungsgruppe IX b Teill der Anlage 1a zum
BAT zur Konkretisierung des identischen Merkmals:

»Z.B. nach Schema zu erledigende Arbeiten (...); Fihrung von einfachen Kar-
teien, z.B. Zettelkatalogen (...), Fihrung von Kontrolllisten (...), Formularver-
waltung (...), Schreibmaterialienverwaltung; Fuhrung von hé&ufig wiederkeh-
rendem Schriftwechsel nach Vordruck, insbesondere formularmaRige
Bescheinigungen und Benachrichtigungen sowie Erinnerungen (...)"

Unter ,einfacheren Tatigkeiten* sind also Tatigkeiten zu verstehen, die einen hoheren
Aufwand an gedanklicher Arbeit als rein ,mechanische Tatigkeiten* erfordern, aber
noch nicht derart qualifizierte Tatigkeiten voraussetzen wie ,schwierigere Tatigkeiten*
(BAG — 4 AZR 41/75 —vom 10.12.1975).

Dieser unbestimmte Rechtsbegriff ist in Folge seiner Streichung mit Wirkung vom
01.01.2012 fur den vorliegenden Bewertungsauftrag nur noch fir vor diesem Zeit-
punkt liegende Bewertungsentscheidungen relevant.

3.2.2.2 Schwierigere Tatigkeiten

Zulassig ist auch hier die sinngemalRe Anwendung des Klammerzusatzes zur Fall-
gruppe la der Vergitungsgruppe VIII aaO zur Konkretisierung des identischen
Merkmals:

»Z2.B. Mitwirkung bei der Bearbeitung gleichlaufender oder gleichartiger
Geschafte nach Anleitung; (...) Erledigung stéandig wiederkehrender Arbeiten in
Anlehnung an ahnliche Vorgénge, auch ohne Anleitung; Fihrung von nach (...)
Merkmalen geordneter Karteien (...); buchhalterische Ubertragungsarbeiten;
(...) Kontenfuhrung*

~Schwierigere Tatigkeiten“ sind deshalb ,schwieriger* als die ,einfacheren®, weil sie
einen hoheren Aufwand an gedanklicher Arbeit oder andersartiger qualifizierterer
Fahigkeit erfordern.

Dieser unbestimmte Rechtsbegriff ist in Folge seiner Streichung mit Wirkung vom
01.01.2012 fur den vorliegenden Bewertungsauftrag nur noch fir vor diesem Zeit-
punkt liegende Bewertungsentscheidungen relevant.

Bewertung der Tatigkeiten von ,Beschéftigten in Bibliotheken* 8



3.2.2.3Griundliche Fachkenntnisse

Zundachst ist eine Definition des Begriffs ,Fachkenntnisse” vorauszuschicken. Zu den
Fachkenntnissen sind diejenigen Kenntnisse zu rechnen, die unerlasslich sind, um
die Ubertragenen Aufgaben (im jeweiligen Arbeitsvorgang!) ordnungsgemaf erfillen
zu konnen. Allgemeine Fahigkeiten wie z.B. Zuverlassigkeit oder Geschaftsgewandt-
heit sind damit keine Fachkenntnisse im tariflichen Sinn.

Zur naheren Klarung des Begriffs ,grindlich® kann auch hier sinngemaf auf die Aus-
fuhrungen im Klammerzusatz zur Fallgruppe 1b der Vergutungsgruppe VII aaO ver-
wiesen werden:

» Erforderlich sind ndhere Kenntnisse von Gesetzen, Verwaltungsvorschriften
und Tarifbestimmungen usw. des Aufgabenkreises.”

Erforderliche Fachkenntnisse von ganz geringem Umfang erfullen diese Voraus-
setzungen nicht. Im tarifrechtliche Sinne sind vielmehr Fachkenntnisse von nicht
unerheblichem Ausmaf und nicht nur oberflachlicher Natur (so auch BAG — 4 AZR
338/82 — vom 29.08.1984). Auch Erfahrungswissen kann laut Bundesarbeitsgericht
zu diesen Fachkenntnissen gehdren.

Die ,ndhere Kenntnis“ zu haben bedeutet nicht, die einschlagigen Vorschriften voll
beherrschen zu mussen. Die ordnungsgemalfe Aufgabenerledigung liegt vor, wenn
im Normalfall sachlich richtig bearbeitet werden kann.

Grundliche Fachkenntnisse koénnen auch bei stéandig wiederkehrender Téatigkeit
benétigt werden und auch dann erforderlich sein, wenn Formulare verwendet werden
und Schriftverkehr unter Formularverwendung erfolgt.

Fur die Eingruppierung ist es unerheblich, ob der Beschéftigte die grindlichen Fach-
kenntnisse besitzt, entscheidend ist, ob die auf Dauer Ubertragene Tatigkeit die
Anwendung dieser Fachkenntnisse erfordert. An dieser Stelle sei nochmals auf die
Ausfiihrungen uber die Beschéftigten mit einer Ausbildung als Fachangestellte fur
Medien- und Informationsdienste hingewiesen (siehe Tz. 3.1).

3.2.2.4 Vielseitige Fachkenntnisse

Die ,grundlichen Fachkenntnisse* sind dann ,vielseitig im tarifrechtlichen Sinne,
wenn ein erweiterter Umfang an Fachkenntnissen erforderlich ist. Das Tatigkeits-
merkmal der ,Vielseitigkeit" ist also quantitativ zu begreifen (so auch das BAG im
unter Tz. 3.2.2.3 benannten Urteil). Gemeint ist aber nicht, dass alle Sachgebiete der
Verwaltung mit grundlichen Fachkenntnissen beherrscht werden missen. Auch
Erfahrungswissen kann grindliche und vielseitige Fachkenntnisse (mit) begriinden.

Die Fachkenntnisse brauchen sich also nur auf den Teilbereich beziehen, in dem der
Beschaftigte arbeitet. Wiederum muss dieser so beschaffen sein, dass er nur mit
grundlichen und vielseitigen Fachkenntnissen ordnungsgemald bearbeitet werden
kann.

Ein eng abgegrenzter Teilbereich mit routinemé&gigen Arbeiten wird in der Regel
nicht ausreichen.

Es ist jedoch im Rahmen einer sog. Gesamtbetrachtung zulassig (8§ 22 Abs. 2 Unter-
abs. 2 Satz 2 BAT), durch Betrachtung bzw. Beurteilung der gesamten Tatigkeit oder
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mehrerer Arbeitsvorgange zu dem Ergebnis zu kommen, dass der Beschéftigte viel-
seitige Fachkenntnisse einsetzen muss.

3.2.2.5 Selbstandige Leistungen

Der Begriff der ,selbstandigen Leistungen® ist mit selbst&dndigem Arbeiten im tblichen
Sprachgebrauch, also Arbeiten ohne Anleitung, nicht identisch.

Der Klammerzusatz zur Fallgruppe 1a der Vergutungsgruppe VI b BAT enthélt hierzu
eine Definition, die wiederum sinngemal anwendbar ist:

»Selbstandige Leistungen erfordern ein den vorausgesetzten Fachkenntnis-
sen entsprechendes selbstandiges Erarbeiten eines Ergebnisses unter Ent-
wicklung einer eigenen geistigen Initiative; eine leichte geistige Arbeit kann
diese Anforderungen nicht erfillen.”

Durch das Merkmal der Selbsténdigkeit werden die vorausgesetzten Fachkenntnisse
auf eine intellektuelle Ebene gebracht, die durch die schwierige geistige Arbeit
gekennzeichnet ist. Hinsichtlich eines einzuschlagenden Weges, insbesondere aber
des zu findenden Ergebnisses ist eine eigene geistige Beurteilung und Entschlie-
Bung zu verlangen (so die stéandige Rechtsprechung des Bundesarbeitsgerichts).

Ein selbstéandiges Erarbeiten eines Ergebnisses unter Einsatz einer eigenen geistigen
Initiative liegt beispielsweise dann vor, wenn d. Beschéftigte alternativ entscheiden
und/oder Ermessensspielraume ausfillen muss. Kennzeichen ist eine gewisse Ent-
scheidungsbefugnis tber die Arbeitsmethode, den einzuschlagenden Weg und das
zu findende Ergebnis.

Die selbstandige Leistung erfasst ausschlie3lich den tatsachlichen Vorgang des
Zustandekommens, nicht dagegen die rechtliche Verwirklichung. So sind eine Unter-
schriftsbefugnis oder Leitungstatigkeiten keine zu erfullende Voraussetzung.

Selbstandige Leistungen kénnen nur bei dem Erfordernis von grundlichen und
vielseitigen (oder sogar umfassenden) Fachkenntnissen hinzutreten. Griindliche
Fachkenntnisse allein reichen hierfir nicht aus.

3.2.2.6 Nicht unerheblicher Umfang

Die Tatigkeitsmerkmale der Vergutungsgruppe VI b Fallgruppe 35 aaO setzen bei
den ,selbstéandigen Leistungen” als Voraussetzung das nicht tbliche Zeitmal3 von ,in
nicht unerheblichem Umfange®. Wo immer dieses Tatigkeitsmerkmal in der Vergi-
tungsordnung vorkommt, wird es ergénzend erlautert mit: ,Der Umfang der (...) Tatig-
keiten ist nicht mehr unerheblich, wenn er etwa ein Viertel der gesamten Tatigkeit
ausmacht.“ Das Fehlen dieses Zusatzes bei dem hier in Rede stehenden Eingrup-
pierungsmerkmal wird von Clemens/Scheuring® mit der Neufassung der Fallgrup-
pen1l mit Tarifvertrag vom 24.Juni 1975 erklart, der die bis dahin vorhandene
Bezugnahme zur (alten) Fallgruppe 1 durch deren Umformulierung beendete. Trotz-
dem sei diese Umschreibung weiterhin maf3gebend.

Damit ist auch hier die Ubliche Konkretisierung des unbestimmten Begriffs anzuwen-
den, die ,etwa ein Viertel der gesamten Tatigkeit* auslegt mit ,naher an einem Vier-

! Clemens, Scheuring, Steingen u.a.: Kommentar zur Vergiitungsordnung Bund/Lander. Erganzungs-
band zum Tarifvertrag fur den o6ffentlichen Dienst (TVOD) und zum Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen
Dienst der Lander (TV-L). Stuttgart: Boorberg (Stand 11/2010)
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3.3

3.3.1

tel als an einem Funftel, d.h. mindestens 23 %" (so auch das Arbeitsmaterial fur
den Personalsachbearbeiter).

Tarifliche Situation ab dem 1. Januar 2012
Tatigkeitsmerkmale

Durch den Anderungstarifvertrag Nr. 4 zum TV-L vom 2. Januar 2012 wurden mit Wir-
kung vom 1. Januar 2012 u.a. die Eingruppierungsregelungen des § 12 TV-L und die
Entgeltordnung (Anlage A zum TV-L) vereinbart. Die unter Tz. 3.2.1 dargelegten, auf
das alte Tarifrecht zuriickgreifenden Eingruppierungsgrundsatze gelten nur noch fur
Bewertungsentscheidungen, die Zeitrdume vor dem 1. Januar 2012 betreffen ; vgl.
§ 17 Abs. 1 TVU-Lander in der fur das Land Berlin malRgebenden Fassung.

Fur die Beschaftigten in den Bibliotheken gelten entsprechend der Vorbemerkung
Nr.1 Abs. 2 zu allen Teilen der Entgeltordnung die besonderen Téatigkeitsmerkmale
des Teil Il Abschnitt 1 der Entgeltordnung zum TV-L (Spezialitatsprinzip), ansonsten
die allgemeinen Tatigkeitsmerkmale des Teil | nach MalRgabe von Nr. 1 Abs. 3 der
Vorbemerkungen zu allen Teilen der Entgeltordnung. Die zu prufenden Tatigkeits-
merkmale sind damit seit dem 1. Januar 2012 die folgenden:

EG / Fgr. Beschreibung der Eingruppierungsvoraussetzungen

Teil |
Anlage A zum
TV-L

EG 1 Beschaftigte mit einfachsten Tatigkeiten
einzige Far.

Teil I
Abschnitt 1
Anlage A zum
TV-L

EG 2 Beschaéftigte in Bichereien, Archiven, Museen und anderen wissen-
einzige Far. schaftlichen Anstalten mit einfachen Tatigkeiten

EG 3 Beschaftigte in Blchereien, Archiven, Museen und anderen wissen-
einzige Fgr. schaftlichen Anstalten mit Tatigkeiten, flr die eine eingehende Ein-
arbeitung bzw. eine fachliche Anlernung erforderlich ist, die tber
eine Einarbeitung im Sinne der Entgeltgruppe 2 hinausgeht

EG 4 Beschaftigte in Blichereien mit schwierigen Téatigkeiten
einzige Far.
EG5Fgr. 1 Beschaftigte in Blchereien mit grindlichen Fachkenntnissen im

Bibliotheksdienst

EG6 Fgr. 1 Beschaftigte in Blchereien in Tatigkeiten, die grindliche und viel-
seitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und in_nicht unerheb-
lichem Umfange selbstandige Leistungen erfordern

EG 8 Beschaftigte in Blchereien in Tatigkeiten, die grindliche und viel-
Ubertariflich seitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und selbsténdige

Leistungen erfordern
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Beschaftigte in Blchereien in Tatigkeiten, die grundliche und vielseitige Fachkennt-
nisse im Bibliotheksdienst und Ulberwiegend selbstandige Leistungen erfordern,
werden entgeltmaRig dbertariflich nach EG 8 behandelt (diese Beschéftigten sind
tarifgemal in EG 6 Fgr. 1 eingruppiert); vgl. Nr.5.2.1 des Arbeitsmaterials fur den
Personalsachbearbeiter zum Teil Il Abschnitt1 der Entgeltordnung zum TV-L. Das
muss im Einzelfall geprift und nachweisbar in der jeweiligen Aufgabenkreisbeschrei-
bung dargelegt werden.

Fir den hier betroffenen Personenkreis wird weiterhin nicht nach wissenschatftlichen
und offentlichen Buchereien differenziert. Damit gilt nach BAG der verkehrsibliche
allgemeine Begriff einer Bilicherei oder Bibliothek, d. h. eine Sammlung von Biichern
von nicht ganz unerheblicher Grof3e und unabhangig von ihrem Zweck. Die Beschéf-
tigten konnen also auch in Teilbibliotheken, in Zweigstellen in Schulen usw. einge-
setzt sein.

Die Eingruppierung ergibt sich gemafd §12 Abs. 1 TV-L in der Vergltungsgruppe,
deren Voraussetzungen zeitlich mindestens zur Halfte bei der Gesamtheit der auszu-
Ubenden Tatigkeiten erfillt sind. Die tarifrechtliche Wirdigung nach der Entgeltord-
nung zum TV-L ist unverandert fir jeden einzelnen Arbeitsvorgang vorzunehmen und
zum Gesamtergebnis zusammenzufihren. Insoweit unterscheidet sich § 12 Abs. 1
TV-L nicht von den bisherigen Regelungen des § 22 Abs. 1 und 2 BAT.

Fur die schematische Gegenuberstellung der Tatigkeitsmerkmale der Vergitungsord-
nung zum BAT/BAT-O und der Entgeltordnung zum TV-L wird auf die Anlage 6 zum
Rundschreiben SenFin Il H Nr. 13/2012 vom 20. Februar 2012 verwiesen.

3.3.2 Auslegung der unbestimmten Rechtsbegriffe
3.3.2.1 Einfachste Tatigkeiten

Einfachste Téatigkeiten erfordern allenfalls eine sehr kurze Einweisung. Zu beachten
ist der nicht abschlieBende Beispielkatalog in Nr. 10 der Protokollerklarungen zum
Teil | der Entgeltordnung. Bei der sehr kurzen Einarbeitung sind nur einige Stunden
oder ein Tag erforderlich, in besonderen Fallen bis zu zwei Tagen. Es handelt sich
um leicht durchfiihrbare, simple, gleichférmige und gleichartige Tatigkeiten, die keiner
nennenswerten Uberlegung beduirfen.

3.3.2.2 Einfache Tatigkeiten

Einfache Tatigkeiten sind entsprechend der Protokollerklarung Nr. 4 zur EG 2 Teil I
Abschnitt 1 der Entgeltordnung zum TV-L Tétigkeiten, die weder eine Vor- noch eine
Ausbildung, aber eine Einarbeitung erfordern, die Uber eine sehr kurze Einweisung
oder Anlernphase hinausgeht. Die Einarbeitung dient dem Erwerb derjenigen Kennt-
nisse und Fertigkeiten, die fur die Beherrschung der Arbeitsablaufe als solche erfor-
derlich sind.

3.3.2.3 Erfordernis der eingehenden Einarbeitung bzw. fachlichen Anlernung und
schwierige Tatigkeiten

In der Vergitungsordnung zum BAT/BAT-O wurde bislang zwischen einfacheren
(Vgr.IX b Fgr.5 Teill) und schwierigeren Tatigkeiten (Vgr. VIII Fgr. 4 Teill) unter-
schieden. Beide Tarifmerkmale sind entfallen. Das neue Tatigkeitsmerkmal ,schwie-
rige Tatigkeiten“ entspricht nicht den bisherigen schwierigeren Tatigkeiten.
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Im Bereich der bisherigen allgemeinen Fallgruppen haben sich die Tarifparteien dar-
auf geeinigt, die bisher unter das Heraushebungsmerkmal ,schwierigere* Tatigkeiten
(Vgr. VIl Fgr.1a Teil | der Anlage 1a zum BAT/BAT-O) fallenden Tatigkeiten in
Abhangigkeit ihrer jeweiligen konkreten Anforderungen der EG 3 oder der EG 4 zuzu-
ordnen; vgl. Niederschriftserklarung Nr. 5 zur Entgeltordnung zum TV-L. Das gilt ent-
sprechend auch fir die Abschnitte 14 und 16 des Teils Il der Entgeltordnung; vgl. Nie-
derschriftserklarung Nr. 7 zur Entgeltordnung zum TV-L. Fir den hier relevanten
Abschnitt 1 des Teil Il der Entgeltordnung wurde diese explizit auf dem Beispielkata-
log zur Vgr. VIl Fgr. 1a beruhende Aufteilung dagegen nicht tbernommen. Damit ist
der unbestimmte Rechtsbegriff hier eigensténdig auszulegen.

Die Heraushebungsmerkmale der EG 2 bis 4 bauen jetzt auf dem Umfang der erfor-
derlichen Einarbeitung bzw. fachlichen Anlernung auf. Zur Abgrenzung zu einfach-
sten Tatigkeiten siehe Tz. 3.3.2.1. Auch bei den einfachen Tatigkeiten der EG 2 ist
weder Vor- noch Ausbildung erforderlich, aber bereits eine Einarbeitung, die Uber
eine sehr kurze Einweisung oder Anlernphase hinausgeht; vgl. Protokollerklarung
Nr. 4 zu Teil Il Abschnitt 1 der Entgeltordnung. Die Einarbeitung bezieht sich nur auf
das, was fiir die Beherrschung der Arbeitsablaufe als solche erforderlich ist.

Die fur Tatigkeiten der EG 3 bendétigte Einarbeitung oder Anlernung geht dariber hin-
aus. Die Einarbeitung muss bereits eingehend, die Anlernung eine bibliotheksfach-
liche sein. Die Beschéftigten missen in der Lage sein, laufende oder gleichartige
Arbeiten nach Anleitung, standig wiederkehrende Arbeiten in Anlehnung an ahnliche
Vorgange aber auch ohne Anleitung eigenstandig durchzufiihren. Hier ist bereits eine
gewisse bibliotheksfachliche Beféhigung erforderlich.

Schwierige Tatigkeiten im Sinne der EG 4 erfordern mehr als eine eingehende Einar-
beitung bzw. als eine fachliche Anlernung. Die benétigten Fachkenntnisse bewegen
sich zwar noch unterhalb der Ebene der grindlichen Fachkenntnisse. die zugehori-
gen Arbeiten mussen aber bereits in einen groReren fachlichen Kontext eingebettet
werden kdnnen, es missen verschiedene Gesichtspunkte zusammengefihrt werden,
um die Aufgaben zu erledigen. Die stéandig wiederkehrenden Arbeiten unterscheiden
sich deutlich. Es besteht eine gesteigerte Sorgfaltspflicht, es sind qualifiziertere
Fahigkeiten erforderlich.

3.3.2.4 Griundliche Fachkenntnisse

Dieser unbestimmte Rechtsbegriff wurde von den Tarifparteien unverandert in die
Entgeltordnung zum TV-L Gbernommen. Fur die Auslegung wird auf Tz. 3.2.2.3 ver-
wiesen. Die Protokollerklarung Nr. 1 zu Teil Il Abschnitt 1 der Entgeltordnung enthalt
einige kurze Hinweise zu ,griindlichen und vielseitigen Fachkenntnissen®.

3.3.2.5 Vielseitige Fachkenntnisse

Dieser unbestimmte Rechtsbegriff wurde von den Tarifparteien unverandert in die
Entgeltordnung zum TV-L Gbernommen. Fur die Auslegung wird auf Tz. 3.2.2.4 ver-
wiesen. Die gegebenenfalls erforderliche Gesamtbetrachtung mehrerer Arbeitsvor-
gange zur Feststellung, ob der Beschéftigte vielseitige Fachkenntnisse einsetzen
muss, ergibt sich jetzt aus § 12 Abs. 1 Satz4 und5 TV-L. Die Protokollerklarung
Nr.1 zu Teilll Abschnitt 1 der Entgeltordnung enthalt einige kurze Hinweise zu
~grundlichen und vielseitigen Fachkenntnissen®.
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3.3.2.6 Selbstandige Leistungen

Dieser unbestimmte Rechtsbegriff wurde von den Tarifparteien unverandert in die
Entgeltordnung zum TV-L tGbernommen. Die bereits in der Vergitungsordnung vor-
handene Definition wurde wortgleich in die Protokollnotiz Nr.2 zur EG6 Teil Il
Abschnitt 1 der Entgeltordnung aufgenommen. Fir die Auslegung wird auf die obige
Tz. 3.2.2.5 verwiesen.

3.3.2.7 Nicht unerheblicher Umfang

34

Die Protokollerklarung Nr. 3 zur Entgeltgruppe 6 Teil Il Abschnitt 1 der Entgeltord-
nung stellt jetzt in redaktioneller Uberarbeitung des Tatigkeitsmerkmals klar, dass der
Umfang der Tatigkeit nicht mehr unerheblich ist, wenn er etwa ein Viertel der
gesamten Tatigkeit ausmacht. Damit ist der Begriff weiterhin mit ,naher an einem
Viertel als an einem Finftel, d.h. mindestens 23 %" auszulegen.

Regelung des Ubergangs in die neue tarifliche Situation

Mit der Inkraftsetzung der Entgeltordnung und der sie begleitenden Fortschreibungen
des TV-L und des TVU-Lander durch die jeweiligen Anderungstarifvertrage Nr. 4 war
auch zu regeln, wie die von Bewertungsentscheidungen betroffenen Rechtsverhalt-
nisse durch den teilweisen Wandel von Eingruppierungsmerkmalen tangiert sind.

Sollten vor dem 01.01.2012 Arbeitsplatze mit RFID-Technologie eingerichtet und ein-
gruppierungsrelevant tbertragen worden sein, sind diese Arbeitsplatze nach dem
bisherigen Tarifrecht — wie unter Tz. 3.2 beschrieben — zu bewerten. Die Arbeitneh-
mer/innen sind der Eingruppierungsautomatik folgend auch entsprechend eingrup-
piert. Mit Anwendung der Anlagen 2 bzw. 4 zum TVU-Lander werden Eingruppierung
und Bewertung auch auf die zutreffenden Entgeltgruppen tbergeleitet.

Grundsatzlich werden diese Beschaftigten, wenn sie die Stichtagsregelungen erftil-
len, gemaR § 29a Abs. 2 TVU-Lander mit Wirkung vom 01.01.2012 in die Entgeltord-
nung ubergeleitet (Ausnahmetatbestédnde betreffen nicht das vorliegende Bewer-
tungsverfahren). Die seit dem 01.11.2010 mdgliche vorlaufige Zuordnung zu
Entgeltgruppen wird damit beendet. Mit dieser Uberleitung ist keine Zuordnung der
konkreten Tatigkeit zu den Tatigkeitsmerkmalen der Entgeltordnung verbunden.

Damit ist auch klargestellt, das sich die Anwendung der tariflichen Eingruppierungs-
merkmale nach bisheriger oder neuer Rechtslage fiir Bewertungsentscheidungen
ausschlie3lich nach den betroffenen Untersuchungszeitrdumen richtet. Die Auswir-
kungen fur die individuelle Eingruppierung werden tiber § 17 Abs. 1 TVU-Lander (bis
zum 31.12.2011) und 8§ 12 TV-L bzw. § 29a TVU-Lander (seit dem 01.01.2012) gere-
gelt.

Fur Aufgabenibertragungen und Bewertungen seit dem 01.01.2012 gilt ausschliel3-
lich die neue Tarifrechtslage wie unter Tz. 3.3 dargestellt.
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4.1

41.1

Bewertung der Tatigkeiten
Uberarbeitung der beschriebenen Arbeitsvorgange
Generelle Uberarbeitungen

Der Arbeitsgruppe wurde ein Katalog aller typischen Tatigkeiten vorgelegt. Dieser
orientiert sich hinsichtlich der Gruppierung der Arbeitsleistungen an den dbi-Materia-
lien Band 1902 und an den organisatorischen Gegebenheiten in den Berliner Bezirks-
bibliotheken. Die benannten Tatigkeitsinhalte wurde in die fir ein Bewertungsverfah-
ren notwendige Form uberfiihrt. Dabei wurden insgesamt 21 Arbeitsvorgange gebil-
det. Davon sollen kiinftig 17 Arbeitsvorgénge als sogenannte Module die Bausteine
einer individuellen arbeitsplatzbezogenen Erfassung aller dauerhaft auszuiibenden
Tatigkeiten darstellen. Der Arbeitsvorgang 4 (Benutzerbetreuung im Publikums-
bereich) wurde in insgesamt 9 Unterarbeitsvorgangen beschrieben, die alle unter der
gemeinsamen Uberschrift zusammengefasst wurden. Die notwendigen Fachkennt-
nisse sind in den Unterarbeitsvorgangen tberwiegend deckungsgleich. Es ist aber fir
die Beriicksichtigung des Arbeitsvorgangs 4 nicht erforderlich, dass alle Unterarbeits-
vorgange auszutben sind.

Die folgenden 17 typischen Arbeitsvorgéange wurden identifiziert und tariflich bewer-
tet:

Rucksortierung von Medien und Regalkontrolle, Medienprasentation

Medienpflege

Manuelle Einarbeitung von Medien

Benutzerbetreuung im Publikumsbereich

- Anmeldung von Benutzern / Pflege von Benutzerdaten

- Benutzerersteinfiihrung

- Medienverbuchung

- Kassieren von Entgelten

- Klarung strittiger Falle

- Orientierende Auskunfte

- Formalbibliographische Auskunft

- Benutzerberatung bei der Nutzung der Selbstverbuchungsgerate, der
OPACSs, der Kopierer und der CD-Abhoérplatze

- Verkauf von Publikationen, des Berliner FamilienPasses, des Super-
Ferien-Passes u.a.

5. Bearbeitung von Leihverkehrsbestellungen im Internen Leihverkehr

6. Medienclearing

7. Mahnungsbearbeitung

8. Kassenabrechnung

9

1

1

PONE

. Erwerbung
0. Akzessionierung von Einzeltiteln und Fortsetzungslieferungen
1. Akzessionierung von laufend eingehenden Zeitschriftenheften, Zeitungsnum-
mern und fortlaufenden Sammelwerken
12. Bibliographische Erfassung (Katalogisierung)
13. Tatigkeiten als Leitende/r Fachangestellte/r
14. Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit
15. Mitarbeit bei der Leseférderung
16. Bestandsaufbau bei definierten Teilbestanden
17. Auskunft und Beratung bei definierten Teilbestanden

2 Grundel, Jahn u.a.: Arbeitsvorgéange in Offentlichen Bibliotheken (AVOB). Beschreibung und Bewer-
tung nach dem Bundesangestellten-Tarifvertrag (BAT). Berlin: Deutsches Bibliotheksinstitut, 1999
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4.2

Die folgenden 4 Arbeitsvorgéange wurden nicht tariflich bewertet (siehe Tz. 4.1.2 und
4.2):

18. Anleitung und Beaufsichtigung von Auszubildenden und Praktikanten
19. Mittelbewirtschaftung

20. Mahnungsbearbeitung (nach der letzten Mahnstufe)

21. Aufsuchende Bibliotheksarbeit

Die Beschreibung der auszulibenden Aufgaben wurde an einigen Stellen geringfiigig
erganzt oder konkretisiert, ohne die Inhalte selbst wesentlich zu verandern.

Bei der Formulierung der benétigten Fachkenntnisse und Fahigkeiten wurden die
Beschreibungen generell dahingehend uUberarbeitet, dass wertende Beschreibun-
gen entfernt und zu spezielle Bennennungen von Regelwerken oder anzuwen-
denden IT-Fachverfahren verallgemeinert wurden, damit die Bewertungsergeb-
nisse nicht durch zukinftige unwesentliche Aktualisierungen bei den Regelwerken
oder den IT-Verfahren Anpassungsbedarfe auslosen, die fur die inhaltliche Bewer-
tung ohne Belang waren.

Uberarbeitung der Arbeitsvorgange 16, 17 und 21

Die Arbeitsvorgange 16 (Bestandsaufbau bei kleineren Bestanden), 17 (Auskunft und
Beratung bei kleineren Bestéanden) und 21 (Aufsuchende Bibliotheksarbeit) wurden
nach Prufung der tarifrechtlichen Situation wie folgt verandert:

Die Beschreibung der erforderlichen Fachkenntnisse fur die erfolgreiche Erledi-
gung der Tatigkeiten, die der einer abgeschlossenen Fachhochschulausbildung fur
den bibliothekarischen Dienst (Diplom-Bibliothekar/in) oder gleichwertiger Fahigkeiten
und Erfahrungen entsprechen sollten, konnte in dieser Definition nicht Bestand
haben. Damit waren diese Arbeitsvorgdnge dem durch diplomierte Fachkréafte vorbe-
haltenen Aufgabenkanon zuzuordnen. Der erteilte Arbeitsauftrag umfasst diese Auf-
gabenbereiche jedoch nicht, da die durch die Einfihrung von RFID ausgeltsten Ver-
anderungen dort kaum wirksam werden durften.

Da diese Tatigkeiten jedoch dem Willen der Fihrungskrafte in den Einrichtungen
geman auch an Beschéftigte in Blichereien tbertragen werden sollen, kénnen fur die
notwendigen Fachkenntnisse nur Anforderungen definiert werden, wie sie an
Beschéftigte mit Normaltétigkeit ohne Studienabschluss gestellt werden durfen.
Die mit der Ausbildung zur/zum Fachangestellten fir Medien- und Informations-
dienste vermittelten Kenntnisse kdnnen dazu fihren, dass damit die in diesen
Arbeitsvorgdngen notwe ndigen Fachkenntnisse vorliegen.

Zur Vermeidung von Missdeutungen hat die Arbeitsgruppe daher auch beschlossen,
die verbale Beschreibung der Arbeitsvorgange 16 und 17 zu verandern. Die Formulie-
rung ,kleinere Bestande* wurde durch ,definierte Teilbestande* ersetzt.

Tatigkeitsinhalte der allgemeinen Verwaltung

Die Arbeitsvorgange 19 (Mittelbewirtschaftung im Rahmen eines Mischarbeitsplatzes)
und 20 (Mahnungsbearbeitung nach der letzten Mahnstufe) sind nach der Aufgaben-
beschreibung und den erforderlichen Fachkenntnissen dem Bereich den allgemeinen
Verwaltungstatigkeiten (erste Fallgruppen des allgemeinen Teils der Anlage 1la zum
BAT/BAT-O bzw. seit dem 01.01.2012 allgemeine Tatigkeitsmerkmale fir den Ver-
waltungsdienst im Teil | der Entgeltordnung zum TV-L) zuzuordnen. Diese Téatigkeiten
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4.4

sind auch durch die Einfuhrung der RFID-Technologie keinen Veranderungen unter-
worfen.

Der Arbeitsvorgang 18 (Anleitung und Beaufsichtigung von Auszubildenden und
Praktikanten) ist von seiner konkreten Ausgestaltung her zu unbestimmt, um ihn all-
gemeingultig bewerten zu kénnen.

Die Arbeitsgruppe hat deshalb davon abgesehen, diese Arbeitsvorgange zu
bewerten. Diese oder im Einzelfall méglicherweise noch andere, hier nicht aufge-
fuhrte Arbeitsvorgange wéaren einem gesonderten Bewertungsverfahren zu unterzie-
hen.

Musterhafte Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Die Anlage 1 enthalt ein Muster fur die Anlage zu Ziff. 5 der Beschreibung des Auf-
gabenkreises (BAK). Enthalten sind als Module die blchereitypischen Arbeitsvor-
gange 1 bis 17.

Fur individuelle Bewertungsvorhaben kdnnen die Beschreibungen der zugewiesenen
Arbeitsvorgange tbernommen werden. Die Téatigkeiten und die benotigten Fach-
kenntnisse und Fahigkeiten sind gegebenenfalls zu konkretisieren.

Es muss darauf hingewiesen werden, dass nicht immer alle beschriebenen Inhalte
eines Arbeitsvorgangs auch tatsachlich auszuiben sind, um diesen als Modul des
jeweiligen Bewertungsvorgangs zu beriicksichtigen. Ortliche Besonderheiten konnen
zu leichten Abweichungen fuhren. Andererseits dirfen keine wesentlichen inhalt-
lichen Verénderungen stattfinden, die die Bewertungsgrundlage verandern wirden. In
einem derartigen Fall ware eine gesonderte Bewertungsentscheidung fur diesen neu
entstandenen Arbeitsvorgang erforderlich.

Bewertung der einzelnen Arbeitsvorgange (Module)

Die tarifliche Betrachtung der Arbeitsvorgange in der aktualisierten Fassung, die Zu-
ordnung zu den bis zum 31. Dezember 2011 gultigen Tatigkeitsmerkmalen der Ver-
gutungsordnung und die dazu fihrende Begrindung im Einzelfall kénnen der
Anlage 2 entnommen werden.

Die Bewertungsvorschlage aus den im Bibliotheksbereich bekannten dbi-Materialien
Band 190° konnten nicht unhinterfragt (ibernommen werden. Die Tatigkeiten gerade
der hier betrachteten Aufgabenbereiche der Beschéftigten in Blichereien sind dort viel
kleinteiliger in eine weit grofRere Zahl von Arbeitsvorgangen gegliedert. Abgesehen
vom gréReren Aufwand zur Bestimmung der Zeitanteile entspricht das nicht unbe-
dingt sinnvoller Verwaltungsiibung. Personalknappheit auf der einen, das das aus
personalwirtschaftlichen Uberlegungen gespeiste Bestreben nach Anreicherung der
Aufgabengebiete auf der anderen Seite filhren zu organisatorischen Entscheidungen,
die in umfassenderen Zustandigkeiten resultieren. Damit sind die Arbeitsergebnisse
und entsprechend die Arbeitsvorgénge in Teilen gréRer zu fassen. Hinzu kommt,
dass die Vorschlage zur tariflichen Bewertung nur knapp begrindet wurden, bei IT-
Unterstitzung wurde zudem generell ein hdherer Schwierigkeitsgrad der Aufgaben
unterstellt. Die Arbeitsgruppe konnte das nicht als ausreichende Entscheidungs-
grundlage ansehen. Die Ergebnisse unterscheiden sich letztlich aber nicht grundséatz-
lich im Bewertungsniveau.

3 Grundel, Jahn u.a.: Arbeitsvorgange in Offentlichen Bibliotheken (AVOB). Beschreibung und Bewer-
tung nach dem Bundesangestellten-Tarifvertrag (BAT). Berlin: Deutsches Bibliotheksinstitut, 1999
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4.5

4.6

Das Inkrafttreten der Entgeltordnung zum TV-L machte eine erneute Bewertung der
Arbeitsvorgange fur die tarifvertragliche Situation seit dem 1. Januar 2012 erforder-
lich. Das Ergebnis kann der Anlage 4 entnommen werden.

Ermittlung der erforderlichen Zeitanteile an der Gesamttatigkeit

Die Erfullung der Eingruppierungsvoraussetzungen konnte in Erfullung des Arbeits-
auftrags nur fir die einzelnen Arbeitsvorgdnge (Module) festgestellt werden. Jeder
einzelne Arbeitsvorgang wird bei konkreten Bewertungsverfahren mit diesem Ergeb-
nis und seinen individuell festgestellten Zeitanteilen in das Gesamtergebnis der
Bewertung eingehen.

Bei der Anerkennung der ,selbstandigen Leistungen“ wird deutlich, dass eine umfas-
sende Wirdigung der einzelnen Eingruppierungsmerkmale erst bei der abschlie3en-
den Bearbeitung sinnvoll ist, denn erst zu diesem Zeitpunkt wird deutlich, ob ,selb-
standige Leistungen® in unerheblichem Umfang (Bewertung maximal in Vgr. VIl
Fgr.11 bzw. EG 5 Fgr. 1), in nicht unerheblichem Umfang (Bewertung bei entspre-
chenden Fachkenntnissen in Vgr. VI b Fgr. 35 bzw. EG 6 Fgr. 1) oder Gberwiegend
(Ubertarifliche eingruppierungsmafiige Behandlung bei entsprechenden Fachkennt-
nissen nach Vgr. V c¢) notwendig sind (die Weitergeltung der bisherigen Ubertarif-
lichen Behandlung unterliegt einer noch ausstehenden Grundsatzentscheidung —
siehe Tz 3.3.1).

Die Arbeitsgruppe empfiehlt daher die Verwendung eines Excel-gestutzten Auswer-
tungsbogens, der die rechnerische Aufarbeitung und Wirdigung der einzelnen biiche-
reitypischen Arbeitsvorgange mit den Eingruppierungsmerkmalen verkntpft und in ein
Gesamtergebnis Uberfuhrt (Muster siehe Anlage 3 — alt — bzw. Anlage 5 — neu -).

Zusammenfassung

Alle dem Berufsbild von Beschéatftigten in Bilchereien zuzuordnenden Tatigkeiten
nach Einfihrung der RFID-Technik wurden durch die Arbeitsgruppe beschrieben und
nach den gultigen Eingruppierungsmerkmalen bewertet.

Mehrere Arbeitsvorgange waren nicht dem vorgenannten Berufsbild zuzuordnen und
wurden damit auch nicht in das Bewertungsverfahren einbezogen. Hierflr sind bei
Bedarf gesonderte Bewertungsentscheidungen herbeizufihren.

Eine abschlielRende Bewertung der Arbeitsgebiete in Weitergeltung der Regelungen
gemal 8 22 BAT bzw. seit dem 01.01.2012 unter Berlcksichtigung des 8§12 TV-L
war nicht Bestandteil des Arbeitsauftrags. Sie ware auch nicht leistbar, weil die Zeit-
anteile der einzelnen Arbeitsvorgéange (Module) individuell von den jeweiligen Organi-
sationseinheiten bestimmt werden mussen.

Umsetzung

Die Arbeitsgruppe hatte sich auch Klarheit dartiber zu verschaffen, inwieweit die
Bewertungsergebnisse in die Vergangenheit wirken kdnnten. Dafiir spricht zumindest,
dass alle in den Arbeitsvorgangen beschriebenen Tatigkeiten auch ohne Einfihrung
der RFID-Technik auszuliben waren bzw. sind.

Wie bereits jedoch einleitend festgestellt, wird die Nutzung der Technologie zu einem
Wegfall von Téatigkeiten fuihren, die die Nutzer/innen der Buchereien nunmehr selbst
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vornehmen werden. Damit ist unzweifelhaft eine Veranderung von notwendigen Lei-
stungen innerhalb der Arbeitsvorgdnge und der zeitlichen Anteile der Arbeitsvorgadnge
an der Gesamttatigkeit verbunden. Auch die Beschreibung und Wurdigung der erfor-
derlichen Fachkenntnisse unterliegt durch die Einfihrung von RFID deutlichen Veran-
derungen. Die Unterschiede in der Arbeitsorganisation und den Arbeitsinhalten vor
und nach Einfuhrung der Technik sind zu deutlich, als dass eine rickwirkende
Anwendung der vorliegenden Bewertungsergebnisse zuléssig ware. Eine Anwendung
kommt immer erst zum Zeitpunkt der Einfihrung von RFID in den Organisationsein-
heiten in Betracht (siehe hierzu auch Tz. 3.4).

Im Vorfeld der Arbeitsaufnahme der Arbeitsgruppe wurde deutlich, dass nicht alle
Bezirke ihre Prioritdt bei einer umfassenden Bewertung der betroffenen Arbeits-
gebiete in den (6ffentlichen) Biichereien des Landes Berlin sehen. Nach Auffassung
der Arbeitsgruppe sollte aber genau diese Zielsetzung verfolgt werden. Die vorlie-
genden Ergebnisse bieten hierfur eine solide Grundlage.

Die StaKo sowie das Zentrale Steuerungsgremium RFID verfigen mit dem vorliegen-
den Bericht Uber ein Werkzeug, alle Bezirke von der Notwendigkeit einer einheitlichen
Vorgehensweise zu Uberzeugen. Es ist fur die Arbeitsgruppe auch kein sachlich
Uberzeugender Grund erkennbar, sich nicht den vorgelegten Bewertungsergebnissen
anzuschlief3en.

Der Bericht zur Bewertung der (zukinftigen) Arbeitsinhalte von Beschéftigten in
(6ffentlichen) Buchereien des Landes Berlin wird dem auftraggebenden Gremium zur
weiteren Umsetzung Ubergeben. Die Mitglieder der Arbeitsgruppe bieten an, den
weiteren Umsetzungsprozess beratend zu begleiten.

Der Bericht stellt eine Grundlage fur eine tarifrechtliche Bewertung aller Arbeitsplatze
von Beschéftigten in den Bichereien Berlins ohne eine erforderliche Fachhochschul-
qualifikation mit Einfihrung der RFID-Technik dar. Er ist somit in seiner Wirkung ein-
deutig dienststellentbergreifend im Sinne des Personalvertretungsgesetzes Berlin
angelegt, wodurch die Notwendigkeit einer rechtzeitigen Einbindung des Hauptperso-
nalrats gegeben ist (8 90 Nr. 5i.V.m. § 59 PersVG).

Des Weiteren hat die Arbeitsgruppe die Einbindung der Senatsverwaltung fir Finan-
zen — Il C — in ihrer zentralen Funktion fur Arbeitsplatzbewertungen als unerlasslich
beschrieben. Als Ergebnis des Abstimmungsprozesses wurde fir den Arbeitsvor-
gang 7 nach erneuter eingehender Prifung ein anderes Bewertungsergebnis gefun-
den (siehe Anlage 2). Alle Gbrigen Resultate der Arbeitsgruppe — insbesondere auch
die gewahlte Systematik mit einem Modulsystem — wurden positiv aufgenommen und
mit Schreiben vom 22. August 2011 bestétigt. Die Beteiligung der Senatsverwaltung
fur Finanzen war damit fur die tarifliche Situation bis zum 31.12.2011 abgeschlossen.

Nach Inkrafttreten der Entgeltordnung zum TV-L durch den Anderungstarifvertrag
Nr. 4 vom 2. Januar 2012 war eine erneute tarifliche Bewertung der Arbeitsvorgénge
erforderlich. Die Senatsverwaltung fir Finanzen — 1l C — hat dieser Uberarbeitung mit
Schreiben vom 16. Oktober 2012 zugestimmit.

6. Schlussbemerkungen
Im Verlauf der Bewertungstatigkeiten sind den Mitgliedern der Arbeitsgruppe einige

Tatbesténde aufgefallen, die fir das Bewertungsergebnis wenn Uberhaupt nur mittel-
bare Auswirkungen entfalteten, trotzdem aber nicht unerwdhnt bleiben sollen:
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Der seit langerer Zeit andauernde Personalabbau und die damit einhergehenden
restriktiven Einstellungsmdglichkeiten fiihren wiederholt dazu, dass Tatigkeiten
mangels Alternativen von Dienstkréften auszutiben sind, die dafur nicht qualifiziert
sind. Dadurch werden sicherlich Erwartungen an Bewertungsergebnisse geweckt,
die ein nach neutralen tarifrechtlichen Regeln erstelltes Bewertungsgutachten
nicht erfillen kann.

Vergleichbares ist bei der Beschreibung der erforderlichen Fachkenntnisse
vorstellbar. Die Schulungen im Vorfeld der Einfihrung der RFID-Technik waren
umfassend und fir alle denkbaren Organisationsformen gedacht. Bei der Bewer-
tung der Arbeitsvorgénge konnten jedoch ausschlie3lich die Fachkenntnisse als
erforderlich anerkannt werden, die fur den jeweils in Rede stehenden Arbeitsvor-
gang malf3geblich waren.

Grundsatzlich sei noch einmal darauf hingewiesen, dass die Mitglieder der
Arbeitsgruppe die Tatigkeiten unter Anwendung aller Sorgfaltspflichten beschrie-
ben haben und nach den nicht diskutablen tarifrechtlichen Bewertungsmerkmalen
zu bewerten hatten. Eine Bertcksichtigung von Praktikabilitat wurde — soweit im
Bewertungsprozess mdoglich — durch die der Arbeitsgruppe angehdrenden Fih-
rungskrafte erreicht.

Die sich individuell ergebenden Eingruppierungen fir die betroffenen Beschéitig-
ten konnen nach der bisherigen Rechtslage in Anwendung des TVU-Lander in der
Fassung des Angleichungs-TV Land Berlin die Erfullung der Merkmale derselben
Entgeltgruppe ergeben (E5), obwohl unterschiedliche Téatigkeitsmerkmale der
weiter geltenden Vergitungsordnung zum BAT zu Grunde liegen (siehe Tz. 3.2
und dort Vgr. VIII Fgr. 4 bzw. Vgr. VIl Fgr. 11). Die Mitglieder der Arbeitsgruppe
haben dieses erkannt, mussten sich aber bei der Bewertung von Aufgabe nkreisen
ausnahmslos an die geltenden tarifrechtlichen Regelungen halten. Mit der schritt-
weisen Bewertung der Arbeitsplatze nach Entgeltordnung und der Ubertragung
der Ergebnisse auf die individuellen Rechtsverhaltnisse werden derartige Sach-
verhalte abgebaut werden. Die eventuell als ungerecht empfundenen individuellen
Auswirkungen des tariflichen Uberleitungsverfahrens sind dem neuen Tarifrecht
zuzurechnen.

Es ist nicht erkennbar, dass durch die RFID-Einfiihrung in den Berliner Offent-
lichen Bibliotheken eine grundsétzliche Tendenz zu einer Abwertung der Tatig-
keiten der Beschaftigten entsteht.

Bei den bislang mit VVgr. VIl Fgr. 4 Teil | der Anlage 1a zum BAT/BAT-O bewerte-
ten und vor dem 1. Januar 2012 nach EG 3 Ubergeleiteten Arbeitsvorgdngen hat
sich zudem teilweise durch die neue Zuordnung zur EG 4 Teil Il Abschnitt 1 der
Entgeltordnung zum TV-L eine leichte Verbesserung fir die betroffenen Beschéaf-
tigten ergeben.

Stefen Haberecht Ulrich Maller Stefan Rogge Heike Schmidt
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Anlage 1:

Muster-BAK

Nachfolgend werden die blchereitypischen Arbeitsvorgdnge musterhaft beschrieben,
wie es flr die Erstellung der Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK) erforderlich
ist. Die Angaben fur den im Land Berlin zu verwendenden Vordruck Inn 171 sind indi-
viduell zu erfassen; hier werden nur die fir den Vordruck Inn 171a (Anlage zu Ziff. 5
BAK) aufgefinhrt.

Far individuelle Bewertungsvorhaben kdnnen die Beschreibungen der zugewiesenen
Arbeitsvorgange ubernommen werden. Die Tatigkeiten und die benotigten Fach-
kenntnisse und Fahigkeiten sind gegebenenfalls zu konkretisieren.

Wenn im Einzelfall Uber die hier aufgefiihrten Arbeitsvorgdnge hinaus Téatigkeiten
zugewiesen sind, missen diese zusatzlich aufgenommen und bewertet werden. Das
betrifft insbesondere Tatigkeitsinhalte der allgemeinen Verwaltung.

Lfd. Nr. des GVPI.

Anlage zu Ziff. 5 BAK

Lfd. Nr. a)

b)

Arbeitsvorgang
gem.

1) 2)

Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses

(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

b)

Rucksortierung von Medien und Regalkontrolle, Medien-

pra

sentation

fur alle Medienprasentationsformen, z.B. Nahbereichs-
aufstellung, alphabetische/systematische Bestandsauf-
stellung

Entleerung der vollen Ricklaufcontainer der Sortieranlage
mit Kontrolle und Ordnung der Medien

einfache Funktionsprifungen und Reinigungsarbeiten an
der Sortieranlage

Kontrolle und Ordnung der Medien bei Riickgabe ohne
automatische Sortierung (Benutzer stellen zurtickgege-
bene Medien selbst in entsprechende Riickgaberegale
oder Abgabe beim Thekendienst)

nach Sichtkontrolle der Medien Entscheidung, ob Repara-
tur oder Prifung erforderlich ist

Kenntnis und sorgfaltige Beachtung Giberwiegend differen-
zierter formaler Ordnungskriterien und Aufstellungsregeln
sicheres Verstandnis fur die Funktion dieser
Ordnungskriterien

Kenntnisse der Funktionalitat von Rickgabegeréten

Systematik der Bibliothek

Bestandskenntnisse und -pflege
Sonderaufstellungsregeln (u.a. fiir Neuerscheinungen,
Ausstellungen, Prasentationen)
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Lfd. Nr. a) | Arbeitsvorgang V' ? Zahl der Arbeits- | Prozentualer Anteil
gem. Protokollnotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses | vorgange in der | an der monatlichen
(gleiche Arbeitsvorgénge, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen- | Zeit ¥ von Arbeitszeit ¥
zufassen)

b) hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ® bis
2 a) | Medienpflege
- Zustandskontrolle der zurtickgegebenen Medien
Uberpriifung der Funktionsfahigkeit von audiovisuellen
Medien (Tonkassetten, CDs, CD-ROMs, DVDs u.a.), ins-
besondere in Folge von Beanstandungen
Reinigung von Verpackungen und Einb&nden
einfachere Reparaturen an Bichern und Non-Book-
Medien
Ersatz von Verpackungen fir audiovisuelle Medien
b) |- Kenntnis der entsprechenden Dienstanweisungen
— Umgang mit den vorhandenen Geraten zur Uberpriifung
audiovisueller und digitaler Medien
— Kenntnisse einfacher buchbinderischer Tatigkeiten und
Fahigkeiten sowie der entsprechenden Dienstanweisun-
gen
— Fertigkeiten zur Reparatur von Non-Book-Medien
— aDIS/BMS-Handbuch Teil 5 (Exemplare)
— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
Punkt 7
— Schulungen im VOBB: Benutzung, Punkt 15
3 a) | Manuelle Einarbeitung von Medien
- Erstellung und Montage von Signaturen
Anbringen von Standort-, Genre- und sonstigen Etiketten
auf Medien
Zuschneiden und Aufkleben der Umschlagvorderseite
sowie der Annotation
Foliieren neuer Blcher
Beachtung der Besonderheiten bei der Einarbeitung von
audiovisuellen Medien, Zeitschriften, Landkarten, Spielen
usw.
Setzen des Eigentumstempels
Anbringen von Transponder und Barcode
b) |- Dienstanweisungen zur manuellen Einarbeitung von
Buchern und Non-Book-Medien
— sicheres Verstandnis fur Zusammengehdrigkeit von
Buch/Buchtitel zu Schutzumschlag und Inhaltsbeschrei-
bung
— aDIS/BMS-Handbuch Teil 5 (Exemplare)
— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
Punkt 7
— Schulungen im VOBB: Benutzung, Punkt 15
— Musterkatalog Bekleberegeln im Rahmen von RFID
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Lfd. Nr. a)

b)

Arbeitsvorgang " ?

gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

a)

b)

a)

b)

Benutzerbetreuung im Publikumsbereich
Anmeldung von Benutzern / Pflege von Benutzerdaten (EDV-
gestltzt)
- Einrichtung von Nutzerkonten und Eingabe von Stamm-
daten
Ausgabe von Bibliotheksausweisen und Ersatzausweisen
Pflege der Leserstammdaten
Sperren von Nutzerkonten
Aufhebung von lokalen Kontosperren

Fachkenntnisse

— der Module Benutzung und Recherche der
Bibliothekssoftware aDIS/BMS

— der Benutzungsbedingungen firr die Offentlichen
Bibliotheken des Landes Berlin (BOBB) und

— der Benutzungsbedingungen fiir die Zentral- und Landes-
bibliothek Berlin (BZLB) sowie

— der VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich
Benutzung

— Kenntnisse relevanter datenschutzrechtlicher Bestimmun-
gen

— BOBB/BZLB einschlieRlich Entgeltregelungen, besonders
§8 2, 7und 16

— Ausleihmodul der Bibliothekssoftware aDIS/BMS

— VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich
Benutzung, besonders Anmeldung, Entgelte, Passwort,
Sperren

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
besonders Punkt 6.2. Benutzer

— Sonderregelungen bei Anmeldungen von Personen aus
Nicht-EU-Staaten durch bilaterale Vertrage

— Kenntnisse der ErmaRigungsgrinde und deren Nach-
weise (wie z.B. Berlinpass, Schilerausweise, Grundsiche-
rungsnachweis, Bewilligungsbescheide, Fordervereine)

— Berliner Datenschutzrecht

Benutzerersteinfihrung
Einfihrung von einzelnen Personen in die Benutzung, die
Benutzungsbedingungen und die Entgeltregelungen im
Verbund der Berliner Offentlichen Bibliotheken (VOBB)

Fachkenntnisse und Fahigkeiten wie oben

Medienverbuchung

- Medienausgabe und -riicknahme
Medienverlangerung lokal und im Verbund der Offent-
lichen Bibliotheken Berlins, auf Wunsch der Leser auch
per Telefon, E-Mail und Fax
(betrifft unter RFID nur schwierige Sonderfélle, bei denen
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Lfd. Nr. a) | Arbeitsvorgang V' ? Zahl der Arbeits- | Prozentualer Anteil
gem. Protokollnotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses | vorgange in der | an der monatlichen
(gleiche Arbeitsvorgénge, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen- | Zeit ¥ von Arbeitszeit ¥
zufassen)

b) hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ® bis
Medien aufgrund ihrer Beschaffenheit oder sonstiger
Gegebenheiten nicht von den Lesern selbst verbucht wer-
den kodnnen)

b) | Fachkenntnisse und Fahigkeiten wie oben

a) | Kassieren von Entgelten
Kassieren angefallener Entgelte (bar oder unbar)
Erlduterung der Entgelte fir den Nutzer
Entlastung des Benutzers nach Zahlung

b) | Fachkenntnisse und Fahigkeiten wie oben, zusatzlich

— Kenntnisse und Befugnisse im Bereich der Klarung stritti-
ger Falle (ggfs. Weiterleitung an zustandige Mitarbeiter)

— BOBB/BZLB einschlieRlich Entgeltregelungen, besonders
88 15, 16

— VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Benut-
zung Ausgabe, besonders Entgelte, Sperren

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
besonders Punkt 16.3 Ausleihfunktionen und 16.5 Benut-
zerkontoanzeigen

— Ortliche Kassenordnungen und Anweisungen beziglich
Kleinmiinzen, Geldscheinen, Falschgeld usw.

— Umgang mit dem Kassenjournal

— Verwaltungsvorschriften zur Anderung der Richtlinien fir
die Sicherung von Kassen, Zahlstellen und Geldtranspor-
ten (Kassensicherheitshestimmungen)

a) | Klarung strittiger Falle

mit dem Benutzer in Bezug auf Medien oder Entgelte, z.B.

- Uberprufung bereits angemahnter Medien auf bereits
erfolgte Riickgabe
Uberpriifung von Medien auf Beschadigung und ggfs. not-
wendige Ersatzleistung
Transportleistungen
Bereitstellungen und Prifung aufgelaufener Entgelte auf
Rechtmafigkeit

b) | Fachkenntnisse und Fahigkeiten wie oben, zusatzlich

aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
besonders Punkte 16.1 bis 16.5

— VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Benut-
zung

— BOBB/BZLB einschlieRlich Entgeltregelungen, besonders
88 9-16

— AV zu 8§ 59 Abs. 3 LHO (Erlass)
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Lfd. Nr. a) | Arbeitsvorgang V' ? Zahl der Arbeits- | Prozentualer Anteil
gem. Protokollnotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses | vorgange in der | an der monatlichen
(gleiche Arbeitsvorgénge, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen- | Zeit ¥ von Arbeitszeit ¥
zufassen)

b) hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ® bis
a) | Orientierende Auskinfte
Erteilung einfacher Auskinfte z.B.
Uber Benutzungsmodalitaten
zur raumlichen Orientierung
zu Dienstleistungen der Bibliothek usw.
b) | Fachkenntnisse und Fahigkeiten wie oben, zusatzlich
— BOBB/BZLB
— Systematik der Bibliothek
— Hausordnung
— VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Benut-
zung
— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe)
a) | Formalbibliographische Auskunft
Auskiinfte anhand von Bestands- und Titelnachweisen
Ermittlung des Verfugbarkeitsstatus im lokalen EDV-Kata-
log (OPAC) und der Verbunddaten
b) | Fachkenntnisse und Fahigkeiten wie oben, zuséatzlich
— Schulungen im VOBB: Recherche fiir Beschaftigte
— Leihverkehrsordnung
— Bestimmungen fir die Verbundleihe
a) | Benutzerberatung bei der Nutzung der Selbstverbuchungs-
geréte, der OPACSs, der Kopierer und der CD-Abhdérplatze
- Beratung und Unterstitzung der Benutzerinnen und
Benutzer bei Problemen bei der Bedienung der Geréte,
bei Ausleihe, Verlangern, Rickgabe, Recherche, Bestel-
lungen, Vormerkungen und anderen Transaktionen
b) |- Kenntnisse der Handhabung der Geréate
— Handbicher und Schulungsunterlagen zur Nutzung der
Verbuchungsgerate und der OPACs und WebOPACs
a) | Verkauf von Publikationen, des Berliner FamilienPasses, des
Super-Ferien-Passes u.a.
- Verkauf von Publikationen, des Berliner FamilienPasses,
des Super-Ferien-Passes u.a.
b) |- ortliche Kassenordnungen und Anweisungen beztglich
Kleinmiinzen, Geldscheinen, Falschgeld usw.
— Umgang mit dem Kassenjournal
— Verwaltungsvorschriften zur Anderung der Richtlinien fir
die Sicherung von Kassen, Zahlstellen und Geldtranspor-
ten (Kassensicherheitsbestimmungen)
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Lfd. Nr. a)

b)

Arbeitsvorgang
gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

) 2)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

b)

Bearbeitung von Leihverkehrsbestellungen im Internen
Leihverkehr

Abrufen entsprechender EDV-Listen
Heraussuchen der Bestellten Medien
Verbuchung

Vor- und Nachbereitung des Transports
Bereitstellung der Medien

Uberpriifung der Vorbestellregale
Abraumen nicht abgeholter Medien
Organisation des Ruicktransports
Ruckbuchung

Kenntnisse der Leihverkehrsordnung bzw. der internen
Verbundregeln und der Ablauforganisation des
Leihverkehrs

Versténdnis fur das komplexe Ineinandergreifen einer
Vielzahl von Prozessen in mehreren Einrichtungen
(6ffentliche Bibliotheken, ZLB, VSZ, Transporteur)
Bibliothekssoftware aDIS/BMS im Modul Benutzung
Kenntnisse der Systematik der Bibliotheken

Schulungen im VOBB: Benutzung, besonders Punkte 5
und 6

aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
besonders Punkte 16.4.4 und 16.4.7
Leihverkehrsordnung

b)

Medienclearing

Verlustbearbeitung (Bearbeitung beschadigter, unvollstan-
dig zurlickgegebener und verlorener Medien)
Kontrolle am Regal

Recherche in der Bibliothekssoftware aDIS/BMS nach
Suchauftragen und tatsachlich gemeldeten Verlusten
Uberpriifung angemahnter Medien auf bereits erfolgte
Ruckgabe

Festlegen des Medienverluststatus

Entscheidung, ob Leser in der Schuld ist

Recherche nach lieferbaren Titeln, Preis und Anbieter,
Anschreiben des Lesers

ggfs. Rickbuchung und Erlass von Entgelten
Uberpriifung von Entgelten auf RechtmaRigkeit

Vorgehen bei der Verlustbearbeitung

Eingabe von Suchauftrégen in der Bibliothekssoftware
aDIS/BMS

Erfahrungswissen, Ortskenntnis

BOBB einschlieRlich Entgeltregelung, besonders § 15
BZLB, besonders § 15

Schulungen im VOBB: Benutzung Kapitel 7
aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
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Lfd. Nr.

a)

b)

Arbeitsvorgang " ?

gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

besonders Punkte 16.3.8 und 16.4.8
— AV zu 859 Abs. 3 LHO (ErlaB)

b)

Mahnungsbearbeitung (vorgerichtliches Mahnverfahren)
- mittels der Bibliothekssoftware aDIS/BMS

Ausdruck der Mahnschreiben

Uberpriifung und Versand der Schreiben

Ermittlung von Benutzerdaten

Zuarbeit zur weiteren Mahnungsbearbeitung (Preisermitt-

lung, Kontrolle am Regal)

Gutschriften (Entlastung der Konten)

— Bestimmungen der Benutzungsbedingung und der Dienst-
anweisungen uber Leihfristen und Mahnungen sowie der
Entgeltregelung

— Kenntnis des Mahnprogramms im Ausleihmodul der
Bibliothekssoftware aDIS/BMS

— Bestandskenntnisse

— Internetrecherche

- BOBB/BZLB

—  Schulungen im VOBB: Benutzung

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
besonders Punkte 16.2 und 16.3

b)

Kassenabrechnung

- tagliche Kassenabrechnung an den Verbuchungsplatzen
und zyklische Kassenabrechnung mittels Kassenmodul
der Bibliothekssoftware einschlie3lich Einzahlung der Ein-
nahmen bei der Bezirkskasse, Belegfiihrung und Beleg-
ablage
Mitarbeit in der Zahlstellenverwaltung
Kassenprufung

— LHO und AV LHO, lokale Kassenordnung

— Verwaltungsvorschriften zur Anderung der Richtlinien fir
die Sicherung von Kassen, Zahlstellen und Geldtranspor-
ten (Kassensicherheitshestimmungen)

— Schulungen im VOBB: Benutzung

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe),
besonders Punkt 16.6

—  Schulungen im VOBB: Benutzung, besonders Punkt 9

a)

Erwerbung

- Bestellung von Einzeltiteln nach Vorgabe, in der Regel
mittels der Bibliothekssoftware aDIS/BMS, und Erfassung
der Bestelldaten in elektronischer Form
Ubermittlung der Bestelldaten an Lieferanten
Uberwachung offener Lieferungen
[soweit nicht beim Arbeitsvorgang 10 (Akzessionierung
von Einzeltiteln und Fortsetzungslieferungen) oder 11
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Lfd. Nr.

a)

b)

Arbeitsvorgang " ?

gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

b)

(Akzessionierung von laufend eingehenden
Zeitschriftenheften, Zeitungsnummern und fortlaufenden
Sammelwerken)]

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 6 (Erwerbung)
— Schulungen im VOBB: Erwerbung

10

a)

b)

Akzessionierung von Einzeltiteln und Fortsetzungsliefe-
rungen
- Lieferkontrolle und Inventarisierung von Zugangen ein-
schlieR3lich Umtausch
Reklamation und Rechnungsanderung
Ruckgabe mittels der Bibliothekssoftware aDIS/BMS
Uberwachung offener Lieferungen
[soweit nicht beim Arbeitsvorgang 9 (Erwerbung)]
Aufnahme oder Ergénzung einfacher bibliografischer
Angaben zu den gelieferten Titeln

— formale Normen der bibliographischen Beschreibung und
der zu beachtenden Kriterien fir Umtausch, Rechnungs-
anderung und Rickgabe

— Ablauforganisation bei Bestellung und Zugang

— Abrechnungsmodalitaten

— Bedeutung der Lokaldaten

— Module Erwerbung und Katalogisierung der
Bibliothekssoftware aDIS/BMS

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 8 (Inventarisierung) und Teil 10
(Vorgangsverwaltung)

11

a)

b)

Akzessionierung von laufend eingehenden Zeitschriften-
heften, Zeitungsnummern und fortlaufenden Sammelwer-
ken
Lieferkontrolle und Inventarisierung von Zugéngen ein-
schlieRlich Umtausch
Reklamation und Rechnungsanderung
Rickgabe mittels der Bibliothekssoftware aDIS/BMS
Uberwachung offener Lieferungen
[soweit nicht beim Arbeitsvorgang 9 (Erwerbung)]
Beschriftung der Zeitschriften und Zeitungen und
Prasentation im Regal
Aktualisierung von Loseblatt-Werken

— Ablauforganisation bei Bestellung und Zugang

— zu beachtende Kriterien fir Umtausch, Rechnungsénde-
rung und Rickgabe

— Lieferanten- und Abrechnungsmodalitaten

— Bedeutung der Lokaldaten

— Modul Periodika der Bibliothekssoftware aDIS/BMS

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 8 (Inventarisierung) und Teil 9
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Lfd. Nr.

a)

b)

Arbeitsvorgang " ?

gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

(Periodikaverwaltung)

12

b)

B|b||ograph|sche Erfassung (Katalogisierung)
Bibliographische Erfassung nach einem komplexen
Regelwerk (Regeln fur die alphabetische Katalogisierung,
RAK-OB) mittels der Bibliothekssoftware aDIS/BMS
Loschen der Daten bei entwidmeten Bestanden

— Regeln fir die alphabetische Katalogisierung (RAK-OB)

— Module Erwerbung und Katalogisierung der
Bibliothekssoftware aDIS/BMS einschliel3lich der Erfas-
sungs- und Zuordnungsregeln

- RAK-OB
— aDIS/BMS-Handbuch Teil 3 (Formalkatalogisierung)
— Schulungen im VOBB: Einfuihrung in die Katalogisierung

13

b)

Tatigkeiten als Leitende/r Fachangestellte/r

- Leitung des bibliothekstechnischen Benutzungsdienstes
Verantwortung fir den Personaleinsatz der Beschéftigten
im bibliothekstechnischen Benutzungsdienst in grof3eren
Bibliotheken, Urlaubsplanung flir diese Beschaftigten im
Bibliothekssystem
Einarbeitung und fachliche Anleitung der Beschéaftigten im
Benutzungsbereich
Mitarbeit bei Anpassungen arbeitsorganisatorischer Pro-
zesse im bibliothekstechnischen Benutzungsdienst
Aufsicht tUber die Arbeitsablaufe in Bereich der Benutzer-
betreuung im Publikums bereich
Weisungsbefugnis gegeniber den Beschéftigten im biblio-
thekstechnischen Benutzungsdienst
Multiplikator im internen Bereich

— grindliche Kenntnisse der BOBB / BZLB einschlieRlich
der Entgeltregelung und ergéanzender Dienstanweisungen

— Kenntnisse der Bibliothekssoftware aDIS/BMS im Bereich
Benutzung

— Kenntnis der Aufbau- und Ablauforganisation des Benut-
zungsbereichs einschlie3lich Benutzerbetreuung im Publi-
kumsbereich

— Kenntnisse in Mitarbeiterfiihrung

— Organisationsmanagement

— BOBB einschlieRlich Entgeltregelung / BZLB

— VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Benut-
zung Ausgabe

— Schulungen im VOBB: Benutzung

— aDIS/BMS-Handbuch Teil 16 (Benutzung — Ausleihe)
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Lfd. Nr.

a)

b)

Arbeitsvorgang " ?

gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

14

a)

b)

Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit
Erstellung, Vervielfaltigung und Verteilung von
Werbematerialien
Mithilfe bei Vorbereitung und Durchfiihrung von Veranstal-
tungen (z.B. Lesungen)
Mithilfe bei Auf- und Abbau von Ausstellungen
Bestiicken von Vitrinen
Materialverwaltung fiir den Bereich Offentlichkeitsarbeit
Einpflege von Daten in bestehende Internet-/Intranetauf-
tritte (in der Regel mit einem Content-Management-
System)

— grundlegende Anforderungen in der Offentlichkeitsarbeit

— Grundlagen der Text- und Grafikgestaltung z.B. fur
Publikationen, asthetisches Geschick

— Kommunikationsvermégen zur Ansprache der Zielgruppe

— Textverarbeitung, Prasentationssoftware

— Umgang mit Programmen zur Bearbeitung von Grafiken
und Fotos in einfacheren Fallen

— Content-Management-System

15

a)

b)

Mitarbeit bei der Leseférderung

- Mitarbeit bei Organisation, Vorbereitung und Durchfiuh-
rung von interaktiven Angeboten im Rahmen der Sprach-
und Leseférderung wie z.B. Terminorganisation mit
Schulen und Kitas
Zusammenstellung von Material und Medien fur
Veranstaltungen im Rahmen der Leseférderung
selbstandige Durchfihrung eingeflhrter Veranstaltungs-
module

— Griundliche und vielseitige Fachkenntnisse der
Benutzungsbedingungen sowie des Ausleih- und Recher-
chemodus der Bibliothekssoftware aDIS/BMS

— bibliothekspadagogische Kenntnisse und Fertigkeiten

— Organisationsmanagement

— 887,14, 16 BOBB einschlieBlich Entgeltregelung

— §887,14,16 BZLB

— VOBB Regelungen und Festlegungen im Bereich Benut-
zung

— Arbeitsmaterialien zu Klassenfiihrungen und Veranstaltun-
gen

— Hausordnung

16

Bestandsaufbau bei definierten Teilbestanden
Bedarfserkundung, Marktsichtung und Kaufentscheidung
fur definierte Teilbestdnde einschliel3lich Nutzungsanaly-
sen und Makulierung Uberholter und verschlissener
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Lfd. Nr.

a)

b)

Arbeitsvorgang " ?

gem. Protokolinotiz zu § 22 Abs. 2 BAT mit Angabe des Arbeitsergebnisses
(gleiche Arbeitsvorgéange, die gleiche Anforderungen stellen, sind zusammen-
zufassen)

hierfir bendtigte Fachkenntnisse ® und Fahigkeiten ®

Zahl der Arbeits-
vorgange in der
Zeit ¥ von

bis

Prozentualer Anteil
an der monatlichen
Arbeitszeit ¥

b)

Medien
inhaltliche ErschlieBung von Neuerwerbungen

— Kenntnisse der Methoden und Instrumente des Bestands-
aufbaus, der Bedarfserkundung und der Medienmarkte
sowie der vorhandenen Bestande

— Kenntnisse der bibliotheksspezifischen Systematik und
der Regeln zu ihrer Anwendung

— Bibliothekssoftware aDIS/BMS in den Modulen Lektorat
und Recherche

17

a)

b)

Auskunft und Beratung bei definierten Teilbestdanden

- Auskilnfte in Bezug auf definierte Teilbestédnde bei fach-
lich differenzierteren Fragestellungen inhaltlicher Art
anhand von Bestanden (Freihand) und Bestandsnachwei-
sen in jeder ErschlieBungsform (Zettel-, EDV-Kataloge,
Datenbanken)

— grundliche Kenntnisse der Methoden und Instrumente der
Bestandserschlie3ung und Bestandsnachweise sowie der
Inhalte relevanter Besténde

— Wahl der Auskunftsmittel und Beratungswege

— Bibliothekssoftware aDIS/BMS im Modul Recherche

— Kenntnisse anderer Online-Bibliothekskataloge wie z.B.
des Kooperativen Bibliotheksverbundes Berlin-Branden-
burg (KOBV)
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Anlage 2: Bewertung der bilichereitypischen Arbeitsvorgéange (Module) fur den zeit-
lichen Geltungsbereich der Vergitungsordnung zum BAT/BAT-O

Die Beschreibung der Arbeitsvorgange mit den daflr benétigten Fachkenntnissen
und Fahigkeiten ist der Muster-BAK (Anlage 1) zu entnehmen. Die tarifliche Bewer-
tung nimmt direkt darauf Bezug.

Bei einigen Arbeitsvorgéngen sind Anmerkungen zur Abgrenzung von den Aufgaben
der Diplom-Bibliothekare zu beachten.

Die angegebenen Vergutungs- (Vgr.) und Fallgruppen (Fgr.) beziehen sich auf den
Teil | der Anlage 1a zum BAT/BAT-O (Vergitungsordnung).

Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

1 Ricksortie-
rung von
Medien und
Regal-
kontrolle,
Medienpra-
sentation

Nach RFID-Einfihrung gehdren zu diesem Arbeitsvorgang
auch (wie in der Muster-BAK beschrieben) einfache Funk-
tionsprifungen und Reinigungsarbeiten an der Sortieran-
lage, soweit das erforderlich ist, um die Medien sicher und
unbeschadigt der Anlage entnehmen zu kdnnen.

Bei der Sichtkontrolle der Medien ist erforderlichenfalls zu
entscheiden, ob eine Reparatur oder Prufung auf Funkti-
onsfahigkeit oder notwendige Reparaturen vorgenommen
werden muss. Die Reparatur oder Prifung selbst ist
Bestandteil des Arbeitsvorgangs 2 (Medienkontrolle).

Die Tatigkeiten erfordern keine einschlagige Ausbildung.
Es muss jedoch eine Einweisung am Arbeitsplatz erfolgt
sein.

Es handelt sich nicht um nur nach Schema zu erledigende
Arbeiten, wenn auch nur einfache Ordnungskriterien (Sig-
natur und entsprechender Aufstellungsort) zu beachten
sind Die Tatigkeiten heben sich aus den einfacheren
Tatigkeiten der Vgr. IX b Fgr. 5 heraus. Es sind verschie-
dene Prasentationsformen fir die Medien und verschiede-
ne Typen formaler Ordnungskriterien zu beriicksichtigen.
Dabei sind mehrere unterschiedliche Sortierkriterien zu
beachten: alphabetische Ordnung, thematische Schwer-
punkte (Sachgebiete), ortliche Besonderheiten (z.B. zeit-
weilige Prasentationsschwerpunkte), Aktualitéat und Attrak-
tivitat der Medien (z.B. Neuerscheinungen, Bestseller-
Regale). Zum Teil sind die Klassifikationssysteme je nach
Medientyp unterschiedlich.

Der Klammerzusatz zu Vgr. VIII Fgr. 1a Teill der Anla-
ge 1la zum BAT benennt als Beispiel fur schwierigere
Tatigkeiten u.a. auch die Fuhrung von nach technischen
oder wissenschaftlichen Merkmalen geordneten Karteien.
Sinngemald Ubertragen trifft das auf die hier zu beachten-
den Sortierkriterien zu.

Die Rucksortierung der Medien liegt in alleiniger Verant-
wortung der zustandigen Dienstkréfte; falsch einsortierte
Medien entziehen sich sehr oft einer weiteren Nutzung,
weil sie nicht mehr auffindbar sind. Schwieriger sind Tatig-

schwierigere Tatig-
keit in Blchereien

- Vgr. VIl Fgr. 4

* BAG vom 15. Mai 1968 — 4 AZR 366/67
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

keiten dann, wenn sie einen héheren Aufwand an gedank-
licher Arbeit erfordern, als einfache Téatigkeiten. Dabei ist
auch dem Erfordernis personlicher Eigenschaften Bedeu-
tung beizumessen, wozu Verantwortlichkeit z&hlt.*

Damit handelt es sich hier um Arbeiten in Anlehnung an
wiederkehrende oder ahnliche Vorgénge, auch ohne
Anleitung, also schwierigere Tétigkeiten in Blichereien.

Bei den in der BAK geforderten Kenntnissen handelt es
sich um buchereifachliche Grundkenntnisse unterhalb der
Ebene der grundlichen Fachkenntnisse. Grindliche Fach-
kenntnisse entsprechend den Téatigkeitsmerkmalen der
Var. VIl Fgr. 11 stellen bereits eine Heraushebung beziig-
lich der Tiefe der Fachkenntnisse dar; diese ist hier nicht
gegeben.

2 Medienpflege

Die Aufgaben in den Arbeitsvorgangen 2 (Medienpflege)
und 3 (Manuelle Einarbeitung von Medien) kdnnen ge-
trennt verschiedenen Beschaftigten zugewiesen werden. In
den Bibliotheken ist das organisatorisch unterschiedlich
geregelt. Damit handelt es sich um zwei verschiedene
Arbeitsvorgange, wenn auch gleicher Wertigkeit.

Die Téatigkeiten erfordern keine einschlagige Ausbildung.
Es muss jedoch eine Einweisung am Arbeitsplatz erfolgt
sein.

Es handelt sich um standig wiederkehrende Arbeiten in
Anlehnung an &hnliche Vorgange, also um schwierigere
Tatigkeiten in Biichereien. Es sind Uberlegungen anzustel-
len, beispielsweise was mit dem einzelnen Medien in wel-
chem Umfang gemacht werden muss oder dass rechtzeitig
bendtigtes Ersatzmaterial beschafft werden muss.

Bei den in der BAK geforderten Kenntnissen handelt es
sich um bichereifachliche Grundkenntnisse vor allem zu
Erhaltungskriterien, Reparaturméglichkeiten und Arbeits-
anweisungen. Sie liegen jedoch unterhalb der Ebene der
grundlichen Fachkenntnisse. Die Kenntnisse sind zudem
nicht in der Tiefe erforderlich, wie beim Arbeitsvorgang 3
(Manuelle Einarbeitung von Medien).

schwierigere Tatig-
keit in Blchereien

- Vgr. VIl Fgr. 4

3 Manuelle Ein-
arbeitung von
Medien

Die Aufgaben in den Arbeitsvorgangen 2 (Medienpflege)
und 3 (Manuelle Einarbeitung von Medien) kénnen ge-
trennt verschiedenen Beschéftigten zugewiesen werden. In
den Bibliotheken ist das organisatorisch unterschiedlich
geregelt. Damit handelt es sich um zwei verschiedene
Arbeitsvorgange, wenn auch gleicher Wertigkeit.

Die Tatigkeiten erfordern keine einschlagige Ausbildung.
Es muss jedoch eine Einweisung am Arbeitsplatz erfolgt
sein.

Neben den bichereifachlichen Grundkenntnissen sind in
Bezug auf die Medienbehandlung weitergehende Kennt-
nisse zur technischen Einarbeitung von Bichern und ande-
ren Medien erforderlich als im Arbeitsvorgang 2 (Medien-
pflege). Eine Heraushebung bezuglich der Tiefe hin zu
grindlichen Fachkenntnissen liegt jedoch nicht vor.

schwierigere Tatig-
keit in Blchereien

- Vgr. VIl Fgr. 4
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

Es handelt sich um standig wiederkehrende Arbeiten in
Anlehnung an &hnliche Vorgange. Die Anforderungen an
die gedankliche Arbeit entsprechen denen schwierigerer
Tatigkeiten in Biichereien.

4 Benutzer-
betreuung im
Publikums-
bereich

Die hier zugeordneten Téatigkeiten machen in ihrer
Gesamtheit den ,Thekendienst* aus (der nicht notwendi-
gerweise an der Theke ausgetibt werden muss). Es ent-
spricht sinnvoller Verwaltungsiibung, diese Tatigkeiten zu
bindeln. Sie gehéren sachlich zusammen und fiihren zu
einem gemeinsamen Arbeitsergebnis. Keine der Tétigkei-
ten sticht wertmafRig heraus und musste deswegen als
eigener Arbeitsvorgang betrachtet werden. Es besteht ein
im Wesentlichen gemeinsamer Sockel an Fachkenntnis-
sen. Die Téatigkeiten sind einheitlich zu bewerten, Abwei-
chungen nach unten sind nicht vorhanden.®

Bei der Technikbetreuung handelt es sich nicht um medi-
enpadagogische Tatigkeiten.

Der Arbeitsvorgang bezieht sich auf die formale, organisa-
torische, technische Nutzung der Bibliothek, nicht die
inhaltliche. Er ist damit deutlich von den Tétigkeiten der
Diplombibliothekare abgegrenzt.

Die konkrete Aufgabenzuweisung an die Beschéftigten
wird unterschiedlich sein. Das ist aber unproblematisch. Es
mussen im Einzelfall nicht notwendigerweise alle Tétig-
keiten aus diesem Arbeitsvorgang zugewiesen sein. Aber
wenn es solche Tatigkeiten sind, dann gehdren sie zu die-
sem Arbeitsvorgang und haben seine tarifliche Wertigkeit.

Fur die Erledigung der Aufgaben werden griindliche Fach-
kenntnisse im Bibliotheksdienst bendétigt; es wird auf die
Auflistung in der Muster-BAK (Anlage 1) verwiesen. Eine
einschlagige bibliotheksfachliche Ausbildung ist dabei sehr
hilfreich. Weit Uberwiegend wird eine eingehende Einwei-
sung am Arbeitsplatz einschlie3lich einer Schulung fur die
bendtigten Module der Bibliothekssoftware ausreichend
sein.

In Bezug auf die Breite der Fachkenntnisse ist zu bertck-
sichtigen, dass es sich im wesentlichen um eindeutige Be-
nutzungsordnungen und Gebulhrenverzeichnisse handelt,
dass die Bibliothekssoftware in den einschlagigen Modulen
zu bedienen ist, dass ortliche Arbeitsanweisungen zu
beriicksichtigen sind und auch eine Selbstorganisation des
eigenen Arbeitsplatzes erforderlich ist. Damit geht aber
keine quantitative Verbreiterung der Fachkenntnisse ein-
her, es sind keine weiteren Rechts- oder Aufgabenberei-
che betroffen. Sicherlich handelt es sich nicht um Arbeit
nur nach Anweisung. Es muss ein Regelwerk beherrscht
werden — das meint gerade der tarifliche Begriff der griind-
lichen Fachkenntnisse. Es ist aber ein fachlich eingegrenz-
tes, deutlich Uberschaubares Regelwerk, es sind grind-

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11

® Vgl. auch LAG Berlin vom 6.11.1974 — 6 Sa 62/74, 20 Ca 83/72 — Godan: Entscheidungssammiung
zum Bibliotheksrecht. 2. Aufl. Wiesbaden: Harrassowitz, 2003, S. 579.
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liche Fachkenntnisse.

Dessen ungeachtet sind auch keine selbstandigen Leistun-
gen im Tarifsinne vorhanden. In der Regel handelt es sich
um eindeutige Sachverhalte. Diese sind durchaus ver-
schieden, weil jeder Nutzer individuelle Probleme und Fra-
gen hat. Diesen entspricht jedoch immer ein bestimmter
Lésungsweg, der zu einem eindeutigen Ergebnis fiihrt. Bei
allen Tatigkeiten ist der Ermessensspielraum sehr gering
oder nicht vorhanden.

Selbsténdige Leistungen liegen auch bei der Benutzererst-
einfihrung, der formalbibliografischen Auskunft und der
Benutzerunterstitzung beim Technikeinsatz nicht vor.

Der Einsatz von Informationstechnik (Bibliothekssoftware,
elektronische Bibliothekskataloge) fuhrt nicht zu einer tarif-
lichen Abwertung der Tétigkeiten. Eine Benutzung von
Formularen oder von Informationstechnik schliel3t Fach-
und Rechtskenntnisse grundsatzlich nicht aus oder macht
sie Uberflissig. Zusammenhdnge muissen weiterhin
erkannt, einschlagige Kenntnisse eingesetzt werden. Die
Geschéftsprozesse sind derzeit auch noch nicht derart
informationstechnisch abgebildet, dass die Nutzer komplett
gefiihrt und eigene Uberlegungen (iberfliissig gemacht
wirden.

5 Bearbeitung
von Leihver-
kehrsbestel-
lungenim
Internen Leih-
verkehr

Es handelt sich auferlich fast immer um &hnliche Vor-
gange, fur die ein fachlich eingegrenztes, deutlich Uber-
schaubares Regelwerk und Wissen erforderlich ist. Die
Anforderungen gehen aber Uber das hinaus, was eine
reine Einweisung bieten koénnte. Die erforderlichen Fach-
kenntnisse sind nicht nur gering, es sind Abhangigkeiten
von Prozessen auch anderer beteiligter Bibliotheken zu
beriicksichtigen. Damit ist die Anwendung grindlicher
Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst erforderlich.

Die Sachverhalte sind jedoch bei aller Variabilitat letztlich
eindeutig abzuarbeiten. Es besteht kein Spielraum hin-
sichtlich des Wegs der Aufgabenerfiillung oder insbeson-
dere hinsichtlich des Arbeitsergebnisses. Damit liegen
keine selbstandigen Leistungen im tarifrechtlichen Sinne
vor.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11

6 Medien-
clearing

Der Arbeitsvorgang umfasst die Tatigkeiten im Vorfeld des
Arbeitsvorgangs 7 (Mahnungsbearbeitung). Es handelt
sich um die erste Problembearbeitung, die tblicherweise
zu grofRen Teilen direkt vom Personal an den Benutzer-
theken erledigt wird. Entsprechend den organisatorischen
Entscheidungen vor Ort kann das Medienclearing aber
auch anderen Dienstkraften zugewiesen sein. Die Aufga-
ben sind auch nicht notwendigerweise personell mit dem
eigentlichen Mahnverfahren verbunden, das eher eine
Backoffice-Tatigkeit ist. Damit handelt es sich bei den
Arbeitsvorgéngen 4, 6 und 7 um drei verschiedene, die
getrennt zu bewerten sind.

Es sind griindliche Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst
erforderlich. Diese beziehen sich vor allem auf Benut-

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11
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zungsregelungen und Gebiuhrenordnungen, Dienstanwei-
sungen in Bezug auf Medienersatz durch Leser usw.,
Recherche, Absprachen mit den Lektoren hinsichtlich der
gewtunschten Art des Ersatzes (z.B. bevorzugter Ersatz
jahrealter Reisefiihrer durch aktuelle). Dass auch ein
gewisses Erfahrungswissen erforderlich ist, kann ebenfalls
als deutliches Indiz fir grindliche Fachkenntnisse gewertet
werden.

Bei den einschlagigen Benutzungs- und Gebuhrenordnun-
gen handelt es sich um ein zusammengehtrendes
Rechtsgebiet, weitere daneben mit der Notwendigkeit
gleichartiger griindlicher Auspragung sind nicht zu beherr-
schen. Entscheidungen beziiglich Nichtverfolgung kleine-
rer Schaden (z.B. bei nur sehr leicht beschadigten
Buchern) werden hier sicherlich getroffen (auf Basis ein-
schlagiger Dienstanweisung oder ortlicher Regelungen),
aber mehr nicht, fur das z.B. griindliche Kenntnisse der
LHO (Niederschlagung, Erlass) erforderlich wéaren. Damit
sind keine vielseitigen Fachkenntnisse erforderlich.

7 Mahnungs-
bearbeitung

Der Arbeitsvorgang umfasst die Tatigkeiten im Nachgang
zu denen des Arbeitsvorgangs 6 (Medienclearing). Die
Aufgaben werden im Gegensatz zum Medienclearing in
der Regel in Abwesenheit der Benutzer in einer Backoffice-
Situation erledigt. Damit handelt es sich bei den Arbeits-
vorgangen 6 und 7 um zwei verschiedene, die getrennt zu
bewerten sind.

Auch wenn die Vorgange in Teilen durch Technikunterstut-
zung automatisiert sind (z.B. Datenbereitstellung, Fristen-
Uberwachung, Serienbrieferstellung, Feststellung der
Mahngebihren und Auslagen), werden Fachkenntnisse
bendtigt. Dazu gehdren insbesondere die Nutzung der
Bibliothekssoftware in den entsprechenden Modulen, die
Benutzungsbedingungen, der Umgang mit Mahnungen
und Fristen, unter Umstanden Anschriftenermittiung, die
Ermittlung von Wiederbeschaffungswerten. Die notwendi-
gen Kenntnisse verbleiben jedoch unterhalb der tariflichen
Ebene der grindlichen Fachkenntnisse.

Trotz gewisser aufRerer Unterschiedlichkeit der einzelnen
Mahnfélle handelt es sich um standige wiederkehrende
Arbeiten in Anlehnung an &hnliche Vorgénge. Die Bearbei-
tungsschritte sind Uberschaubar und gleichartig. Bei even-
tuellen Auseinandersetzungen mit Bibliothekskunden kann
in aller Regel auf eindeutige Sachverhalte verwiesen wer-
den.

Bei der Arbeit spielen Qualitatsaspekte wie Fehlerfreiheit
und Angemessenheit eine grol3e Rolle, diese alleine sind
aber noch kein Indiz fur die Notwendigkeit auch grind-
licher Fachkenntnisse. Die grundsétzliche Linie des Vorge-
hens ist vorgegeben. Ein Ermessen hinsichtlich des
Arbeitsergebnisses ist nicht gegeben, das Auswahlermes-
sen hinsichtlich des Arbeitsweges nicht erheblich — es ist
weniger eine Variantenabwéagung, als eine Entscheidung
Uber die eindeutig notwendigen Handlungen, die von den
Bedingungen des jeweiligen Einzelfalls abhangt. Die Anfor-
derungen entsprechen damit schwierigerer Téatigkeit in

schwierigere Tatig-
keit in Blchereien

- Vgr. VIl Fgr. 4
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Buchereien. Es liegen insbesondere keine selbstandigen
Leistungen im tarifrechtlichen Sinne vor.

Der Einsatz von Informationstechnik (Bibliothekssoftware,
elektronische Bibliothekskataloge) fuhrt nicht zu einer tarif-
lichen Abwertung der Téatigkeiten. Eine Benutzung von
Formularen oder von Informationstechnik schliel3t Fach-
und Rechtskenntnisse grundsatzlich nicht aus oder macht
sie Uberflissig. Zusammenhdnge muissen weiterhin
erkannt, einschlagige Kenntnisse eingesetzt werden. Die
Geschaftsprozesse sind derzeit auch noch nicht derart
informationstechnisch abgebildet, dass die Nutzer komplett
gefiihrt und eigene Uberlegungen (iberfliissig gemacht
wirden.

8 Kassen-
abrechnung

Obwohl eher dem allgemeinen Verwaltungsdienst zuzu-
ordnen, handelt es sich doch um eine typische Aufgabe
von Beschéftigten an praktisch jedem Bibliotheksstandort,
die zudem mit Unterstiitzung durch die Bibliothekssoftware
vorgenommen wird. Dieser Arbeitsvorgang wird deshalb
hier mit als biichereitypischer betrachtet und bewertet.

Zu den Tatigkeiten gehdren nicht die der Gelderheber im
Arbeitsvorgang 4  (Benutzerbetreuung im  Publikums-
bereich).

Die Einnahmen mussen je nach Art — Gebuhren, Trans-
porte, Ersatz, Spenden usw. — unterschiedlich behandelt
werden. Es sind daftr unzweifelhaft grindliche Fachkennt-
nisse des Haushaltsrechts und der entsprechenden
Dienstanweisungen erforderlich (relevante Ausschnitte aus
der LHO, Gebuhrenstellen, Kassensicherheit usw.).

Bei den zu beachtenden haushaltsrechtlichen Vorschriften
handelt es sich aber zugleich um eng beieinander liegende
Gebiete; eine Vielseitigkeit im Sinne eines erweiterten
Umfangs der Fachkenntnisse ist nicht gegeben; es sind
keine vielseitigen Fachkenntnisse erforderlich.

Die Tatsache, dass es um Geld geht, begriindet keine
Heraushebung. Es wird im Rahmen der arbeitsrechtlichen
Pflichten von jedem Beschéftigten eine seinem Vergu-
tungsniveau angemessene Grindlichkeit und Verlasslich-
keit erwartet.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11

9 Erwerbung

Die Aufgaben sind zu unterscheiden vom Bestandsaufbau.
Hier ist die Bestellung von Einzeltiteln nach Vorgaben
durch die Lektorate durchzufuhren. Die Bestellungen sind
aufzunehmen und an die Lieferanten zu tbermitteln, erfor-
derlichenfalls weitere Bestelldaten zu recherchieren. Zum
Teil werden die Tatigkeiten durch die Bibliothekssoftware
unterstutzt.

Fur die Uberwachung des Lieferstatus kann es unter-
schiedliche organisatorische Entscheidungen geben. Diese
Tatigkeit kann also diesem Arbeitsvorgang oder bei den
Arbeitsvorgangen 10 (Akzessionierung von Einzeltiteln und
Fortsetzungslieferungen) oder 11 (Akzessionierung von
laufend eingehenden Zeitschriftenheften, Zeitungsnum-
mern und fortlaufenden Sammelwerken) zugewiesen sein.
Da die tarifliche Bewertung dieser Arbeitsvorgénge gleich

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11
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ist, ist das unerheblich.

Es handelt sich um standig wiederkehrende Arbeiten in
Anlehnung an &hnliche Vorgange. Fachkenntnisse werden
auf jeden Fall bendtigt, auf alle Félle solche des Wertig-
keitsniveaus der Vgr. VIIL.

Der Inhalt der Beschaffungen ist vorgegeben, der
Beschaffungsweg bei ,normaler* Literatur auch. Anders als
sonst bei Beschaffungen im Verwaltungsbereich ist auf-
grund von Faktoren wie Buchpreisbindung und Uberschau-
barer Lieferantenzahl keine Marktbeobachtung, Preisab-
frage, Vergabe usw. erforderlich. In der Regel erfolgt ein
einfacher Abruf der Medien beim Grossisten oder speziali-
sierten Buchhandler. Das erfordert keine grindlichen
Fachkenntnisse.

Ublicherweise ist aber mehr als nur solche Literatur zu
beschaffen, sondern auch audio-visuelle Medien, graue
Literatur, fremdsprachige Literatur usw. Hier gibt es meh-
rere Beschaffungswege bis hin zu Bestellungen bei Hand-
lern im Ausland (z.B. fur turkische oder viethamesische
Literatur). Es ist Wissen z.B. zum Umgang mit Blcher-
spenden oder mit anderen Beschaffungsspezialitaten
erforderlich. In der Summe sind damit doch griindliche
Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst notwendig.

Wegen der grundsatzlichen Vorgaben zum Inhalt der
Erwerbungen und zu den Beschaffungswegen sind keine
selbstédndigen Tétigkeiten im tarifrechtlichen Sinne gefor-
dert.

10 Akzessio-
nierung von
Einzeltiteln
und Fortset-
zungsliefe-
rungen

Die Arbeitsvorgdnge 10 und 11 (Akzessionierung von lau-
fend eingehenden Zeitschriftenheften, Zeitungsnummern
und fortlaufenden Sammelwerken) werden als eigene
betrachtet, weil die Aufgaben meist verschiedenen
Beschéftigten zugewiesen sind — beim Arbeitsvorgang 10
eher zentral fur alle Bibliotheken eines Bezirks oder nur an
wenigen Stellen, beim Arbeitsvorgang 11 wegen Aktuali-
tatsanforderungen eher dezentral vor Ort in den einzelnen
Bibliotheken.

Es muss geprift werden, ob die Lieferungen richtig und
vollstandig sind und ob es Beschéadigungen gibt. Entspre-
chend muss entschieden werden, ob und welche Reaktio-
nen erforderlich sind. Es sind eigene Uberlegungen anzu-
stellen aufgrund néherer Kenntnis der Ablaufe und allge-
meiner Regelungen und Notwendigkeiten. Die Bibliotheks-
software muss zur Bestandsfortschreibung in unterschied-
lichen Modulen entsprechend bedient werden. Bei Titel-
ergdnzungen sind durchaus auch kompliziertere bibliogra-
fische Daten aufzunehmen. Damit sind grindliche Fach-
kenntnisse im Bibliotheksdienst erforderlich.

Es sind aber keine vielseitigen Fachkenntnisse notwendig.
Es handelt sich um einen allgemeinen Umgang mit Kauf,
Lieferung und Rechnung, um interne Anweisungen und
Abléaufe, also um eine sehr eingegrenzte Fachlichkeit. Bei
vorzunehmenden bibliografischen Beschreibungen geht es
um einfache Félle; die schwierigeren sind notwendiger-
weise Aufgabe der Diplom-Bibliothekare.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11
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11

Akzessio-
nierung von
laufend ein-
gehenden
Zeitschriften-
heften, Zei-
tungsnum-
mern und
fortlaufenden
Sammelwer-
ken

Die Arbeitsvorgénge 10 (Akzessionierung von Einzeltiteln
und Fortsetzungslieferungen) und 11 werden als eigene
betrachtet, weil die Aufgaben meist verschiedenen
Beschaftigten zugewiesen sind — beim Arbeitsvorgang 10
eher zentral fir alle Bibliotheken eines Bezirks oder nur an
wenigen Stellen, beim Arbeitsvorgang 11 wegen Aktuali-
tatsanforderungen eher dezentral vor Ort in den einzelnen
Bibliotheken.

Es muss geprift werden, ob die Lieferungen richtig und
vollstandig sind und ob es Beschéadigungen gibt. Entspre-
chend muss entschieden werden, ob und welche Reaktio-
nen erforderlich sind. Es sind eigene Uberlegungen anzu-
stellen aufgrund néherer Kenntnis der Ablaufe und allge-
meiner Regelungen und Notwendigkeiten. Die Bibliotheks-
software muss zur Bestandsfortschreibung in unterschied-
lichen Modulen entsprechend bedient werden. Bei Titel-
ergadnzungen sind durchaus auch kompliziertere bibliogra-
fische Daten aufzunehmen. Damit sind grindliche Fach-
kenntnisse im Bibliotheksdienst erforderlich.

Es sind aber keine vielseitigen Fachkenntnisse notwendig.
Es handelt sich um einen allgemeinen Umgang mit Kauf,
Lieferung und Rechnung, um interne Anweisungen und
Ablaufe, also um eine sehr eingegrenzte Fachlichkeit. Bei
vorzunehmenden bibliografischen Beschreibungen geht es
um einfache Félle; die schwierigeren sind notwendiger-
weise Aufgabe der Diplom-Bibliothekare.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11

12

Bibliogra-
phische
Erfassung
(Katalogisie-
rung)

Die Aufgaben sind zu unterscheiden von denen der
Diplom-Bibliothekare. Es sind die einfacheren oder Stan-
dardfalle der bibliografischen Erfassung (Katalogisierung)
auszufuhren. Es wird nicht erwartet, dass alle Katalogisie-
rungsfalle, also auch komplizierte, hier unbedingt und ab-
schliel3end erledigt werden kénnen — z.B. dann nicht, wenn
die Normdaten nur zum Teil oder gar nicht mitgeliefert
werden, bei auslandischer Literatur, die Transkriptionen
erfordert, wenn die Formalerfassung nicht alle bengtigten
Daten liefert oder eine Signaturbildung zweifelbehaftet ist.
Das ist dann bei der inhaltlichen oder SacherschlieBung zu
erledigen, also von den DiplomBibliothekaren.

Es mussen grindliche Fachkenntnisse fur die Katalogisie-
rung vorhanden sein, wie sie Bestandteil des Ausbildungs-
rahmenplans fur Fachangestellte fur Medien- und Informa-
tionsdienste sind.

Das fachliche Wissen ist jedoch eindeutig auf die Katalogi-
sierungsregeln eingegrenzt, fachliche oder rechtliche
Nachbargebiete sind im Hinblick auf das Arbeitsergebnis
nicht zu berticksichtigen.

Die zwar teilweise komplexen, aber sehr ausgefeilten
Katalogisierungsregeln sprechen gegen selbstandige Lei-
stungen.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

- Vgr. VIl Fgr. 11

13

Tatigkeiten als
Leitende/r

Der Arbeitsvorgang beinhaltet die Aufgaben, die mit der
Leitung des bibliothekstechnischen Benutzungsdienstes

grundliche und
vielseitige Fach-
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Fachange-
stellte/r

verbunden sind. Ein derartiges Aufgabengebiet ist ubli-
cherweise in groReren Bibliotheken eingerichtet, in denen
die Beschéftigtengruppe der Angestellten in Blchereien
ihre Arbeit weitgehend selber koordinieren soll.

Es handelt sich nicht um eine reine Leitungstatigkeit, son-
dern diese Aufgaben werden zusatzlich neben der Tatig-
keit als Fachangestellte/r wahrgenommen, wie sie auch
den anderen Beschéftigten Ubertragen sind.

Es muissen alle Aufgabengebiete der Arbeitsvorgange 1
bis 12 beherrscht werden. Die Anforderungen an Organi-
sationsfahigkeit, ein Grundverstandnis der Mitarbeiterfih-
rung und die fachliche Muliplikatorentatigkeit sprechen fiir
grundliche und vielseitige Fachkenntnisse.

Die Funktion des/der Leitenden Fachangestellten soll den
Normalbetrieb sicherstellen von der Einsatzplanung Uber
die fachliche Anleitung der Beschéftigten bis hin zur Ein-
zelweisung im Rahmen der jeweiligen Zustéandigkeiten. Es
besteht eine Weisungsbefugnis in Bezug auf die Dienst-
organisation und den Personaleinsatz, auf die (&dufRere)
Ordnung in der Bibliothek und die Organisation von tagli-
chen Arbeitsablaufen. Es ist aber keine komplette Vorge-
setztenfunktion — diese obliegt den Bibliotheksleitungen,
die beispielsweise auch Erstbeurteiler sind. Fur die sonst
von der Bibliotheksleitung Ubertragenen Kompetenzen ist
ein erheblicher Ermessensspielraum erforderlich; es sind
selbsténdige Leistungen im tarifrechtlichen Sinne zu er-
bringen. Die notwendigen grundlichen und vielseitigen
Fachkenntnisse und die selbstandigen Tatigkeiten pragen
den Arbeitsvorgang.

kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

- Vgr. VI b Fgr. 35

14 Mitarbeit bei
der Offentlich-
keitsarbeit

Es handelt sich um unterstiitzende Tatigkeiten; die gene-
relle Konzeption und Durchfilhrung der Offentlichkeits-
arbeit, die Planung von Veranstaltungen, Kooperationen
usw. wird Diplom-Bibliothekaren obliegen.

Es sind grindliche Fachkenntnisse in verschiedenen
Bereichen erforderlich: 6ffentlichkeitswirksame Présenta-
tion von Medien und bibliotheksrelevanten Themen,
Beherrschung von Software zum Erstellen von Flyern,
Publikationen oder zur Pflege von Internetseiten mittels
Content-Management-Systemen, Verstandnis der Inhalte
und Ziele der Bibliotheksarbeit u.a. Es muss eine gewisses
asthetisches Geschick vorhanden sein (wenn auch lange
nicht im Umfang ausgebildeter Grafik- oder Werbe-
designer), Kommunikations- und Organisationsvermdgen,
Sicherheit in der Zielgruppenansprache.

Mit dieser Breite — bibliotheksfachliche Kenntnisse, Offent-
lichkeitsarbeit, spezielle Softwarekenntnisse — handelt es
sich auch um vielseitige Fachkenntnisse im Bibliotheks-
dienst.

Die Tatigkeiten sind selbstandig, wenn nur ein grober
Rahmen fir die Tétigkeiten vorgegeben ist, der inhaltlich
mit eigenen Recherchen, Terminabsprachen, Gestal-
tungsmdéglichkeiten, inhaltichen Auswahlen und Schwer-
punktsetzungen auszufiillen ist. Es muss deutlich mehr
sein als nur eine rein weisungsgebundene Zuarbeit. Dass

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

- Vgr. VI b Fgr. 35
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die Endabnahme der Arbeitsergebnisse durch andere
Dienstkrafte (Diplom-Bibliothekare) erfolgt, ist dabei hin-
sichtlich der Selbstandigkeit der Leistungen unschéadlich.

Bei dieser Bewertungsfeststellung wird vorausgesetzt,
dass die Aufgaben in diesem Arbeitsvorgang tatsachlich so
wie beschrieben Ubertragen sind, dass die/der Beschaf-
tigte tatsachlich selbstandig im Sinne der Tarifmerkmale
tatig ist.

15 Mitarbeit bei
der Lese-
forderung

Die Tatigkeiten sind in einem Arbeitsvorgang zusammen-
gefasst, weil sie einem gemeinsamen Arbeitsergebnis die-
nen.

Es handelt sich zum einen um unterstiitzende Arbeiten bei
der Organisation, Vorbereitung und Durchfihrung von
interaktiven Angeboten im Rahmen der Sprach- und Lese-
forderung, die grundsétzlich von DiplomBibliothekaren
verantwortet werden. Zum anderen werden erarbeitete,
eingeflhrte Veranstaltungsmodule selbst durchgefiihrt, von
Bibliothekseinflihrungen fur Gruppen bis zu Modulen zur
Forderung der Medienkompetenz oder zur Lernférderung.
Fir diese Module sind Vorlagen, Materialien, Ziele usw.
vorhanden, bekannt und eingelibt. Die Erarbeitung neuer
Veranstaltungen ist Aufgabe der Diplom-Bibliothekare.

Neben bibliotheksfachlichen Kenntnissen sind padagogi-
sche Komponenten erforderlich, die nicht unbedingt
Bestandteil der einschlagigen Ausbildung sind. Die Metho-
den mussen individuell an das altersgemafle Lern- und
Auffassungsniveau angepasst werden. Fir Module, die
nicht so nahe an dem in der Ausbildung zum FAMI erwor-
benen Fachwissen liegen, sind zusétzliche inhaltliche
Kenntnisse erforderlich. Ein gewisses Organisationsver-
mogen ist erforderlich. Das Feedback zu den Veranstaltun-
gen ist auszuwerten und flr spétere Veranstaltungen zu
beriicksichtigen. Die Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst
mussen damit griindlich und vielseitig sein.

In Bezug auf die Selbstandigkeit der Tatigkeiten ist der
Arbeitsvorgang von der eigenstandigen Durchfiihrung der
Veranstaltungsmodule gepragt. Obwohl es etablierte
Module sind, stellen sie eine recht grobe Auftragslage dar,
die in jedem einzelnen Fall konkret inhaltlich zu gestalten
und in Reaktion auf die Zielgruppe umzusetzen ist. Auch
ist ene spontane Reaktion auf nicht vorher abseh- oder
gar planbare Anforderungen, Fragen, und Verhaltenswei-
sen der Teilnehmergruppen erforderlich. Trotz inhaltlicher
Vorgaben aus der Modulbeschreibung gibt es also einen
groRen Gestaltungsspielraum, es sind unterschiedliche
Schwerpunktsetzungen méglich. Es werden also selbstén-

dige Leistungen gefordert.

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

- Vgr. VI b Fgr. 35

16 Bestands-
aufbau bei
definierten
Teilbestanden

Bei definierten Teilbestanden im hier betrachteten Sinne
handelt es sich um durch Vorgaben inhaltlich und/oder
thematisch stark eingeschrankte Teilbestande, fur die es
einen festgelegten Finanzrahmen und ggfs. einen einge-
schrankten Nutzerkreis gibt. Es wird dabei nicht der

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

gesamte Versorgungsauftrag der Bibliotheken abgedeckt;
insofern sind die Aufgaben deutlich von denen der Lekto-
ren abzugrenzen. Beispiele waren eingegrenzte Besténde
aktueller Taschenbuch-Krimis oder Mangas oder Schul-
buchsammlungen in Zweigstellen in Schulen.

Es handelt sich um einen gewissen Ausschnitt aus den
Aufgaben von DiplomBibliothekaren. Die bendtigten
Fachkenntnisse und Fahigkeiten beziehen sich aber auf
einen deutlich eingeschréankten Bereich, der von seiner
Breite und Tiefe her nicht denen der DiplomBibliothekare
gleichwertig ist. Die Fachkenntnisse missen unzweifelhaft
grundlich und vielseitig sein.

Im hier gesetzten Aufgabenrahmen handelt es sich auch
um selbstandige Téatigkeiten. Die inhaltlichen und finanzi-
ellen Vorgaben sind mit eigener Initiative und eigenem
Ermessen umzusetzen. Eine Selbstandigkeit im tariflichen
Sinne ist gerade erforderlich, um die Lektoren durch die
Zuweisung solcher Tatigkeiten an die Fachangestellten zu
entlasten.

Der Arbeitsvorgang wird in der Regel mit dem Arbeitsvor-
gang 17 (Auskunft und Beratung bei definierten Teilbe-
sténden) korrespondieren; beide sind gleichwertig.

Leistungen

- Vgr. VI b Fgr. 35

17 Auskunft und
Beratung bei
definierten
Teilbestanden

Bei definierten Teilbestdnden im hier betrachteten Sinne
handelt es sich um durch Vorgaben inhaltlich und/oder
thematisch stark eingeschrankte Teilbesténde, fur die es
einen festgelegten Finanzrahmen und ggfs. einen einge-
schrankten Nutzerkreis gibt. Es wird dabei nicht der
gesamte Versorgungsauftrag der Bibliotheken abgedeckt;
insofern sind die Aufgaben deutlich von denen der Lekto-
ren abzugrenzen. Beispiele waren eingegrenzte Besténde
aktueller Taschenbuch-Krimis oder Mangas oder Schul-
buchsammlungen in Zweigstellen in Schulen.

Es handelt sich um einen gewissen Ausschnitt aus den
Aufgaben von DiplomBibliothekaren. Die bendétigten
Fachkenntnisse und Fé&higkeiten beziehen sich aber auf
einen deutlich eingeschréankten Bereich, der von seiner
Breite und Tiefe her nicht denen der DiplomBibliothekare
gleichwertig ist. Die Fachkenntnisse missen unzweifelhaft
grindlich und vielseitig sein.

Im hier gesetzten Aufgabenrahmen handelt es sich auch
um selbstandige Téatigkeiten. Die inhaltlichen Vorgaben
sind mit eigener Initiative und eigenem Ermessen umzu-
setzen. Eine Selbstandigkeit im tariflichen Sinne ist gerade
erforderlich, um die Lektoren durch die Zuweisung solcher
Tatigkeiten an die Fachangestellten zu entlasten.

Der Arbeitsvorgang wird in der Regel mit dem Arbeitsvor-
gang 16 (Bestandsaufbau bei definierten Teilbesténden)
korrespondieren; beide sind gleichwertig.

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

- Vgr. VI b Fgr. 35
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Anlage 3: Auswertungsbogen fiir den zeitlichen Geltungsbereich der Vergiitungsordnung zum BAT/BAT-O

Organisationseinheit
Bearbeiterzeichen

Bewertung eines Aufgabengebietes von Angestellten in Bibliotheken

Name, Vorname:
Stellenzeichen:

Datum
Tel.

Arbeitsvorgang Bewertung Arbeitszeitanteil
einfachere schwierigere grundliche grundliche und
Tatigkeit Tatigkeit Fachkenntnisse vielseitige
Fachkenntnisse
und selbstandige
Leistungen
Vgr. IXb Fgr. 5 Vgr. VIIl Fgr. 4 Vvgr. VIl Fgr. 11 Vgr. VI b Fgr. 35
Ricksortierung von Medien und
1 Regalkontrolle, Medienprasentation Var. VIl Fgr. 4
2 Medienpflege Vgr. VIIl Fgr. 4
3 Manuelle Einarbeitung von Medien Var. VIIl Fgr. 4
4 Benutzerbetreuung im Publikumsbereich Var. VIl Fgr. 11
Bearbeitung von Leihverkehrsbestellungen im
5 Internen Leihverkehr Vor. Vil Fgr. 11
6 Medienclearing Var. VIl Fgr. 11
Mahnungsbearbeitung (vorgerichtliches
7 Mahnverfahren) Var. VIl Fgr. 4
8 Kassenabrechnung Var. VIl Fgr. 11
9 Erwerbung Var. VIl Fgr. 11
10 Akzessmnlerqng von Einzeltiteln und Vagr. VI Fgr. 11
Fortsetzungslieferungen
Akzessionierung von laufend eingehenden
n Zeitschriftenheften, usw. Vor. Vil Fgr. 11
12 Bibliographische Erfassung (Katalogisierung) Var. VIl Fgr. 11
13 Leitende/r Fachangestellte/r Vgr. VI b Fgr. 35
14 Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit Vgr. VI b Fgr. 35
15 Mitarbeit bei der Lesefoérderung Vgr. VI b Fgr. 35
16 Bestandsaufbau bei definierten Teilbestéanden Vgr. VI b Fgr. 35
Auskunft und Beratung bei definierten
1 Teilbestanden Var. VIb Fgr. 35
Gesamt: [ oo0%w | 0,0% 0,0% 0,0% 0,0%
Ergebnis:
Tarifmerkmal nach Teil | Anlage 1a zum BAT/BAT-O Vergltungsgruppe
Angestellte in Blichereien in Tatigkeiten, die grindliche und
vielseitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und Vgr. V c ubertariflich
tberwiegend selbstandige Leistungen erfordern
Angestellte in Buchereien in Tatigkeiten, die griindliche und
vielseitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und in nicht Vgr. VI b Fgr. 35
unerheblichem Umfange selbsténdige Leistungen erfordern
Angestellte in Biichereien mit grindlichen Fachkenntnissen
im Bibliotheksdienst var. Vit Fgr. 11
Angestellte mit schwierigerer Téatigkeit in Blichereien Var. VIl Fgr. 4
Angestellte mit einfacherer Tatigkeit in Blichereien Vgr. IX b Fgr. 5 (Ubertariflich in Vgr. VIII)
Aﬁgestel.lte mit vorwiegend mechanischer Téatigkeit in Vagr. X Fgr. 2 (bertarifiich in Vgr. X b)
Biichereien

Hinweis: Wenn der Dienstkraft dauerhaft noch andere, hier nicht aufgefiihrte Tatigkeiten zugewiesen sind, miissen diese entsprechend
den tariflichen Bestimmungen bei der Bewertung des Aufgabengebietes beriicksichtigt werden.

Auswertungsbogen (Version 1.1 - Stand 19.09.2011)






Anlage 4: Bewertung der blichereitypischen Arbeitsvorgadnge (Module) fur den zeit-
lichen Geltungsbereich der Entgeltordnung zum TV-L

Die Beschreibung der Arbeitsvorgange mit den daflr benétigten Fachkenntnissen
und Fahigkeiten ist der Muster-BAK (Anlage 1) zu entnehmen. Die tarifliche Bewer-
tung nimmt direkt darauf Bezug.

Bei einigen Arbeitsvorgéngen sind Anmerkungen zur Abgrenzung von den Aufgaben
der Diplom-Bibliothekare zu beachten.

Die angegebenen Entgelt- (EG) und Fallgruppen (Fgr.) beziehen sich auf den Teil Il
Abschnitt 1 der Anlage A zum TV-L (Entgeltordnung).

Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-

keitsmerkmal

1 Ricksortierung
von Medien
und Regal-
kontrolle,
Medienpra-
sentation

Nach RFID-Einfihrung gehoéren zu diesem Arbeitsvorgang
auch (wie in der Muster-BAK beschrieben) einfache Funk-
tionsprifungen und Reinigungsarbeiten an der Sortieran-
lage, soweit das erforderlich ist, um die Medien sicher und
unbeschadigt der Anlage entnehmen zu kdnnen.

Bei der Sichtkontrolle der Medien ist erforderlichenfalls zu
entscheiden, ob eine Reparatur oder Prufung auf Funkti-
onsfahigkeit oder notwendige Reparaturen vorgenommen
werden muss. Die Reparatur oder Prifung selbst ist
Bestandteil des Arbeitsvorgangs 2 (Medienkontrolle).

Die Tatigkeiten erfordern keine einschlagige Ausbildung.
Es muss jedoch eine Einweisung am Arbeitsplatz erfolgt
sein.

Es handelt sich nicht um nur nach Schema zu erledigende
Arbeiten, wenn auch nur einfache Ordnungskriterien (Sig-
natur und entsprechender Aufstellungsort) zu beachten
sind Die Tatigkeiten heben sich aus denen der EG 3 her-
aus. Es sind verschiedene Prasentationsformen fir die
Medien und verschiedene Typen formaler Ordnungskrite-
rien zu bertcksichtigen. Dabei sind mehrere unterschied-
liche Sortierkriterien zu beachten: alphabetische Ordnung,
thematische Schwerpunkte (Sachgebiete), ortliche Beson-
derheiten (z.B. zeitweilige Présentationsschwerpunkte),
Aktualitat und Attraktivitit der Medien (z.B. Neuerschei-
nungen, Bestseller-Regale). Zum Teil sind die Klassifika-
tionssysteme je nach Medientyp unterschiedlich. Die
Beherrschung dieser Aufgaben erfordert mehr als eine
eingehende Einarbeitung.

Die Rucksortierung der Medien liegt in alleiniger Verant-
wortung der zustandigen Dienstkrafte; falsch einsortierte
Medien entziehen sich sehr oft einer weiteren Nutzung,
weil sie nicht mehr auffindbar sind. Der héhere Aufwand an
gedanklicher Tatigkeit als bei einfachen Sortieraufgaben
und die gesteigerte Sorgfaltspflicht indizieren schwierige
Tatigkeiten im Sinne der EG 4.

Bei den in der BAK geforderten Kenntnissen handelt es
sich um buchereifachliche Grundkenntnisse unterhalb der
Ebene der grundlichen Fachkenntnisse. Grindliche Fach-

schwierige Tétig-

keiten in Buchereien

> EG4
einzige Fgr.
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

kenntnisse entsprechend den Téatigkeitsmerkmalen der
EG 5 Fgr. 1 stellen bereits eine Heraushebung beziglich
der Tiefe der Fachkenntnisse dar; diese ist hier nicht
gegeben.

2 Medienpflege

Die Aufgaben in den Arbeitsvorgangen 2 (Medienpflege)
und 3 (Manuelle Einarbeitung von Medien) kénnen ge-
trennt verschiedenen Beschaftigten zugewiesen werden. In
den Bibliotheken ist das organisatorisch unterschiedlich
geregelt. Damit handelt es sich um zwei verschiedene
Arbeitsvorgange, wenn auch gleicher Wertigkeit.

Die Tatigkeiten erfordern keine einschlagige Ausbildung.
Es muss jedoch eine Einarbeitung am Arbeitsplatz erfolgt
sein.

Es handelt sich um standig wiederkehrende Arbeiten in
Anlehnung an &hnliche Vorgénge. Dabei sind Uberlegun-
gen anzustellen, beispielsweise was mit dem einzelnen
Medien in welchem Umfang gemacht werden muss oder
dass rechtzeitig bendétigtes Ersatzmaterial beschafft wer-
den muss.

Bei den in der BAK geforderten Kenntnissen handelt es
sich um bichereifachliche Grundkenntnisse vor allem zu
Erhaltungskriterien, Reparaturméglichkeiten und Arbeits-
anweisungen. Sie liegen jedoch unterhalb der Ebene der
grundlichen Fachkenntnisse. Die Kenntnisse sind zudem
nicht in der Tiefe erforderlich, wie beim Arbeitsvorgang 3
(Manuelle Einarbeitung von Medien). Insgesamt ist aber
eine fachliche Anlernung erforderlich, die Uber eine reine
Einarbeitung in die unmittelbare Beherrschung einzelner
Arbeitsschritte hinausgeht.

Tatigkeiten in
Blchereien, fir die
eine eingehende
Einarbeitung bzw.
eine fachliche
Anlernung
erforderlich ist

2> EG3
einzige Fgr.

3 Manuelle Ein-
arbeitung von
Medien

Die Aufgaben in den Arbeitsvorgéngen 2 (Medienpflege)
und 3 (Manuelle Einarbeitung von Medien) kénnen ge-
trennt verschiedenen Beschaftigten zugewiesen werden. In
den Bibliotheken ist das organisatorisch unterschiedlich
geregelt. Damit handelt es sich um zwei verschiedene
Arbeitsvorgange, wenn auch gleicher Wertigkeit.

Die Tatigkeiten erfordern keine einschlagige Ausbildung.
Es muss jedoch eine Einarbeitung am Arbeitsplatz erfolgt
sein.

Neben den bichereifachlichen Grundkenntnissen sind in
Bezug auf die Medienbehandlung weitergehende Kennt-
nisse zur technischen Einarbeitung von Bichern und ande-
ren Medien erforderlich als im Arbeitsvorgang 2 (Medien-
pflege). Eine Heraushebung bezuglich der Tiefe hin zu
grindlichen Fachkenntnissen liegt jedoch nicht vor.

Es handelt sich um standig wiederkehrende Arbeiten in
Anlehnung an ahnliche Vorgénge. Den Anforderungen an
die gedankliche Arbeit kann nur entsprochen werden,
wenn eine bibliotheksfachliche Anlernung erfolgt ist.

Tatigkeiten in
Buchereien, fir die
eine eingehende
Einarbeitung bzw.
eine fachliche
Anlernung
erforderlich ist

2> EG3
einzige Fgr.

4 Benutzer-
betreuung im

Die hier zugeordneten Téatigkeiten machen in ihrer
Gesamtheit den ,Thekendienst* aus (der nicht notwendi-

grundliche Fach-
kenntnisse im
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

Publikums-
bereich

gerweise an der Theke ausgetibt werden muss). Es ent-
spricht sinnvoller Verwaltungsiibung, diese Tatigkeiten zu
bindeln. Sie gehéren sachlich zusammen und fiihren zu
einem gemeinsamen Arbeitsergebnis. Keine der Tétigkei-
ten sticht wertmaRig heraus und misste deswegen als
eigener Arbeitsvorgang betrachtet werden. Es besteht ein
im Wesentlichen gemeinsamer Sockel an Fachkenntnis-
sen. Die Téatigkeiten sind einheitlich zu bewerten, Abwei-
chungen nach unten sind nicht vorhanden.®

Bei der Technikbetreuung handelt es sich nicht um medi-
enpadagogische Tatigkeiten.

Der Arbeitsvorgang bezieht sich auf die formale, organisa-
torische, technische Nutzung der Bibliothek, nicht die
inhaltliche. Er ist damit deutlich von den Tétigkeiten der
Diplombibliothekare abgegrenzt.

Die konkrete Aufgabenzuweisung an die Beschéftigten
wird unterschiedlich sein. Das ist aber unproblematisch. Es
mussen im Einzelfall nicht notwendigerweise alle Tétig-
keiten aus diesem Arbeitsvorgang zugewiesen sein. Aber
wenn es solche Tatigkeiten sind, dann gehdren sie zu die-
sem Arbeitsvorgang und haben seine tarifliche Wertigkeit.

Fur die Erledigung der Aufgaben werden griindliche Fach-
kenntnisse im Bibliotheksdienst benétigt; es wird auf die
Auflistung in der Muster-BAK (Anlage 1) verwiesen. Eine
einschlégige bibliotheksfachliche Ausbildung ist dabei sehr
hilfreich. Weit Uberwiegend wird eine eingehende Einwei-
sung am Arbeitsplatz einschlie3lich einer Schulung fur die
bendtigten Module der Bibliothekssoftware ausreichend
sein.

In Bezug auf die Breite der Fachkenntnisse ist zu bertick-
sichtigen, dass es sich im wesentlichen um eindeutige Be-
nutzungsordnungen und Gebulhrenverzeichnisse handelt,
dass die Bibliothekssoftware in den einschlagigen Modulen
zu bedienen ist, dass ortliche Arbeitsanweisungen zu
beriicksichtigen sind und auch eine Selbstorganisation des
eigenen Arbeitsplatzes erforderlich ist. Damit geht aber
keine quantitative Verbreiterung der Fachkenntnisse ein-
her, es sind keine weiteren Rechts- oder Aufgabenberei-
che betroffen. Sicherlich handelt es sich nicht um Arbeit
nur nach Anweisung. Es muss ein Regelwerk beherrscht
werden — das meint gerade der tarifliche Begriff der griind-
lichen Fachkenntnisse. Es ist aber ein fachlich eingegrenz-
tes, deutlich Uberschaubares Regelwerk, es sind grind-
liche Fachkenntnisse.

Dessen ungeachtet sind auch keine selbstandigen Leistun-
gen im Tarifsinne vorhanden. In der Regel handelt es sich
um eindeutige Sachverhalte. Diese sind durchaus ver-
schieden, weil jeder Nutzer individuelle Probleme und Fra-
gen hat. Diesen entspricht jedoch immer ein bestimmter
Losungsweg, der zu einem eindeutigen Ergebnis fiihrt. Bei

Bibliotheksdienst

> EG5Fgr.1

® vgl. auch LAG Berlin vom 6.11.1974 — 6 Sa 62/74, 20 Ca 83/72 — Godan: Entscheidungssammlung
zum Bibliotheksrecht. 2. Aufl. Wiesbaden: Harrassowitz, 2003, S. 579.
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

allen Tatigkeiten ist der Ermessensspielraum sehr gering
oder nicht vorhanden.

Selbsténdige Leistungen liegen auch bei der Benutzererst-
einfuhrung, der formalbibliografischen Auskunft und der
Benutzerunterstitzung beim Technikeinsatz nicht vor.

Der Einsatz von Informationstechnik (Bibliothekssoftware,
elektronische Bibliothekskataloge) fuhrt nicht zu einer tarif-
lichen Abwertung der Téatigkeiten. Eine Benutzung von
Formularen oder von Informationstechnik schliel3t Fach-
und Rechtskenntnisse grundsatzlich nicht aus oder macht
sie Uberflissig. Zusammenhdnge muissen weiterhin
erkannt, einschlagige Kenntnisse eingesetzt werden. Die
Geschaftsprozesse sind derzeit auch noch nicht derart
informationstechnisch abgebildet, dass die Nutzer komplett
gefiihrt und eigene Uberlegungen (iberfliissig gemacht
wirden.

5 Bearbeitung
von Leihver-
kehrsbestel-
lungenim
Internen
Leihverkehr

Es handelt sich auferlich fast immer um &hnliche Vor-
gange, fur die ein fachlich eingegrenztes, deutlich Uber-
schaubares Regelwerk und Wissen erforderlich ist. Die
Anforderungen gehen aber Uber das hinaus, was eine
reine Einweisung bieten konnte. Die erforderlichen Fach-
kenntnisse sind nicht nur gering, es sind Abhangigkeiten
von Prozessen auch anderer beteiligter Bibliotheken zu
beriicksichtigen. Damit ist die Anwendung grindlicher
Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst erforderlich.

Die Sachverhalte sind jedoch bei aller Variabilitat letztlich
eindeutig abzuarbeiten. Es besteht kein Spielraum hin-
sichtlich des Wegs der Aufgabenerfiillung oder insbeson-
dere hinsichtlich des Arbeitsergebnisses. Damit liegen
keine selbstandigen Leistungen im tarifrechtlichen Sinne
vor.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1

6 Medien-
clearing

Der Arbeitsvorgang umfasst die Tatigkeiten im Vorfeld des
Arbeitsvorgangs 7 (Mahnungsbearbeitung). Es handelt
sich um die erste Problembearbeitung, die Ublicherweise
zu grofRen Teilen direkt vom Personal an den Benutzer-
theken erledigt wird. Entsprechend den organisatorischen
Entscheidungen vor Ort kann das Medienclearing aber
auch anderen Dienstkréften zugewiesen sein. Die Aufga-
ben sind auch nicht notwendigerweise personell mit dem
eigentlichen Mahnverfahren verbunden, das eher eine
Backoffice-Téatigkeit ist. Damit handelt es sich bei den
Arbeitsvorgéngen 4, 6 und 7 um drei verschiedene, die
getrennt zu bewerten sind.

Es sind grindliche Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst
erforderlich. Diese beziehen sich vor allem auf Benut-
zungsregelungen und Gebiuhrenordnungen, Dienstanwei-
sungen in Bezug auf Medienersatz durch Leser usw.,
Recherche, Absprachen mit den Lektoren hinsichtlich der
gewtlnschten Art des Ersatzes (z.B. bevorzugter Ersatz
jahrealter Reisefiihrer durch aktuelle). Dass auch ein
gewisses Erfahrungswissen erforderlich ist, kann ebenfalls
als deutliches Indiz fir grindliche Fachkenntnisse gewertet

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1
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Arbeitsvorgang

Bewertung

tarifliches Tatig-
keitsmerkmal

werden.

Bei den einschlagigen Benutzungs- und Gebuhrenordnun-
gen handelt es sich um ein zusammengehtrendes
Rechtsgebiet, weitere daneben mit der Notwendigkeit
gleichartiger griindlicher Auspragung sind nicht zu beherr-
schen. Entscheidungen beziiglich Nichtverfolgung kleine-
rer Schaden (z.B. bei nur sehr leicht beschadigten
Biuchern) werden hier sicherlich getroffen (auf Basis ein-
schlagiger Dienstanweisung oder ortlicher Regelungen),
aber mehr nicht, fur das z.B. griindliche Kenntnisse der
LHO (Niederschlagung, Erlass) erforderlich waren. Damit
sind keine vielseitigen Fachkenntnisse erforderlich.

7 Mahnungs-
bearbeitung

Der Arbeitsvorgang umfasst die Tatigkeiten im Nachgang
zu denen des Arbeitsvorgangs 6 (Medienclearing). Die
Aufgaben werden im Gegensatz zum Medienclearing in
der Regel in Abwesenheit der Benutzer in einer Backoffice-
Situation erledigt. Damit handelt es sich bei den Arbeits-
vorgangen 6 und 7 um zwei verschiedene, die getrennt zu
bewerten sind.

Auch wenn die Vorgénge in Teilen durch Technikunterstut-
zung automatisiert sind (z.B. Datenbereitstellung, Fristen-
Uberwachung, Serienbrieferstellung, Feststellung der
Mahngebihren und Auslagen), werden Fachkenntnisse
bendtigt. Dazu gehodren insbesondere die Nutzung der
Bibliothekssoftware in den entsprechenden Modulen, die
Benutzungsbedingungen, der Umgang mit Mahnungen
und Fristen, unter Umstanden Anschriftenermittiung, die
Ermittlung von Wiederbeschaffungswerten. Die notwendi-
gen Kenntnisse verbleiben jedoch unterhalb der tariflichen
Ebene der grindlichen Fachkenntnisse.

Trotz gewisser aufRerer Unterschiedlichkeit der einzelnen
Mahnfélle handelt es sich um standige wiederkehrende
Arbeiten in Anlehnung an &hnliche Vorgénge. Die Bearbei-
tungsschritte sind Uberschaubar und gleichartig. Bei even-
tuellen Auseinandersetzungen mit Bibliothekskunden kann
in aller Regel auf eindeutige Sachverhalte verwiesen wer-
den.

Bei der Arbeit spielen Qualitatsaspekte wie Fehlerfreiheit
und Angemessenheit eine grol3e Rolle, diese alleine sind
aber noch kein Indiz fur die Notwendigkeit auch grind-
licher Fachkenntnisse. Die grundsétzliche Linie des Vorge-
hens ist vorgegeben. Ein Ermessen hinsichtlich des
Arbeitsergebnisses ist nicht gegeben, das Auswahlermes-
sen hinsichtlich des Arbeitsweges nicht erheblich — es ist
weniger eine Variantenabwéagung, als eine Entscheidung
Uber die eindeutig notwendigen Handlungen, die von den
Bedingungen des jeweiligen Einzelfalls abhangt.

Um den Anforderungen dieser Tétigkeiten gerecht zu wer-
den, bendtigen die Beschéftigten eine eingehende biblio-
theksfachliche Anlernung und Einarbeitung, die deutlich
Uber eine kurze Einweisung am Arbeitsplatz hinausgeht.
Die einzelnen zu bearbeitenden Vorgénge sind zwar
gleichartig, es missen aber umfangreiche Prifungen vor-
genommen und deren Ergebnisse zusammengefihrt wer-
den. Damit haben die Tatigkeiten einen Schwierigkeits-

schwierige Tétig-
keiten in Blichereien

> EG4
einzige Fgr.
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grad, der Uber sie aus der EG 3 heraushebt.

Es liegen jedoch keine selbsténdigen Leistungen im tarif-
rechtlichen Sinne vor.

Der Einsatz von Informationstechnik (Bibliothekssoftware,
elektronische Bibliothekskataloge) fuhrt nicht zu einer tarif-
lichen Abwertung der Tétigkeiten. Eine Benutzung von
Formularen oder von Informationstechnik schliel3t Fach-
und Rechtskenntnisse grundséatzlich nicht aus oder macht
sie Uberflissig. Zusammenhdnge muissen weiterhin
erkannt, einschlagige Kenntnisse eingesetzt werden. Die
Geschaftsprozesse sind derzeit auch noch nicht derart
informationstechnisch abgebildet, dass die Nutzer komplett
gefiihrt und eigene Uberlegungen (berflissig gemacht
wirden.

8 Kassen-
abrechnung

Obwohl eher dem allgemeinen Verwaltungsdienst zuzu-
ordnen, handelt es sich doch um eine typische Aufgabe
von Beschaftigten an praktisch pdem Bibliotheksstandort,
die zudem mit Unterstiitzung durch die Bibliothekssoftware
vorgenommen wird. Dieser Arbeitsvorgang wird deshalb
hier mit als buchereitypischer betrachtet und bewertet.

Zu den Tatigkeiten gehdren nicht die der Gelderheber im
Arbeitsvorgang 4  (Benutzerbetreuung im  Publikums-
bereich).

Die Einnahmen mussen je nach Art — Gebuhren, Trans-
porte, Ersatz, Spenden usw. — unterschiedlich behandelt
werden. Es sind daftr unzweifelhaft grindliche Fachkennt-
nisse des Haushaltsrechts und der entsprechenden
Dienstanweisungen erforderlich (relevante Ausschnitte aus
der LHO, Gebuhrenstellen, Kassensicherheit usw.).

Bei den zu beachtenden haushaltsrechtlichen Vorschriften
handelt es sich aber zugleich um eng beieinander liegende
Gebiete; eine Vielseitigkeit im Sinne eines erweiterten
Umfangs der Fachkenntnisse ist nicht gegeben; es sind
keine vielseitigen Fachkenntnisse erforderlich.

Die Tatsache, dass es um Geld geht, begriindet keine
Heraushebung. Es wird im Rahmen der arbeitsrechtlichen
Pflichten von jedem Beschéftigten eine seinem Vergu-
tungsniveau angemessene Grindlichkeit und Verlasslich-
keit erwartet.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1

9 Erwerbung

Die Aufgaben sind zu unterscheiden vom Bestandsaufbau.
Hier ist die Bestellung von Einzeltiteln nach Vorgaben
durch die Lektorate durchzufuhren. Die Bestellungen sind
aufzunehmen und an die Lieferanten zu Gbermitteln, erfor-
derlichenfalls weitere Bestelldaten zu recherchieren. Zum
Teil werden die Tétigkeiten durch die Bibliothekssoftware
unterstutzt.

Fur die Uberwachung des Lieferstatus kann es unter-
schiedliche organisatorische Entscheidungen geben. Diese
Tatigkeit kann also diesem Arbeitsvorgang oder bei den
Arbeitsvorgangen 10 (Akzessionierung von Einzeltiteln und
Fortsetzungslieferungen) oder 11 (Akzessionierung von
laufend eingehenden Zeitschriftenheften, Zeitungsnum-
mern und fortlaufenden Sammelwerken) zugewiesen sein.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1
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Da die tarifliche Bewertung dieser Arbeitsvorgédnge gleich
ist, ist das unerheblich.

Es handelt sich um standig wiederkehrende Arbeiten in
Anlehnung an &hnliche Vorgange. Fachkenntnisse werden
auf jeden Fall bendtigt, auf alle Félle solche des Wertig-
keitsniveaus der EG 3.

Der Inhalt der Beschaffungen ist vorgegeben, der
Beschaffungsweg bei ,normaler* Literatur auch. Anders als
sonst bei Beschaffungen im Verwaltungsbereich ist auf-
grund von Faktoren wie Buchpreisbindung und Uberschau-
barer Lieferantenzahl keine Marktbeobachtung, Preisab-
frage, Vergabe usw. erforderlich. In der Regel erfolgt ein
einfacher Abruf der Medien beim Grossisten oder speziali-
sierten Buchhandler. Das erfordert keine grindlichen
Fachkenntnisse.

Ublicherweise ist aber mehr als nur solche Literatur zu
beschaffen, sondern auch audio-visuelle Medien, graue
Literatur, fremdsprachige Literatur usw. Hier gibt es meh-
rere Beschaffungswege bis hin zu Bestellungen bei Hand-
lern im Ausland (z.B. fur turkische oder vietnamesische
Literatur). Es ist Wissen z.B. zum Umgang mit Blcher-
spenden oder mit anderen Beschaffungsspezialitaten
erforderlich. In der Summe sind damit doch griindliche
Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst notwendig.

Wegen der grundsatzlichen Vorgaben zum Inhalt der
Erwerbungen und zu den Beschaffungswegen sind keine
selbsténdigen Tétigkeiten im tarifrechtlichen Sinne gefor-
dert.

10 Akzessio-
nierung von
Einzeltiteln
und Fortset-
zungsliefe-
rungen

Die Arbeitsvorgdnge 10 und 11 (Akzessionierung von lau-
fend eingehenden Zeitschriftenheften, Zeitungsnummern
und fortlaufenden Sammelwerken) werden als eigene
betrachtet, weil die Aufgaben meist verschiedenen
Beschéftigten zugewiesen sind — beim Arbeitsvorgang 10
eher zentral fur alle Bibliotheken eines Bezirks oder nur an
wenigen Stellen, beim Arbeitsvorgang 11 wegen Aktuali-
tatsanforderungen eher dezentral vor Ort in den einzelnen
Bibliotheken.

Es muss geprift werden, ob die Lieferungen richtig und
vollstandig sind und ob es Beschéadigungen gibt. Entspre-
chend muss entschieden werden, ob und welche Reaktio-
nen erforderlich sind. Es sind eigene Uberlegungen anzu-
stellen aufgrund néherer Kenntnis der Ablaufe und allge-
meiner Regelungen und Notwendigkeiten. Die Bibliotheks-
software muss zur Bestandsfortschreibung in unterschied-
lichen Modulen entsprechend bedient werden. Bei Titel-
ergdnzungen sind durchaus auch kompliziertere bibliogra-
fische Daten aufzunehmen. Damit sind grindliche Fach-
kenntnisse im Bibliotheksdienst erforderlich.

Es sind aber keine vielseitigen Fachkenntnisse notwendig.
Es handelt sich um einen dlgemeinen Umgang mit Kauf,
Lieferung und Rechnung, um interne Anweisungen und
Abléaufe, also um eine sehr eingegrenzte Fachlichkeit. Bei
vorzunehmenden bibliografischen Beschreibungen geht es
um einfache Félle; die schwierigeren sind notwendiger-

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1
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weise Aufgabe der Diplom-Bibliothekare.

11 Akzessio-
nierung von
laufend ein-
gehenden
Zeitschriften-
heften, Zei-
tungsnummern
und
fortlaufenden
Sammelwer-
ken

Die Arbeitsvorgange 10 (Akzessionierung von Einzeltiteln
und Fortsetzungslieferungen) und 11 werden als eigene
betrachtet, weil die Aufgaben meist verschiedenen
Beschaftigten zugewiesen sind — beim Arbeitsvorgang 10
eher zentral fir alle Bibliotheken eines Bezirks oder nur an
wenigen Stellen, beim Arbeitsvorgang 11 wegen Aktuali-
tatsanforderungen eher dezentral vor Ort in den einzelnen
Bibliotheken.

Es muss geprift werden, ob die Lieferungen richtig und
vollstandig sind und ob es Beschéadigungen gibt. Entspre-
chend muss entschieden werden, ob und welche Reaktio-
nen erforderlich sind. Es sind eigene Uberlegungen anzu-
stellen aufgrund néherer Kenntnis der Ablaufe und allge-
meiner Regelungen und Notwendigkeiten. Die Bibliotheks-
software muss zur Bestandsfortschreibung in unterschied-
lichen Modulen entsprechend bedient werden. Bei Titel-
ergadnzungen sind durchaus auch kompliziertere bibliogra-
fische Daten aufzunehmen. Damit sind grindliche Fach-
kenntnisse im Bibliotheksdienst erforderlich.

Es sind aber keine vielseitigen Fachkenntnisse notwendig.
Es handelt sich um einen allgemeinen Umgang mit Kauf,
Lieferung und Rechnung, um interne Anweisungen und
Abléaufe, also um eine sehr eingegrenzte Fachlichkeit. Bei
vorzunehmenden bibliografischen Beschreibungen geht es
um einfache Falle; die schwierigeren sind notwendiger-
weise Aufgabe der Diplom-Bibliothekare.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1

12 Bibliogra-
phische
Erfassung
(Katalogisie-

rung)

Die Aufgaben sind zu unterscheiden von denen der
Diplom-Bibliothekare. Es sind die einfacheren oder Stan-
dardfalle der bibliografischen Erfassung (Katalogisierung)
auszufuihren. Es wird nicht erwartet, dass alle Katalogisie-
rungsfalle, also auch komplizierte, hier unbedingt und ab-
schliel3end erledigt werden kénnen — z.B. dann nicht, wenn
die Normdaten nur zum Teil oder gar nicht mitgeliefert
werden, bei auslandischer Literatur, die Transkriptionen
erfordert, wenn die Formalerfassung nicht alle bengtigten
Daten liefert oder eine Signaturbildung zweifelbehaftet ist.
Das ist dann bei der inhaltlichen oder SacherschlieBung zu
erledigen, also von den DiplomBibliothekaren.

Es mussen grindliche Fachkenntnisse fur die Katalogisie-
rung vorhanden sein, wie sie Bestandteil des Ausbildungs-
rahmenplans fur Fachangestellte fur Medien- und Informa-
tionsdienste sind. Eine fachliche Anlernung im Sinne der
EG 3 ist nicht ausreichend.

Das fachliche Wissen ist jedoch eindeutig auf die Katalogi-
sierungsregeln eingegrenzt, fachliche oder rechtliche
Nachbargebiete sind im Hinblick auf das Arbeitsergebnis
nicht zu berticksichtigen.

Die zwar teilweise komplexen, aber sehr ausgefeilten
Katalogisierungsregeln sprechen gegen selbstandige Lei-

stungen.

grundliche Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst

2> EG5Fgr.1
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13 Tatigkeiten als
Leitende/r
Fachange-
stellte/r

Der Arbeitsvorgang beinhaltet die Aufgaben, die mit der
Leitung des bibliothekstechnischen Benutzungsdienstes
verbunden sind. Ein derartiges Aufgabengebiet ist ubli-
cherweise in grof3eren Bibliotheken eingerichtet, in denen
die Beschaftigtengruppe der Beschéftigten in Blichereien
ihre Arbeit weitgehend selber koordinieren soll.

Es handelt sich nicht um eine reine Leitungstatigkeit, son-
dern diese Aufgaben werden zusétzlich neben der Tétig-
keit als Fachangestellte/r wahrgenommen, wie sie auch
den anderen Beschéftigten tUbertragen sind.

Es muissen alle Aufgabengebiete der Arbeitsvorgange 1
bis 12 beherrscht werden. Die Anforderungen an Organi-
sationsfahigkeit, ein Grundverstandnis der Mitarbeiterfiih-
rung und die fachliche Muliplikatorentatigkeit sprechen fir
grindliche und vielseitige Fachkenntnisse.

Die Funktion des/der Leitenden Fachangestellten soll den
Normalbetrieb sicherstellen von der Einsatzplanung Uber
die fachliche Anleitung der Beschaftigten bis hin zur Ein-
zelweisung im Rahmen der jeweiligen Zusténdigkeiten. Es
besteht eine Weisungsbefugnis in Bezug auf die Dienst-
organisation und den Personaleinsatz, auf die (dufRere)
Ordnung in der Bibliothek und die Organisation von tagli-
chen Arbeitsablaufen. Es ist aber keine komplette Vorge-
setztenfunktion — diese obliegt den Bibliotheksleitungen,
die beispielsweise auch Erstbeurteiler sind. Fur die sonst
von der Bibliotheksleitung Ubertragenen Kompetenzen ist
ein erheblicher Ermessensspielraum erforderlich; es sind
selbsténdige Leistungen im tarifrechtlichen Sinne zu er-
bringen. Die notwendigen grundlichen und vielseitigen
Fachkenntnisse und die selbstandigen Tatigkeiten pragen
den Arbeitsvorgang.

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

2> EG6Fgr.1

14 Mitarbeit bei
der Offentlich-
keitsarbeit

Es handelt sich um unterstiitzende Tatigkeiten; die gene-
relle Konzeption und Durchfilhrung der Offentlichkeits-
arbeit, die Planung von Veranstaltungen, Kooperationen
usw. wird Diplom-Bibliothekaren obliegen.

Es sind grindliche Fachkenntnisse in verschiedenen
Bereichen erforderlich: offentlichkeitswirksame Présenta-
tion von Medien und bibliotheksrelevanten Themen,
Beherrschung von Software zum Erstellen von Flyern,
Publikationen oder zur Pflege von Internetseiten mittels
Content-Management-Systemen, Verstandnis der Inhalte
und Ziele der Bibliotheksarbeit u.a. Es muss eine gewisses
asthetisches Geschick vorhanden sein (wenn auch lange
nicht im Umfang ausgebildeter Grafik- oder Werbe-
designer), Kommunikations- und Organisationsvermodgen,
Sicherheit in der Zielgruppenansprache.

Mit dieser Breite — bibliotheksfachliche Kenntnisse, Offent-
lichkeitsarbeit, spezielle Softwarekenntnisse — handelt es
sich auch um vielseitige Fachkenntnisse im Bibliotheks-
dienst.

Die Tatigkeiten sind selbstandig, wenn nur ein grober
Rahmen fir die Tétigkeiten vorgegeben ist, der inhaltlich
mit eigenen Recherchen, Terminabsprachen, Gestal-

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

2> EG6Fgr.1
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tungsmaglichkeiten, inhaltlichen Auswahlen und Schwer-
punktsetzungen auszufiillen ist. Es muss deutlich mehr
sein als nur eine rein weisungsgebundene Zuarbeit. Dass
die Endabnahme der Arbeitsergebnisse durch andere
Dienstkrafte (Diplom-Bibliothekare) erfolgt, ist dabei hin-
sichtlich der Selbstandigkeit der Leistungen unschéadlich.

Bei dieser Bewertungsfeststellung wird vorausgesetzt,
dass die Aufgaben in diesem Arbeitsvorgang tatsachlich so
wie beschrieben Ubertragen sind, dass die/der Beschaf-
tigte tatsdchlich selbsténdig im Sinne der Tarifmerkmale
tatig ist.

15 Mitarbeit bei
der Lese-
forderung

Die Tatigkeiten sind in einem Arbeitsvorgang zusammen-
gefasst, weil sie einem gemeinsamen Arbeitsergebnis die-
nen.

Es handelt sich zum einen um unterstiitzende Arbeiten bei
der Organisation, Vorbereitung und Durchfihrung von
interaktiven Angeboten im Rahmen der Sprach- und Lese-
forderung, die grundsétzlich von DiplomBibliothekaren
verantwortet werden. Zum anderen werden erarbeitete,
eingeflhrte Veranstaltungsmodule selbst durchgefiihrt, von
Bibliothekseinflihrungen fur Gruppen bis zu Modulen zur
Forderung der Medienkompetenz oder zur Lernférderung.
Fur diese Module sind Vorlagen, Materialien, Ziele usw.
vorhanden, bekannt und eingelibt. Die Erarbeitung neuer
Veranstaltungen ist Aufgabe der Diplom-Bibliothekare.

Neben bibliotheksfachlichen Kenntnissen sind padagogi-
sche Komponenten erforderlich, die nicht unbedingt
Bestandteil der einschlagigen Ausbildung sind. Die Metho-
den mussen individuell an das altersgeméafl3e Lern- und
Auffassungsniveau angepasst werden. Fir Module, die
nicht so nahe an dem in der Ausbildung zum FAMI erwor-
benen Fachwissen liegen, sind zusétzliche inhaltliche
Kenntnisse erforderlich. Ein gewisses Organisationsver-
mogen ist erforderlich. Das Feedback zu den Veranstaltun-
gen ist auszuwerten und flr spétere Veranstaltungen zu
beriicksichtigen. Die Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst
mussen damit griindlich und vielseitig sein.

In Bezug auf die Selbstandigkeit der Tatigkeiten ist der
Arbeitsvorgang von der eigenstandigen Durchfiihrung der
Veranstaltungsmodule gepragt. Obwohl es etablierte
Module sind, stellen sie eine recht grobe Auftragslage dar,
die in jedem einzelnen Fall konkret inhaltlich zu gestalten
und in Reaktion auf die Zielgruppe umzusetzen ist. Auch
ist ene spontane Reaktion auf nicht vorher abseh- oder
gar planbare Anforderungen, Fragen, und Verhaltenswei-
sen der Teilnehmergruppen erforderlich. Trotz inhaltlicher
Vorgaben aus der Modulbeschreibung gibt es also einen
groRen Gestaltungsspielraum, es sind unterschiedliche
Schwerpunktsetzungen méglich. Es werden also selbstén-

dige Leistungen gefordert.

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

2> EG6Fgr.1

16 Bestands-
aufbau bei

Bei definierten Teilbestanden im hier betrachteten Sinne
handelt es sich um durch Vorgaben inhaltlich und/oder

grundliche und
vielseitige Fach-
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definierten
Teilbestanden

thematisch stark eingeschrankte Teilbesténde, fur die es
einen festgelegten Finanzrahmen und ggfs. einen einge-
schréankten Nutzerkreis gibt. Es wird dabei nicht der
gesamte Versorgungsauftrag der Bibliotheken abgedeckt;
insofern sind die Aufgaben deutlich von denen der Lekto-
ren abzugrenzen. Beispiele wéren eingegrenzte Besténde
aktueller Taschenbuch-Krimis oder Mangas oder Schul-
buchsammlungen in Zweigstellen in Schulen.

Es handelt sich um einen gewissen Ausschnitt aus den
Aufgaben von DiplomBibliothekaren. Die bendtigten
Fachkenntnisse und Féhigkeiten beziehen sich aber auf
einen deutlich eingeschréankten Bereich, der von seiner
Breite und Tiefe her nicht denen der DiplomBibliothekare
gleichwertig ist. Die Fachkenntnisse missen unzweifelhaft
grundlich und vielseitig sein.

Im hier gesetzten Aufgabenrahmen handelt es sich auch
um selbstandige Téatigkeiten. Die inhaltlichen und finanzi-
ellen Vorgaben sind mit eigener Initiative und eigenem
Ermessen umzusetzen. Eine Selbstandigkeit im tariflichen
Sinne ist gerade erforderlich, um die Lektoren durch die
Zuweisung solcher Tatigkeiten an die Fachangestellten zu
entlasten.

Der Arbeitsvorgang wird in der Regel mit dem Arbeitsvor-
gang 17 (Auskunft und Beratung bei definierten Teilbe-
sténden) korrespondieren; beide sind gleichwertig.

kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

2> EG6Fgr.1

17 Auskunft und
Beratung bei
definierten
Teilbestanden

Bei definierten Teilbestdnden im hier betrachteten Sinne
handelt es sich um durch Vorgaben inhaltlich und/oder
thematisch stark eingeschrankte Teilbesténde, fur die es
einen festgelegten Finanzrahmen und ggfs. einen einge-
schrankten Nutzerkreis gibt. Es wird dabei nicht der
gesamte Versorgungsauftrag der Bibliotheken abgedeckt;
insofern sind die Aufgaben deutlich von denen der Lekto-
ren abzugrenzen. Beispiele waren eingegrenzte Besténde
aktueller Taschenbuch-Krimis oder Mangas oder Schul-
buchsammlungen in Zweigstellen in Schulen.

Es handelt sich um einen gewissen Ausschnitt aus den
Aufgaben von DiplomBibliothekaren. Die bendtigten
Fachkenntnisse und Féhigkeiten beziehen sich aber auf
einen deutlich eingeschrénkten Bereich, der von seiner
Breite und Tiefe her nicht denen der DiplomBibliothekare
gleichwertig ist. Die Fachkenntnisse missen unzweifelhaft
grundlich und vielseitig sein.

Im hier gesetzten Aufgabenrahmen handelt es sich auch
um selbstandige Téatigkeiten. Die inhaltlichen Vorgaben
sind mit eigener Initiative und eigenem Ermessen umzu-
setzen. Eine Selbstandigkeit im tariflichen Sinne ist gerade
erforderlich, um die Lektoren durch die Zuweisung solcher
Tatigkeiten an die Fachangestellten zu entlasten.

Der Arbeitsvorgang wird in der Regel mit dem Arbeitsvor-
gang 16 (Bestandsaufbau bei definierten Teilbesténden)
korrespondieren; beide sind gleichwertig.

grundliche und
vielseitige Fach-
kenntnisse im
Bibliotheksdienst,
selbstandige
Leistungen

2> EG6Fgr.1
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Anlage 5: Auswertungsbogen fur den zeitlichen Geltungsbereich der Entgeltordnung zum TV-L

Organisationseinheit Datum
Stellenzeichen Tel.
Bewertung eines Aufgabengebietes von Beschéftigten in Bibliotheken
Name, Vorname:
Stellenzeichen:
Arbeitsvorgang Bewertung Arbeitszeitanteil
eingehende schwierige grindliche grundliche und
Einarbeitung bzw. Tatigkeiten Fachkenntnisse vielseitige
fachliche Fachkenntnisse
Anlernung und selbstandige
erforderlich Leistungen
EG3 EG4 EG5Fgr. 1 EG6Fgr. 1
1 Rucksortierung von Medien und EG4
Regalkontrolle, Medienprésentation
2 Medienpflege EG3
3 Manuelle Einarbeitung von Medien EG3
4 Benutzerbetreuung im Publikumsbereich EG5Fgr. 1
5 Bearbenung von Leihverkehrsbestellungen im EG5Fgr. 1
Internen Leihverkehr
6 Medienclearing EG5Fgr. 1
Mahnungsbearbeitung (vorgerichtliches
7 EG 4
Mahnverfahren)
8 Kassenabrechnung EG5Fgr. 1
9 Erwerbung EG5Fgr. 1
10 Akzessmnlerulng von Einzeltiteln und EG 5 Fgr. 1
Fortsetzungslieferungen
Akzessionierung von laufend eingehenden
1 Zeitschriftenheften, usw. EGS5Fgr 1
12 Bibliographische Erfassung (Katalogisierung) EG5Fgr. 1
13 Leitende/r Fachangestellte/r EG6Fgr. 1
14 Mitarbeit bei der Offentlichkeitsarbeit EG6 Fgr. 1
15 Mitarbeit bei der Leseférderung EG6Fgr. 1
16 Bestandsaufbau bei definierten Teilbestanden EG6 Fgr. 1
17 Au.skunf.t. und Beratung bei definierten EG 6 Fgr. 1
Teilbestéanden
Gesamt: [ 00w | 0,0% 0,0% 0,0% 0,0%
Ergebnis:

Tarifmerkmal nach Teil Il Abschnitt 1 der Anlage A zum
TV-L

Entgeltgruppe

Angestellte in Biichereien in Tatigkeiten, die grindliche und
vielseitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und
tberwiegend selbsténdige Leistungen erfordern

entgeltméfig tbertarifliche Behandlung nach EG 8
(tarifgemafe Eingruppierung in EG 6 Fg. 1)

Beschaftigte in Blichereien in Téatigkeiten, die griindliche und

vielseitige Fachkenntnisse im Bibliotheksdienst und in nicht | EG 6 Fgr. 1
unerheblichem Umfange selbstandige Leistungen erfordern

_Eaesgha_iﬁlgte in .Bucherelen mit griindlichen Fachkenntnissen EG 5 Fgr. 1
im Bibliotheksdienst

Beschaftigte in Blichereien mit schwierigen Tatigkeiten EG4
Beschaftigte in Blichereien mit Téatigkeiten, fiir die eine

eingehende Einarbeitung bzw. eine fachliche Anlernung EG3

erforderlich ist, die Uiber eine Einarbeitung im Sinne der
Entgeltgruppe 2 hinausgeht

Hinweis: Wenn der Dienstkraft dauerhaft noch andere, hier nicht aufgefiihrte Tatigkeiten zugewiesen sind, missen diese entsprechend
den tariflichen Bestimmungen bei der Bewertung des Aufgabengebietes berticksichtigt werden.

Auswertungsbogen (Version TV-L 1.1 - Stand 17.10.2012)
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