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1. EINLEITUNG

Die vorliegende Geschaftsordnung beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der
Sekundarschule. Sie erganzt die Gemeindeordnung sowie kantonalen Gesetze und Ver-
ordnungen, namentlich das Gemeinde- und das Volksschulgesetz.

Bei der vorliegenden Geschéaftsordnung handelt es sich nicht um ein enges Regelwerk,
sondern um einen offenen Handlungsrahmen, der den einzelnen Organen einen ange-
messenen Handlungsspielraum lasst. Es wurde darauf verzichtet, jedes denkbare Vor-
kommnis zu reglementieren.

Die vorliegende Geschaftsordnung wurde am 17. Marz 2016 von der Schulpflege ver-
abschiedet und in Kraft gesetzt. Fir deren laufende Anpassung ist die Schulpflege zu-
standig. Anpassungsantrdge werden von der Gesamtschulleitung gesammelt und der
Schulpflege zur Entscheidung vorgelegt.

Der Lesbarkeit zuliebe wird nur die méannliche Form verwendet. Dennoch sind immer
beide Geschlechter gemeint.

2. ALLGEMEINES

2.1. Kollegialitatsprinzip

Alle Personen, die der Schulpflege oder einem ihrer Ressorts angehdren, sind dem Kol-
legialitatsprinzip verpflichtet und diirfen gegeniiber Aussenstehenden keine offizielle
Meinung vertreten, die der Auffassung des betreffenden Organs widerspricht.

2.2. Stimmzwang

Die Stimmberechtigten aller Organe sind verpflichtet, sich mit ihrer Stimme zu den ein-
zelnen Geschaften zu dussern, sofern sie nicht wegen Befangenheit in den Ausstand zu
treten haben.

2.3. Amtsgeheimnis
Die Sitzungen aller Organe der Sekundarschule finden unter Ausschluss der Offentlich-
keit statt.

Alle Personen, die einem Organ der Sekundarschule angehéren, sind zur Verschwiegen-
heit verpflichtet.

2.4. Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zu den Sekundarschule im Allgemeinen obliegen alleine dem
Prasidenten der Schulpflege. In einzelnen Féllen kann er diese Aufgabe delegieren.

Die Ressortvorsitzenden, die Gesamtschulleitung sowie die Schul- und Schulverwal-
tungsleitung vertreten ihr jeweiliges Organ nach aussen, jedoch nurin Bezug auf des-
sen eigene Belange. Sie unterlassen Aussagen, die als solche den Sekundarschule miss-
verstanden werden kénnen oder ein anderes Organ mit einschliessen.

2.5. Information

Wer eine Aufgabe zu erfillen hat, beschafft sich die hierzu benétigten Informationen
selbst. Umgekehrt ist jede mit einer Aufgabe betraute Person dafiir verantwortlich,
dass sémtliche Betroffenen ausreichend informiert sind.
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2.6. Entwicklungsplanung

2.6.1. Legislaturziele

Die Schulpflege fasst ihre behordlichen Entwicklungsziele unter Einbezug der Meinun-
gen der Gesamtschulleitung, der Schulleitenden und der Schulverwaltungsleitung in
Form von Legislaturzielen zusammen. Der Planungshorizont betrédgt 4 Jahre.

Die Erarbeitung der Legislaturziele findet im ersten Jahr einer neuen Legislaturperiode
statt (siehe Prozess «Entwicklungsplanung»). Ziele, welche die Entwicklung der Schule
direkt beeinflussen, werden den Schulleitenden spatestens Ende Méarz prasentiert, be-
grindet und als Vorgaben fir das ndchste Schulprogramm formuliert. Vorgaben kénnen
inhaltlicher, formaler oder finanzieller Natur sein.

Die Legislaturziele werden von der Schulpflege unter Mitwirkung der Gesamtschul-
leitung, den Schulleitenden und der Schulverwaltungsleitung jéhrlich jeweils bis Ende
Mérz bereinigt und aktualisiert.

2.6.2. Schulprogramm

Die Eduzis Sekundarschule fasst ihre Entwicklungsziele jeweils auf Ende des ersten
Jahres einer neuen Legislaturperiode in einem Schulprogramm zusammen (siehe Pro-
zess «Entwicklungsplanung»). Sie berlcksichtigt dabei die Vorgaben der Schulpflege,
die gesetzlichen Vorgaben sowie die Rickmeldungen der Mitarbeitenden und der ex-
ternen Schulaufsicht. Im Schulprogramm werden die geplanten Entwicklungsbereiche,
der Ist-Zustand, die Ziele, die damit verbundenen Massnahmen und der Zeitraum der
Umsetzung beschrieben.

Das Schulprogramm wird von der Gesamtschulleitung und der Schulpflege genehmigt
und Auszlige daraus werden in geeigneter Form veroffentlicht.

Die im Schulprogramm aufgefihrten Entwicklungsziele der Schule werden mittels Pro-
jektauftrage verbindlich geplant. In einem Projektplan wird die Zusammensetzung der
Projektgruppe, Hintergrund, Zielsetzungen, Risiken des Projekts sowie die wichtigsten
Meilensteine und die dazu notwendigen zeitlichen und finanziellen Ressourcen be-
schrieben.

Die Entwicklungsprojekte werden mindestens jahrlich evaluiert. Aufgrund dieser Er-
kenntnisse wird das Schulprogramm jahrlich bereinigt und das kommende Schuljahr
zwischen Marz und Juli geplant.

2.7.  Aufgabenteilung

Die Schulpflege, die Ressorts, die Gesamtschulleitung, die Schulleitung und die
Schulverwaltungsleitung verteilen die ihnen obliegenden Aufgaben selbst unter ihren
Mitgliedern bzw. Mitarbeitenden. Sie sind fir die Fihrung ihres Gremiums und die rei-
bungslose Zusammenarbeit mit anderen Gremien verantwortlich.

2.8. Aufgabenbeschriebe, Organisationshandbuch

Die Ressorts, die Gesamtschulleitung sowie die Schule und Schulverwaltung halten die
innere Arbeitsteilung in einem Aufgabenbeschrieb fest, den sie von der Schulpflege
genehmigen lassen.

Reglemente, die Uber die vorliegende Geschéaftsordnung hinausgehen, erlasst die
Schulpflege auf Antrag der Ressorts.
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Alle Aufgabenbeschriebe und Reglemente werden zusammen mit der Gemeindeord-
nung und der vorliegenden Geschaftsordnung in einem Organisationshandbuch ge-
sammelt. Dieses entspricht dem im Schulgesetz erwahnten Organisationsstatut. Das
Organisationshandbuch ist via Intranet allen zugriffsberechtigten Personen zuganglich.
Zudem liegt in der Schulverwaltung und in den Schulhdusern je ein Exemplar auf. Die
laufende Anpassung des Organisationshandbuchs obliegt der Schulverwaltung.

2.9. Protokolle, Gesprachsnotizen, Berichte

Die Sitzungen der Schulpflege, der Ressorts und der Schulkonferenzen werden proto-
kolliert. Es werden nur Beschlussprotokolle gefiihrt. Wo sinnvoll kdnnen diese auch Er-
wagungen enthalten. Personliche Aussagen werden nur auf ausdricklichen Wunsch ins
Protokoll aufgenommen. Die Protokolle der Schulpflege, der Ressorts und der Schul-
konferenz werden im Intranet publiziert. Zugriff erhalten in der Regel alle Teilnehmen-
den der betreffenden Sitzung, die Mitglieder der Schulpflege, die Gesamtschulleitung,
die Schulleitenden und die Schulverwaltungsleitung. Ausdrucke und Kopien von Pro-
tokollen dirfen nur fir den persénlichen Gebrauch hergestellt werden. Die Protokolle
beziehungsweise die darin enthaltenen Informationen dirfen Dritten nurin Form von
Aktenauszligen der Schulverwaltung zuganglich gemacht werden. Die Originale werden
mit Ausnahme der Protokolle der Schulkonferenzen von der Schulverwaltung archi-
viert. Die Schulverwaltungsleitung stellt sicher, dass die Datenschutzbestimmungen
eingehalten werden.

Abmachungen mit Dritten werden in Form von Gesprachsnotizen festgehalten, die von
den Gesprachsteilnehmenden unterschrieben werden. Wer Abmachungen trifft, tut
dies ausschliesslich im Rahmen der Kompetenz, die ihm die Schulpflege, die Gesamt-
schulleitung oder die Leitung eines anderen Organs verliehen hat. Das betreffende
Organ ist anlasslich der ndchsten ordentlichen Sitzung zu informieren. Abmachungen
ohne unterschriebene Gesprachsnotiz gelten im Zweifelsfall als nicht getroffen.

2.10. Schiler- und Personalakten

Dokumente, die einzelne Schiilerinnen und Schiler betreffen, werden nach Abschluss
des Vorgangs, in dessen Verlauf sie entstanden sind, im Schilerdossier der betref-
fenden Schule aufbewahrt und nach Austritt der Schilerin oder des Schilers durch
die Schulverwaltung ordentlich archiviert, sofern sie nicht aufgrund tGibergeordneten
Rechts andernorts aufbewahrt oder vernichtet werden missen.

Berichte des Schulpsychologischen Beratungsdienstes gehen an die Erziehungs-
berechtigten und mit ihrer Einwilligung zur Kenntnisnahme und Archivierung an die
Schulleitung, Berichte der extern geschulten Schilerinnen und Schiiler werden im
Schilerdossier auf der Schulverwaltung archiviert. Die Erziehungsberechtigten haben
auf Wunsch Einsicht ins Schilerdossier (ohne handschriftliche Notizen).

Bewerbungsunterlagen, Beurteilungen, Zielvereinbarungen, Zeugnisse und andere Do-
kumente, die einzelne Lehr- und Fachpersonen oder Mitarbeitende betreffen, werden
nach Abschluss des Vorgangs, in dessen Verlauf sie entstanden sind, im Personaldos-
sier der Schulverwaltung aufbewahrt und nach dem Austritt der betreffenden Person
ordentlich archiviert. Den Lehr- und Fachpersonen wird auf Wunsch Einsichtin ihr Per-
sonaldossier gewéhrt.

Die Schulverwaltung erldsst im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen Regeln dari-
ber, welche Dokumente wie lange und an welchem Ort aufzubewahren ist. Fir die Fach-
stelle Schulsozialarbeit gelten eigene Regelungen beziiglich Datenaufbewahrung und
Archivierung. Diese sind im Konzet SSA geregelt.
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2.11.  Unterschriftenregelung

Samtliche rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheiden der Schulpfle-
ge, der Ressorts, der Gesamtschulleitung sowie der Schul- und Schulverwaltungslei-
tung erfolgen zusammen mit der entsprechenden Rechtsmittelbelehrung durch die
Schulverwaltung.

Der Prasident der Schulpflege fiihrt gemeinsam mit dem Schulverwaltungsleiter die
rechtsverbindliche Unterschrift der Sekundarschule (Kreisgemeinde Niederhasli Nie-
derglatt Hofstetten). Bei Abwesenheit des Présidenten unterzeichnet an seiner Stelle
der Vizeprasident.

Die Ressortvorsitzenden, die Gesamtschulleitung sowie die Schul- und Schulverwal-
tungsleitung unterzeichnen rechtsverbindlich im Rahmen ihrer Kompetenzen gemass
Geschaftsordnung mitihrer Einzelunterschrift.

2.12. Finanzkompetenzen

Auf Antrag der Koordinationsstelle genehmigt die Schulpflege eine Liste, in der jedes
Konto ihres Zustandigkeitsbereichs einer verantwortlichen Person zugewiesen ist. Die
Kontoverantwortlichen sind fir die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug, die
Zahlungsfreigabe und die Budgetliberwachung zustandig.

Die Schulpflege tbertragt den Vollzug budgetierter Ausgaben ohne Einschréankungen
den Kontoverantwortlichen. Es gilt folgende Kompetenzregelung:

Urne | Gemeindeversammlung : Schulpflege | Kontenverantwortliche

bis CHF bis CHF bis CHF bis CHF

Ausgabenvollzug ein-
schliesslich gebunde- - - - unbegrenzt
ner Ausgaben

Neue Ausgaben und
Zusatzkredite fir neue
Ausgaben innerhalb
des Voranschlags
einmalig unbegrenzt 2'000°000 300000 -
jdhrlich wiederkehrend i unbegrenzt 250000 60°000 -

Neue Ausgaben und
Zusatzkredite fir neue
Ausgaben ausserhalb
des Voranschlags

einmalig unbegrenzt 2°000°000 200°000 -
héchstens pro Jahr - unbegrenzt 400000 -
jdhrlichwiederkehrend : unbegrenzt 250°000 60°000 -
héchstens pro Jahr - unbegrenzt 200°000 -

Die Kontoverantwortlichen kénnen die Auslésung von Auftrdgen und Bestellungen und
die Uberprifung der eintreffenden Rechnungen nicht aber die Zahlungsfreigabe an
ihnen unterstellte Personen tbertragen. Sie bleiben somit fiir sémtliche Belange ihres
finanziellen Zusténdigkeitsbereichs voll verantwortlich.

Jede Rechnung bedarf zur Zahlungsfreigabe die Unterschrift eines Mitarbeiters der
Schulverwaltung neben der Unterschrift des Kontoverantwortlichen.

Die Schulpflege bezeichnet jene Giiter und Dienstleistungen, Gber deren Beschaffung
sie selbst entscheiden will. Antrag stellt bei solchen Beschaffungen der zusténdige
Kontoverantwortliche.
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2.13. Stellvertretung

Grundsatzlich regeln alle Organe die Stellvertretung fir jene Stellen, die ununterbro-
chen verflgbar sein missen, selbst und zwar so, dass die Fortfihrung eines Geschéftes
auch dann gewaébhrleistet ist, wenn die damit betraute Person fir kiirzere Zeit unvorher-
gesehen ausfillt.

Die gegenseitige Vertretung der Schulpflegemitglieder legt die Schulpflege im Rah-
men der Konstituierung fest.

Die Stellvertretung der Schulleitenden erfolgt gemass Volksschulverordnung.

3. AUFBAUORGANISATION SEKUNDARSCHULE

Schulpflege

Ressort Ressort Ressort

) Prasidiales,
Personal Offentlichkeit, Finanzen und
Schulentwicklung Infrastruktur

Ressort

Schiilerbelange

Strategische Fihrungsebene

Schulverwaltung Gesamtschulleitung
Fachstelle

Schulsozialarbeit

Schulleitung

Operative Fuhrungsebene

Schulhauser
Eichi & Seehalde

3.1. Schulpflege

3.11.  Zusammensetzung

Der Schulpflege gehoren sieben Mitglieder einschliesslich des Prasidenten an. Die
Schulpflege konstituiert sich bis auf den Prasidenten der Schulpflege selbst.

3.1.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schulpflege ist fir alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Sie entscheidet
aufgrund der Antrdge ihrer Mitglieder, der Ressorts, der Gesamtschulleitung, der Schu-
le und Schulverwaltung sowie einzelner Mitarbeitenden. Alle diese Organe und Perso-
nen verflugen tGber das Recht, Antrédge direkt an die Schulpflege zu richten.

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (strategische Entscheide) und delegiert die
far deren Erfullung erforderlichen Folgeentscheide (operative Entscheide) an die Ge-
samtschulleitung, die Schulleitung bzw. an die Schulverwaltungsleitung. Diese werden
von der Schulpflege bzw. ihren Ressorts und der Gesamtschulleitung beaufsichtigt. Die
Schulpflege kann Folgeentscheide in begriindeten Féllen aufheben.

Seite 9



®
eduzis

Sekundarschulgemeinde Niederhasli Niederglatt Hofstetten

Der Schulpflege obliegt die Genehmigung der Geschaftsordnung und sdmtlicher Auf-
gabenbeschriebe. Ferner erlasst sie Reglemente und Richtlinien, welche die Geschéfts-
ordnung - wo erforderlich und sinnvoll - ergédnzen. Praktisch alle pddagogischen und
betrieblichen Entscheide werden von der Gesamtschulleitung und der Schul- bzw. der
Schulverwaltungsleitung gefallt. Die Ausnahme bilden Entscheide, die von Gesetzes
wegen der Schulpflege vorbehalten sind. Doch auch diese werden soweit wie méglich
delegiert, und zwar an die Ressorts. Allféllige Einsprachen gegen Entscheide der Res-
sorts, der Gesamtschulleitung sowie der Schul- und Schulverwaltungsleitung werden
von der Schulpflege entschieden.

Die Schulpflege entscheidet iber die Ziele sowohl der Schule als Ganzes als auch der
Sekundarschule und Schulverwaltung. Die Kontrolle Gber die Zielerreichung und die
regelkonforme Wahrnehmung der Aufgaben und Kompetenzen aller der Schulpflege
unterstellten oder von ihr beauftragten Organe und Personen wird von den Ressorts im
Auftrag der Schulpflege wahrgenommen.

Die Schulbesuche zéhlen nach wie vor zu den Pflichten der Schulpflege. Die Mitarbei-
terbeurteilung wird gemass dem Personalfihrungs- und Personalentwicklungskonzept
der Sekundarschule vollzogen.

Jede Lehr- und Fachperson, die mindestens wahrend zehn Wochenlektionen fir die
Sekundarschule tétig ist, wird in der Regel wahrend einer Lektion pro Jahr von einem
Mitglied der Schulpflege besucht. Dabei schenken die Mitglieder der Schulpflege auch
dem Schulbetrieb Beachtung. Bei aussergewohnlichen Vorkommnissen wird unverziig-
lich die Schulleitung informiert.

Die einzelnen Aufgaben der Schulpflege sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel
«4. Organisation Ablaufe» der vorliegenden Geschéftsordnung zu entnehmen.

3.1.3. Sitzungen

An den Sitzungen der Schulpflege nehmen die gewahlten Behérdenmitglieder, sowie
mit beratender Stimme die Gesamtschulleitung, mindestens eine Schulleitungsperson
und je eine Lehrperson pro Schulhaus teil. Die Schulverwaltungsleitung hat als Schrei-
ber der Schulpflege an den Sitzungen der Schulpflege beratende Stimme.

Zu Geschéften, die eine bestimmte Sachaufgabe betreffen, konnen Direktbetroffene
zur Beratung an die Sitzungen eingeladen werden.

Jeweils im letzten Quartal legt die Schulpflege ihre Sitzungen fir das kommende Ka-
lenderjahr fest. Der Sitzungskalender wird von der Schulverwaltung vorgeschlagen und
nach dessen Abnahme durch die Schulpflege im Intranet publiziert.

Ordentliche Sitzungen kénnen durch den Prasidenten der Schulpflege abgesagt wer-
den, sofern nicht gentigend und keine dringlichen Geschéfte vorliegen. Diese Absage
hat spatestens vier Arbeitstage vor der Sitzung zu erfolgen.

Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Prasidenten der Schulpflege
oder auf Verlangen von mindestens einem Drittel der Schulpflegemitglieder statt. Die
Einberufung hat in der Regel mindestens vier Arbeitstage vor der Sitzung zu erfolgen.

Zur Verfassung des Antrages durch die Schulverwaltung missen die vollstdndigen
Entscheidungsgrundlagen bis spatestens 14 Tagen vor der Sitzung der Schulverwal-
tung eingereicht werden. Antrége, die der Antragsteller selbst verfasst hat, missen der
Schulverwaltung spatestens 10 Tage vor der Sitzung vorliegen. Anschliessend erstellt
die Schulverwaltungsleitung die Traktandenliste. Die Akten werden im Intranet aufge-
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schaltet und in der Schulverwaltung aufgelegt. Die Aufschaltung bzw. Auflage erfolgt
spatestens sechs Tage vor der Sitzung. Alle Teilnehmenden sind verpflichtet, sich an-
hand der aufgeschalteten bzw. aufgelegten Akten auf die Sitzung vorzubereiten. Auf

Akten, die nicht aufgeschaltet werden kénnen, wird im Intranet hingewiesen.

Auf Antrage ohne vorhergehende Aktenauflage wird nur eingetreten, wenn die Mehr-
heit der Stimmberechtigten deren Dringlichkeit anerkennt.

Zusammen mit den Akten wird in der Aktenauflage fir jeden Antrag eine Liste gefihrt,
in der die Sitzungsteilnehmenden erstens bestatigen, dass sie die Akten eingesehen
haben und zweitens angeben, ob sie dem Antrag zustimmen oder nicht und ob sie eine
Diskussion wiinschen oder nicht.

Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Prasidenten der Schulpflege, bei dessen
Abwesenheit vom Vizeprasidenten geleitet. Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder
der Schulpflege. Alle anderen Teilnehmenden verfliigen Uber beratende Stimme. Der
Stichentscheid obliegt dem Préasidenten der Schulpflege.

3.1.4. Zirkular- und Prasidialbeschluss

Beschlisse von hoher Dringlichkeit kénnen vom Prasidenten der Schulpflege, bei des-
sen Abwesenheit vom Vizeprésidenten geféllt oder auf dem Zirkularweg eingeholt wer-
den.

Zirkularbeschlisse werden per Mail versandt. Auch die Zustimmung oder Ablehnung
durch die Schulpflegemitglieder erfolgt per Mail. Der Schulprasident und der Schul-
verwaltungsleiter bestétigen die Korrektheit der eingegangenen Mail mit ihrer Unter-
schrift.

Jeder Zirkular- oder Prasidialbeschluss wird in den Akten der ndchsten Schulpflegesit-
zung aufgeschaltet und im betreffenden Protokoll erwéhnt.

3.2. Ressorts

3.2.1. Zusammensetzung
Bei den Ressorts handelt es sich um Ausschisse geméss Gemeindegesetz. Die einzel-
nen Ressorts sind wie folgt zusammengesetzt:

Ressort «Prdsidiales, Offentlichkeit, Schulentwicklung»

. der Prasident der Schulpflege, der den Vorsitz fihrt
. ein Mitglied der Schulpflege

. die Gesamtschulleitung

. die Schulverwaltungsleitung, die das Protokoll fihrt

Ressort «Finanzen und Infrastruktur»

. zwei Mitglieder der Schulpflege, wovon der Verantwortliche fir die Finanzen den
Vorsitz fihrt.

. die fur Infrastruktur und Finanzen zustédndige Schulleitungsperson

. ein Mitarbeiter der Schulverwaltung, der das Protokoll fihrt
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Ressort «Personal»

. ein Mitglied der Schulpflege, das auch den Vorsitz innehat

. die Gesamtschulleitung

. die fur das Personal zustandige Schulleitungsperson und ein Mitarbeiter der
Schulverwaltung, der das Protokoll fihrt

Ressort «Schtilerbelange»

. ein Mitglied der Schulpflege, das auch den Vorsitz innehat
. eine fur Schilerbelange zustéandige Schulleitungsperson
. ein Mitarbeiter der Schulverwaltung, der das Protokoll fihrt

Anhand der Traktandenliste |&dt der Ressortvorsitzende zur Beratung einzelner Ge-
schéfte alle weiteren Beteiligten oder Betroffenen ein, die es zur Erlangung eines um-
fassenden Einblicks anzuhoren gilt.

Vorbehéltlich der Festlegungen in der vorliegenden Geschéftsordnung ist die innere
Organisation der Ressorts deren Sache.

3.2.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Ressorts ibernehmen - stellvertretend fir die Schulpflege - die Aufsicht Gber das
Arbeitsgebiet, auf das ihr jeweiliger Name verweist. Sie beaufsichtigen die Tétigkeit der
Gesamtschulleitung sowie der Schule und Schulverwaltung anhand von persénlichen
Kontakten und dem Studium von Akten. Die Mitglieder der Ressorts haben das Recht,
sémtliche Akten einzusehen, die zu ihrem jeweiligen Arbeitsgebiet gehdren.

Die einzelnen Ressorts beaufsichtigen folgende Prozesse gemaéss Kapitel
«4. Organisation Ablaufe»:

Ressort «Prdsidiales, Offentlichkeit, Schulentwicklung»

. Prozesse 4.51.bis4.5.2.
. Prozesse 4.6.1.bis4.6.4.

. Prozesse 4.7.3.bis4.74.

. Prozesse 4.7.7.bis4.7.8.

. Prozesse 4.12.1.bis4.12.2.
. Prozesse 4.13.1.bis4.13.2.
. Prozess 4.14.1.

Ressort «Personal»

. Prozesse 4.71.bis4.7.2.
. Prozess 4.7.5.

. Prozesse 4.7.9.bis4.7.16.
. Prozesse 4.8.1.bis4.8.3.
. Prozesse 4.9.1.bis4.9.3.
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Ressort «Finanzen und Infrastruktur»

. Prozesse 4.15.1. bis4.15.11.
. Prozesse 4.16.1. bis4.16.7.

Ressort «Schiilerbelange»

. Prozess 4.7.6.
. Prozesse 4.10.1. bis4.10.13.
. Prozesse 4.11.1.bis 4.11.0.

Stellen die Ressorts Verbesserungsmaglichkeiten fest, informieren sie die Gesamt-
schulleitung und die zusténdigen Stellen und fordern diese auf, Verbesserungsvor-
schléage zu unterbreiten und diese gegebenenfalls umzusetzen.

Die Ressorts unterbreiten der Schulpflege Vorschlage fur die Anpassung der bestehen-
den und den Erlass von neuen Reglementen und Richtlinien, die ihr jeweiliges Arbeits-
gebiet betreffen.

Entscheide féllen die Ressorts aufgrund der Antrage ihrer Mitglieder oder der Mitar-
beitenden der Sekundarschule und ihrer Organe. Diese Personen und Organe verfligen
Uber das Recht, Antrdge direkt an die Ressorts zu richten.

Die Ressorts verfiigen anstelle der Schulpflege tGber alle Kompetenzen, die sie zur
Erfillung ihrer Aufgaben benétigen. Die Uberpriifung von Anordnungen der Bereiche
kann innert 30 Tagen nach Erhalt der Mitteilung schriftlich, mit Antrag und Begrindung
versehen, bei der Schulpflege verlangt werden (Einsprache).

Die einzelnen Aufgaben der Ressorts sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel
«4. Organisation Ablaufe» der vorliegenden Geschéftsordnung zu entnehmen.

3.2.3. Sitzungen

Jeweils im letzten Quartal legen die Ressorts ihre Sitzungen fir das kommende Kalen-
derjahr fest. Der Sitzungskalender wird von der Schulverwaltung vorgeschlagen und
nach dessen Abnahme im Intranet publiziert.

Die Schulverwaltung ladt in Absprache mit dem Ressortvorsitzenden zu Sitzungen ein.

Ordentliche Sitzungen kdnnen durch den Ressortvorsitzenden abgesagt werden, so-
fern nicht gentigend und keine dringlichen Geschéfte vorliegen. Diese Absage hat spéa-
testens vier Arbeitstage vor der Sitzung zu erfolgen.

Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Ressortvorsitzenden statt.
Die Einberufung hat in der Regel mindestens vier Arbeitstage vor der Sitzung zu erfol-
gen.

Zur Verfassung des Antrages missen die vollstdndigen Entscheidungsgrundlagen bis
spatestens 10 Arbeitstage vor der Sitzung der Schulverwaltung eingereicht werden. An-
trage, die der Antragsteller selbst verfasst hat, missen der Schulverwaltung spatestens
sechs Arbeitstage vor der Sitzung vorliegen. Anschliessend erstellt die Schulverwal-
tung die Traktandenliste. Die Akten werden im Intranet aufgeschaltet und in der Schul-
verwaltung aufgelegt. Die Schulverwaltungsleitung stellt sicher, dass die Datenschutz-
bestimmungen eingehalten werden.

Die Aufschaltung bzw. Auflage erfolgt spédtestens drei Arbeitstage vor der Sitzung. Die
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Teilnehmenden sind verpflichtet, sich anhand der aufgeschalteten bzw. aufgelegten
Akten auf die Sitzung vorzubereiten. Auf Akten, die nicht aufgeschaltet werden kénnen,
wird im Intranet hingewiesen.

Die Sitzungsleitung obliegt dem Ressortvorsitzenden. An den Ressortsitzungen sind
nur die Mitglieder der Schulpflege stimmberechtigt. Alle anderen Teilnehmenden ver-
figen Uber beratende Stimme. Der Stichentscheid obliegt dem Ressortvorsitzenden.

3.2.4. Zirkularbeschluss
Beschlisse von hoher Dringlichkeit konnen auf dem Zirkularweg eingeholt werden.

Zirkularbeschlisse werden per Mail versandt. Auch die Zustimmung oder Ablehnung
durch die Ressortmitglieder erfolgt per Mail. Der Ressortvorsitzende und ein Mitarbei-
ter der Schulverwaltung bestétigen die Korrektheit der eingegangenen Mail mit ihrer
Unterschrift.

Jeder Zirkularbeschluss wird in den Akten der ndchsten Ressortsitzung aufgeschaltet
und im betreffenden Protokoll erwahnt.

3.3. Gesamtschulleitung

3.3.1. Zusammensetzung

Die Gesamtschulleitung besteht aus einer Person der Schulleitung, die vom Schulprési-
dium personell gefihrt wird.

3.3.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Gesamtschulleitung ist fur die Personalfihrung der Schulleitenden und der Schul-
sozialarbeitenden verantwortlich. Sie koordiniert die Schule und Schulverwaltung

im Auftrag der Schulpflege. Sie leitet die Koordinationsstelle, stellt sicher, dass Be-
schlisse umgesetzt werden, Uberwacht Projekte, fordert die Planungen der Schule und
Schulverwaltung ein und verdichtet diese zu einer Gesamtplanung, |6st Konflikte zwi-
schen den Organen und so weiter. Sie ist die Anlaufstelle, wenn Zweifel bestehen, wer
fir eine bestimmte Aufgabe oder einen bestimmten Entscheid zustandig ist.

Im Rahmen der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ist die Gesamtschullei-
tung gegenuber der Schule und Schulverwaltung weisungsbefugt.

Die Gesamtschulleitung verflgtin Vertretung der Schulpflege Gber alle Kompetenzen,
die sie zur Erflllung ihrer Aufgaben benétigt. Sie informiert die Schulpflege in geeigne-
ter Weise Uber wichtige Entscheide und Anordnungen.

Die einzelnen Aufgaben der Gesamtschulleitung sind den Prozessbeschreibungen im
Kapitel «4. Organisation Ablaufe» der vorliegenden Geschéftsordnung zu entnehmen.

3.4. Koordinationsstelle

Der Koordinationsstelle gehdren die Gesamtschulleitung, eine Vertretung der Schullei-
tung und die Schulverwaltungsleitung an. Sie wird von der Gesamtschulleitung gefihrt.
Hauptaufgabe der Koordinationsstelle ist der fachliche Austausch unter den Mitglie-
dern und die gemeinsame Weiterentwicklung der Sekundarschule.

Seite 14



®
eduzis

Sekundarschulgemeinde Niederhasli Niederglatt Hofstetten

3.5. Schule

3.5.1. Zusammensetzung

Die Sekundarschulgemeinde hat zwei Schulstandorte, das Schulhaus Eichi und das
Schulhaus Seehalde.

Die Schule wird von einem Schulleitungsteam, welches die anstehenden Aufgaben in
Ressorts aufteilt, gefihrt.

Die Klassenlehrpersonen, die Hauswirtschafts-, Handarbeits- und weiteren Fachlehr-
personen, die DaZ-Lehrpersonen sowie die heilpddagogischen Fachlehrpersonen wer-
denin dervorliegenden Geschaftsordnung als Lehr- und Fachpersonen bezeichnet. Sie
alle sind direkt der Schulleitung unterstellt.

Die Lehr- und Fachpersonen werden auf Antrag der Schulleitung vom Ressortvorstand
«Personal» eingestellt. Die Fihrung der betreffenden Person obliegt der Schulleitung.

Die Hausdienstmitarbeitenden unterstehen den Hausdienstleitungen und diese der
Schulleitung.

Die Mitarbeitenden der Tagesstruktureinrichtungen (Mittagstische) unterstehen den
Leitungen der betreffenden Einrichtungen und diese der Schulleitung.

Fir die padagogische Entwicklung der Schule sind die Gesamtschulleitung und die
Schulleitung zusammen mit der Schulkonferenz verantwortlich. Dieser gehoren alle
Lehr- und Fachpersonen an, die ein Gesamtpensum von mindestens 10 Wochenlektio-
nen erfullen. Die Schulleitung kann weiteren Personen die Teilnahme an den Sitzungen
der Schulkonferenz gestatten oder einzelnen Personen fir einzelne Sitzungen der
Schulkonferenz einen Dispens erteilen.

Vorbehéltlich der Festlegungen in der vorliegenden Geschaftsordnung ist die innere
Organisation der Schule deren Sache.

Die Schulpflege kann den Schulen zur Entschadigung von Hausdmtern eine Pauschale
entrichten, die von der Schulleitung verteilt wird.

3.5.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schule ist in pddagogischen und betrieblichen Belangen weitgehend ein selbst-
standiges und eigenverantwortliches Organ, welches im Rahmen des staatlichen und
kommunalen Bildungsauftrags handelt.

Die Schulleitung kann alle Kompetenzen in Anspruch nehmen, die sie zur selbststan-
digen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen der vorliegenden Geschaftsordnung
benotigt. Die Uberpriifung von Anordnungen der Schulleitung kann innert 10 Tagen
nach Erhalt der Mitteilung schriftlich, mit Antrag und Begriindung versehen, bei der
Schulpflege verlangt werden (Einsprache).

Die einzelnen Aufgaben der Schulen und Schulleitungen sind den Prozessbeschrei-
bungen im Kapitel «4. Organisation Ablaufe» der vorliegenden Geschéftsordnung zu
entnehmen.

3.6. Institutionalisierte Elternmitwirkung

Die institutionalisierte Elternmitwirkung wird im Rahmen von Elternrdten wahrgenom-
men und gehort als fester Bestandteil zu den Sekundarschule. Naheres hierzu findet
man in den entsprechenden Reglementen.
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3.7.  Schulverwaltung

Die Schulverwaltung ist das Kompetenzzentrum fir die Administration der Sekundar-
schule und fihrt im Auftrag der Schulpflege weitere Aufgaben gemaéss vorliegender
Geschaftsordnung aus.

Sie sorgt fur einen verwaltungstechnisch und organisatorisch professionellen Betrieb.
In diesem Sinne ist sie Dienstleistungspartner fr die Sekundarschulpflege, die Res-
sorts, die Gesamtschulleitung, die Schulleitenden, die Erziehungsberechtigten und
Schiler. Bei der Ausgestaltung ihres Angebotes berticksichtigt sie die Bedurfnisse und
Erwartungen ihrer Abnehmer.

Der Schulpréasident ist fir die Fihrung der Schulverwaltungsleitung zustandig. Die
personelle und fachliche Fihrung der Mitarbeitenden der Schulverwaltung obliegt der
Schulverwaltungsleitung.

Die einzelnen Aufgaben der Schulverwaltung sind den Prozessbeschreibungen im Kapi-
tel «4. Organisation Ablaufe» der vorliegenden Geschéaftsordnung zu entnehmen.

3.8. Fachstelle Schulsozialarbeit

Die Schulsozialarbeitenden bilden zusammen die Fachstelle Schulsozialarbeit und ar-
beiten nach den Methoden und Grundsatzen der sozialen Arbeit. Die Fachstelle stitzt
sich auf ihr eigenes SSA-Konzept. Die Schulsozialarbeitenden werden fachlich und per-
sonell vom Ressort Schilerbelange in Absprache mit dem SSA-Schule Transfer-Geféss
gefuhrt.

3.9. SSA-Schule Transfer

Um den besonderen Aufgaben der Fachstelle Schulsozialarbeit gerecht werden zu kén-
nen, unterstitzt das SSA-Schule-Transfer-Gefass die Fachstelle, das Ressort und die
Schule strategisch und operativ. Zielsetzung, Funktion, Aufgaben und Zusammenset-
zung dieses Gefdsses werden im SSA-Konzept néher beschrieben.

3.10. Arbeitsgruppen und Beauftragte

Fir Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Schulpflege auf An-
trag der Gesamtschulleitung Beauftragte ernennen und entschéddigen. Dabei handelt
es sich um Mitarbeitende der Sekundarschule mit besonderen Fachkenntnissen. Sol-
che Beauftragte sind zum Beispiel die Beschaffungsverantwortlichen und die Ange-
botskoordinatoren fir Kurse.

3.11. Bauausschuss

Setzt die Schulpflege fir die Planung und Ausfiihrung eines Schulbauvorhabens einen
Bauausschuss ein, so gehort diesem mindestens ein Vertreter der zukinftigen Benut-
zer an.

3.12. Vertretung in Zweckverbanden und Wahrnehmung von Anschlussvertriagen

Delegierte der Schulpflege nehmen Einsitz in Kommissionen, die als Folge von Zweck-
verbanden oder Anschlussvertrdgen gebildet worden sind und vertreten darin die Ge-
samtschulpflege. Diese Kommissionen verfligen Gber eigene Reglemente.
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4. ORGANISATION ABLAUFE

41. Prozesse

Im Kapitel «4. Organisation Abldufe» werden die wichtigsten wiederkehrenden Prozes-
se beschrieben. Unter einem Prozess wird in der vorliegenden Geschéaftsordnung ein
Vorgang verstanden, der immer wieder gleich abzulaufen hat.

Die in den einzelnen Prozessschritten beschriebenen Aufgaben sind von den Gremien
die in den Spalten «Ausfiihrung» und «Genehmigung» aufgefihrt werden, in eigener
Kompetenz zu erledigen. Bei den aufgefihrten Gremien handelt es sich um die Mini-
malbesetzung, weitere Personen und Stellen kdnnen bei Bedarf zugezogen werden.

In der Spalte «Termin» wird der spateste Zeitpunkt angegeben, bis wann eine Aufgabe
vollumfanglich erledigt sein muss. Die Reihenfolge der Prozessschritte ist einzuhalten.

Fir den Umgang mit schwierigen Schulsituationen hat die Schule einen differenzierten
«Handlungsplan Umgang mit schwierigen Schulsituationen» geschaffen, welcher das
Vorgehen und die Prozesse definiert.Fir die Konfliktbehandlung bei Lehrpersonen hat
die Schule das Vorgehen und die Prozesse im «Handlungsplan fir Lehrpersonens» defi-
niert und geregelt.

4.2. Rekursinstanzen

Der ordentliche Instanzenweg sieht so aus, dass gegentiber Anordnungen der Ressorts,
der Gesamtschulleitung und der Schulleitung ein rekursfahiger Entscheid bei der Ge-
samtschulpflege verlangt werden darf. Dieser Entscheid wird durch das fachlich zustén-
dige Ressort erarbeitet, von der Schulpflege genehmigt und in Form einer Verfiigung
den Parteien zugestellt. Dieser Entscheid kann wiederum mit Rekurs an den Bezirksrat
weitergezogen werden. Schliesslich kann der Rekursentscheid des Bezirksrats mit Be-
schwerde beim Verwaltungsgericht des Kantons Zirich angefochten werden.

Bevor ein Entscheidungsgremium ber ein Begehren verfiigt, ist den Parteien grund-
satzlich das rechtliche Gehér zu gewahren. Uber solche Gespriche ist in jedem Fall ein
Gespréachsprotokoll (Aktennotiz) zu erstellen. Auf das rechtliche Gehor kann nur dann
verzichtet werden, wenn dem Begehren der Parteien vollumfénglich entsprochen wird.

4.3. Rechtsmittelbelehrung

Anordnungen der Gesamtschulleitung und der Schulleitung missen nicht schriftlich
begrindet werden. Sie tragen den Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn
nichtinnert zehn Tagen bei der Schulpflege ein begriindeter und mit Rechtsmittelbe-
lehrung versehener Entscheid verlangt wird.

Anordnungen von Ressorts tragen den Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen,
wenn nicht innert zehn Tagen bei der Gesamtschulpflege ein begriindeter und mit
Rechtsmittelbelehrung versehener Entscheid verlangt wird.

Verfigungen der Gesamtschulpflege tragen den Hinweis, dass gegen diesen Entscheid
innert 30 Tagen beim Bezirksrat Dielsdorf Rekurs eingelegt werden kann.

Verfigungen der Gesamtschulpflege, welche das Arbeitsverhaltnis von Mitarbeitenden
betreffen, tragen den Hinweis, dass gegen diesen Entscheid innert 30 Tagen Rekurs
eingelegt werden kann. Die Rekursstelle fur kantonal besoldete Lehrpersonen ist das
Generalsekretariat der Bildungsdirektion, fir kommunal besoldete Mitarbeitende der
Bezirksrat Dielsdorf.
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4.4. Abkiirzungen

AK Angebotskoordinator RS Ressort Schilerbelange
BA Bauausschuss RSM  Mitglied Ressort Schilerbelange
BV Beschaffungsverantwortlicher RSV Vorsitz Ressort Schilerbelange
FV Finanzverwaltung Niederglatt RV Ressortvorsitz
GSL Gesamtschulleitung SHP Schulischer Heilpddagoge
GSP Sitzung der Schulpflege mit allen beraten-  SK Schulkonferenz
den Stimmen
HDL Hausdienstleitung SL Schulleitung
KLP Klassenlehrperson SLP SL Ressort Personelles, Schulentwicklung,
Offentlichkeit
KV Kontenverantwortlicher SLFI SLRessort Finanzen, Infrastruktur, Admi-
nistration
KVL Kurs- oder Veranstaltungsleitung SLS SL Ressort Schulerbelange, Eltern
LP Lehr- oder Fachperson SP Président der Schulpflege
MA Mitarbeiter SPV Stundenplanverantwortlicher
MAE  Mitarbeiterentwicklung SPD Schulpsychologischer Dienst
PG Projektgruppe SPF Schulpflege
PH Padagogische Hochschule des Kantons SPM  Schulpflegemitglied
Zrich
PL Projektleitung SSA Schulsozialarbeit
R Ressort SST SSA-Schule Transfer-Gefass
RFI Ressort Finanzen und Infrastruktur SV Schulverwaltung

RFIM  Mitglied Ressort Finanzen und Infrastruk-  SVL Schulverwaltungsleiter
tur

RFIV  Vorsitz Ressort Finanzen und Infrastruktur ~ SVR Souveran

RPO | Ressort Prasidiales, Offentlichkeit, Schul- TP Therapeut
entwicklung

RPOM | Mitglied Ressort Prasidiales, Offentlich- TSL Leitung Tagesstruktureinrichtung
keit, Schulentwicklung

RP Ressort Personal VSA Volksschulamt

RPK Rechnungsprifungskommission wV Webverantwortlicher

Nomenklatur (Beispiele)

SL Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung

SL(LP) Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung, die Kompetenz
kann von dieser jedoch an eine Lehrperson abgetreten werden

GSL,SP  Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Gesamtschulleitung und
beim Schulprasidenten, wobei die erstgenannte Stelle die Flihrung tber-
nimmt

GSL/GSP Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Gesamtschulleitung oder
bei der Schulpflege, je nach Geschaft Nummerierung

1 unbedingter Schritt
@ bedingter Schritt, Bedingung leitet den Text ein (Falls...: ...)
30 unbedingter Schritt in einer bedingten Schrittfolge, Bedingung leitet den

Text ein (Falls...: ..)
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Sitzungsplanung

Sitzungen der Schulpflege

Prozessverantwortung SVL

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Sitzungstermine festlegen SVL GSP
2 Sitzungskalender nachfihren und im SV
Intranet publizieren
Mogl. A Infos zu den Antragen sowie vollstandige Antragsteller !
) Sitzungstag
3.0 Entscheidungsgrundlagen der Schulverwal-
. -14 Tage
tung Ubergeben
3.2) Antrége verfassen SV Antragsteller
Mogl. B Fertig verfasste Antrdge der Schulverwal-  Antragsteller Sitzungstag
(GR)) tung zustellen -10 Tage
4.2 Antrage prifen, bei Bedarf redigierenund SV Antragsteller
mit Antragsteller besprechen
5 Traktandenliste erstellen SVL SP
6 Traktandenliste und Einladung verschicken  SVL
7 Akten im Intranet aufschalten bzw. Akten-  SVL Sitzungstag
auflage bereitstellen -6 Tage
8 Sitzung leiten SP
9 Protokoll erstellen und versenden bzw. im SVL
Intranet publizieren und archivieren
10 Internetpublikation von Ausziigenausder  GSL(SL)
Sitzung auf www.eduzis.ch
1l Beschlisse administrativ verarbeiten SVL
4.5.2. Sitzungen der Ressorts
Prozessverantwortung RV
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungstermine in Anlehnung an die SV R
Schulpflegesitzungen festlegen
2 Sitzungskalender nachfihren undim SVP
Intranet publizieren
Mogl. A Infoszu den Antragen sowie vollstandige Antragsteller Sitzungstag
3.0 Entscheidungsgrundlagen dem Ressort -14 Tage
zugeteilten Mitarbeiter der Schulverwal-
tung Ubergeben
3.2) Antrége verfassen SV? Antragsteller
Mégl.B  Fertig verfasste Antrdge dem Ressort zu- Antragsteller Sitzungstag
(G)) geteilten Mitarbeiter der Schulverwaltung -10 Tage
zustellen
4.2) Antrage prifen, bei Bedarf redigierenund | SV Antragsteller
mit Antragsteller besprechen
5 Traktandenliste erstellen S RV
6 Traktandenliste und Einladung verschicken | SV
7 Akten bereitstellen (Intranet) SV?
8 Sitzung leiten RV
9 Protokoll verfassen und Sitzungsteilneh- SV?
menden zustellen, Protokoll archivieren
10 Beschlisse administrativ verarbeiten SV?

" dem Ressort zugeteilter Mitarbeiter der Schulverwaltung
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Schulentwicklung

Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieder

Prozessverantwortung RP

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

1

Besuchsplan erstellen

GSL

2

Besuchsordnung erarbeiten und festlegen:
BeobachtungsscHDLerpunkte der Schul-
besuche (Bezug auf Schulprogramm, be-
hordliche Legislaturziele, Bericht externe
Schulaufsicht, besonderer Begebenheiten
etc.)

Erfassungsmethode: Beobachtungsbogen/
Formular Auswertungsverfahren der Schul-
besuche

GSL

GSP

Lehrpersonen Uber Besuchsplan und Be-
suchsordnung informieren

GSL(SL)

Schulbesuche durchfihren und dokumen-
tieren. Dokumentation der GSL abgeben.

SPM

Allfallige Beanstandungen wéhrend
Schulbesuch umgehend der Schulleitung
Ressort Personelles melden. SLP erstellt
Aktennotiz und legt diese bei Bedarfim
Personaldossier ab. Sie informiert die be-
troffene Lehrperson.

SPM,SLP

Auswertung der Schulbesuche (gemaéss
Schritt 2) durchfihren, Ergebnisse interpre-
tieren, bei Bedarf Massnahmen beschlies-
sen

GSL,SPFSLP

Schulkonferenz iber Auswertungsergeb-
nisse der Schulbesuche informieren

GSL

Sept.

Beobachtungsbogen/Formular der
Schulbesuche vernichten

SPM, GSL

4.6.2.

Entwicklungsplanung

Prozessverantwortung RPO

Schritt

Aufgabe

Ausflihrung

Genehmigung

Termin

1

Klausur zur Erarbeitung bzw. Aktualisierung
der Legislaturziele mit SPF, SL und SVL
organisieren

GSL

SP

Legislaturziele jeweils im ersten Jahr der
neuen Legislaturperiode erarbeiten

(alle vier Jahre) bzw. Legislaturziele
aktualisieren (jéhrlich)

SPF, GSL, SLP,
SVL

GSP

©)

4-jahrliche Legislaturziele auf Beginn des
2.Schuljahres der Legislaturperiode in
Kraft setzen

GSP

Marz
(alle 4 Jahre)

@

Aktualisierte Legislaturziele jeweils auf
Beginn des kommenden Schuljahres in
Kraft setzen

GSP

Marz
(jahrlich)

Vorgaben aufgrund der Legislaturziele fur
das Schulprogramm festlegen und gegen-
Uber der Schule kommunizieren,

evtl Projektauftrage erteilen

GSL
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6 Schulprogramm erarbeiten (alle vier Jahre, = SLP, SK GSL Juli
jeweils 1 Jahr versetzt zur Legislaturperi-
ode) bzw. Schulprogramm aktualisieren
(jahrlich)
7 Neues Schulprogramm bzw. aktualisiertes  GSP Juli
Schulprogramm genehmigen und in Kraft
setzen
8 Projekte planen, Jahresplanung erstellen,  SLP, LP, MA SL
Planung umsetzen (siehe Prozess «4.6.3.
Projekte in der Sekundarschule»)
9 Schulprogramm auf Homepage SLP
4.6.3. Projekte in der Sekundarschule
Prozessverantwortung SLP
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung  Termin
1 Entwicklungsbedarf feststellen und priori-  SLP, SLFI,SLS, | GSL
sieren (Erkenntnisse aus jéhrlichem Evalua- SK, GSL
tionstag, Vorgaben. Schulpflege, Bericht
externer Schulaufsicht etc.)
2 Projekte bestimmen, Projektgruppe inkl. SLP, SK GSL
Leitung festlegen, Projektauftrag erteilen
3 Projekte beschreiben (Projektauftrag: PL, Projekt- SLP
Begrindung, Ziele, Stolpersteine/Risiken,  gruppenmit-
Vorgehen, Uberprifung/Evaluation, glieder
Finanzbedarf)
4 Finanzbedarf fir samtliche Projekte SLP GSL
budgetieren
Jahresplanung erstellen SLP.SK GSL
Projekte umsetzen, abrechnen, evaluie- Projektgruppe Juni
ren bzw. zwischenevaluieren (siehe Pro- Folgejahr
zess «4.6.4. Jahrliche Evaluations- und
Planungstage»)
7 Umsetzung Projekte begleiten und SLP GSL
beaufsichtigen
4.6.4. Jahrliche Evaluations- und Planungstage
Prozessverantwortung SLP
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Termine furjahrliche Evaluations- und Pla-  SLP, GSL GSL
nungstage festlegen und publizieren
2 Evaluations- und Planungstage planen, SLP,GSL GSL Juni
organisieren und durchfthren, Auswer-
tungsergebnisse dokumentieren und
interpretieren, Massnahmen beschliessen,
internen Bericht verfassen
3 Interner Bericht inkl. Auswertungsergeb- SLP,GSL Sept.
nisse an ordentlicher Schulpflegesitzung
prasentieren
4 Massnahmen umsetzen SLP
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Personal: Stellen- und Personalplanung, Anstellung und Entlassungen, Kon-

flikte und Disziplinarmassnahmen

Stellenplanung (VZE)

Prozessverantwortung GSL

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Schilerzahlen und VZE berechnen/ermit-  SLP (SL) GSL Dez.
teln, Stellenplan (Grobplanung) als Diskus-
sionsgrundlage erstellen
2 Umfang IF, Therapien und DaZ bestimmen,  GSL (SL), SLS
entsprechende Pensen festlegen
3 Gestaltungspool zur Optimierung des GSL(SL), SLP
Stellenplans einsetzen
4 Stellenplan erstellen GSL(SL),SLP  GSL Feb.
®) Bei Bedarf: Gesuch an VSA fur zusatzliche  GSL
VZE aus dem Stellenpool VSA stellen bzw.
mit VSA verhandeln
6 Stellenplan fir kantonal besoldete Lehr- SVL 1. Méarz
und Fachpersonen dem Volksschulamt
einreichen
7 Schulpflege, Gesamtschulleitung und SVL
Schulleitende tiber Genehmigung oder
Ablehnung der Stellenplanung informieren
4.7.2. Personalplanung der Lehr- und Fachpersonen
Prozessverantwortung SLP
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Pensenwinsche der Lehr- und Fachperso- | GSL (SL) Dez.
nen ermitteln
2 Lehr-und Fachpersonen den Klassen GSL,SLP,(SL)  GSL
(Stellenplan) zuweisen, Pensenplan der LP
erstellen und auf Vollzeiteinheiten kontrol-
lieren
Allfallige Pensenanderungen bewilligen GSL,SLP RP?
Bei Pensendnderungen: Anstellungsver- SVL
trdge anpassen, betroffene Mitarbeiter
informieren
5 Pensen und Klassenzuordnungen der kan-  SVL Mai
tonal besoldeten Lehr- und Fachpersonen
dem Volksschulamt melden
6 Pensen und Klassenzuordnungen der kom- | SVL Mai

munal besoldeten Lehr- und Fachpersonen
der Finanzverwaltung melden

D Nur falls ausserhalb der zur Verfligung stehenden kantonalen und kommunalen Stellenprozenten
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4.7.3. Anstellung der Gesamtschulleitung

Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung  Termin

1 Anstellung veranlassen SP

2 Anforderungen festlegen SP,RP

3 Stelle ausschreiben und Eingang Bewer- SVL
bungen bestatigen

4 Bewerbungen sichten, Bewerbende zu SP,RP (SL), SP
Gesprach einladen, Erstgesprache fihren,  SVL
Vorauswahl treffen

5 Vorausgewdhlte Bewerbende zu Zweitge- ~ SVL
sprach einladen

6 Zweitgesprach durchfihren, definitive Aus-  SPF(SL),SVL ~ SP
wahl treffen

7 Bewerber benachrichtigen SP

8 Vertrag erstellen, Besoldung geméss Besol- SVL
dungsreglement berechnen

9 Absage und Retournierung der Bewer- SVL, SP,SVL
bungsunterlagen
Schriftliche Absage der Bewerber ohne
Bewerbungsgesprach
Mindliche und schriftliche Absage der
Bewerber mit Bewerbungsgesprédch

10 Gesamtschulleitung einarbeiten SP,SVL, SL

1 Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3 SP,RP
Monate fihren

12 Falls notwendig personalrechtliche Abkla- | SP GSP
rungen treffen, Kiindigung beschliessen
und in die Wege leiten

13 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses SVL
vollziehen

4.7.4. Anstellung von Schulleitenden

Prozessverantwortung GSL

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Anstellung veranlassen GSL

2 Anforderungen festlegen GSL, SP,(SL)
Stelle ausschreiben und Eingang Bewer- SVL
bungen bestatigen

4 Bewerbungen sichten, Bewerbende zu GSL, SP,(SL) GSL
Gesprach einladen, Erstgespréache fihren,
Vorauswahl treffen

5 Vorausgewdahlte Bewerbende zu Zweitge- ~ SVL
sprach einladen

6 Zweitgesprach durchfihren, definitive GSL, SP, SPF, SP
Auswahl treffen SVL, SK,(SL)

7 Anstellung formell beschliessen RP

8 Bewerber benachrichtigen GSL

9 Vertrag erstellen SVL
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Absage und Retournierung der Bewer-

bungsunterlagen:

Schriftliche Absage der Bewerber ohne
Bewerbungsgesprach.

Mindliche und schriftliche Absage der

Bewerber mit Bewerbungsgesprach.

SVL, SP,SVL

Schulleiter einarbeiten

GSL(SL)

Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3
Monate fihren

GSL

Falls notwendig personalrechtliche Abkla-
rungen treffen, Kiindigung beschliessen
und in die Wege leiten

GSL,SP

GSP

Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollzie-
hen

SVL

4.7.5. Anstellungvon Lehr- und Fachpersonen (inkl. Hausdienstleitung und

ICT-Support)

Prozessverantwortung SLP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung  Termin
1 Anforderungen festlegen, Gesamtschullei-  SLP (SL) GSL
tung informieren, Anstellung veranlassen
2 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgespra-  SLP
che fiuhren, Auswahl treffen
3 Anstellung formell beschliessen RP
4 Bewerber benachrichtigen SLP
5 Vertrag erstellen bzw. Abordnung veranlas- = SVL RP
sen, bei kommunal Angestellten Besoldung
gemass Besoldungsreglement berechnen
6 Absage und Retournierung der Bewer-
bungsunterlagen: SVL
Schriftliche Absage der Bewerber ohne SLP, SVL
Bewerbungsgesprach
Mindliche und schriftliche Absage der
Bewerber mit Bewerbungsgesprédch
Mitarbeiter einarbeiten SLP (LP)(SDL)
Mitarbeitergesprédch innerhalb der ersten SLP
drei Monate fihren, Zielvereinbarungen
treffen und dokumentieren
9 Falls notwendig personalrechtliche Abkla- ~ SLP, GSL GSP
rungen treffen, Kindigung beschliessen
und in die Wege leiten
10 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollzie- | SVL
hen
4.7.6. Anstellung Mitarbeitende SSA
Prozessverantwortung RSV
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungsprofil neuer Mitarbeiter SSA GSL
in Zusammenarbeit mit SST und RP festle-
gen
2 Stelle ausschreiben, Vorselektion tétigen GSL
®) Bei Bedarf Vorselektion téatigen GSL
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hen

4 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgespra- GSL, SST GSL
che fihren, Auswahl treffen

5 Anstellung formell beschliessen RP

6 Bewerber benachrichtigen GSL
Vertrag erstellen, Besoldung geméss Besol-  SVL RP
dungsreglement berechnen

8 Absage und Retournierung der Bewer-
bungsunterlagen: SVL
Schriftliche Absage der Bewerber ohne GSL, SVL
Bewerbungsgesprach
Mindliche und schriftliche Absage der
Bewerber mit Bewerbungsgesprédch

9 Mitarbeiter einarbeiten GSL (SSA)

10 Mitarbeitergespréach innerhalb der ersten SST(GSL, SLS)
drei Monate fihren

n Falls notwendig personalrechtliche Abkla- RSV (GSL) GSP
rungen treffen, Kindigung beschliessen
und in die Wege leiten

12 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollzie- | SVL

4.7.7. Anstellung der Schulverwaltungsleitung

Prozessverantwortung SP

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

1

Anforderungen festlegen, Anstellung ver-
anlassen

Wahlgremium?®

2 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgespra- Wahlgremium?  SPM?
che fuhren, Auswahl treffen,
Anstellung beschliessen

3 Bewerber benachrichtigen GSL

4 Vertrag erstellen, Besoldung geméss Be- SVL RP
soldungsreglement berechnen

5 Absage und Retournierung der Bewer-
bungsunterlagen: SVL
Schriftliche Absage der Bewerber ohne GSL,SVL
Bewerbungsgesprach
Mindliche und schriftliche Absage der
Bewerber mit Bewerbungsgespréch
Mitarbeiter einarbeiten Wahlgremium®
Mitarbeitergespréach innerhalb der ersten Wahlgremium®
drei Monate fihren, Zielvereinbarungen
treffen und dokumentieren

8 Falls notwendig personalrechtliche Abkla-  SPM? GSP
rungen treffen, Kindigung beschliessen
und in die Wege leiten

9 Auflosung des Arbeitsverhéltnisses SVL

vollziehen

U Anstellung Schulverwaltungsleitung: SP, RP, GSL
® Genehmigung durch die im zustdndigen Wahlgremium vertretene Schulpflegemitglieder
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4.7.8. Anstellung von Mitarbeitenden der Schulverwaltung

Prozessverantwortung SVL

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Anforderungen festlegen, Anstellungver-  SVL
anlassen
2 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgespra-  SVL, SP
che fihren, Auswahl treffen, Anstellung
beschliessen
Bewerber benachrichtigen SVL
Vertrag erstellen, Besoldung gemass Be- SVL RP
soldungsreglement berechnen
5 Absage und Retournierung der Bewer-
bungsunterlagen: SVL
Schriftliche Absage der Bewerber ohne SVL
Bewerbungsgesprach
Mindliche und schriftliche Absage der
Bewerber mit Bewerbungsgespréach
6 Mitarbeiter einarbeiten SVL
Mitarbeitergespréach innerhalb der ersten SVL
drei Monate fiihren, Zielvereinbarungen
treffen und dokumentieren
8 Falls notwendig personalrechtliche Abkla-  SVL GSP
rungen treffen, Kiindigung beschliessen
und in die Wege leiten
9 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollzie-  SVL
hen
4.7.9. Anstellung von Reinigungspersonal
Prozessverantwortung HDL
Schritt = Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Anforderungen und Anstellung veranlassen HDL, SLFI
2 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgespra- HDL, SLFI
che fihren, Auswahl treffen, Anstellung
beschliessen
Bewerber benachrichtigen HDL
Vertrag erstellen, Besoldung geméss Be- SVL RP
soldungsreglement berechnen
5 Absage und Retournierung der Bewer-
bungsunterlagen: Schriftliche Absage der | SVL
Bewerber ohne Bewerbungsgesprach
Mindliche und schriftliche Absage der SVL/HDL
Bewerber mit Bewerbungsgespréach
6 Mitarbeiter einarbeiten HDL
Mitarbeitergesprdch innerhalb der ersten HDL
drei Monate fihren, Zielvereinbarungen
treffen und dokumentieren
8 Falls notwendig personalrechtliche Abkla- ~ HDL.SLFI GSP
rungen treffen, Kindigung beschliessen
und in die Wege leiten
9 Auflosung des Arbeitsverhéltnisses SVL
vollziehen
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4.7.10. Kindigung von Lehr- und Fachpersonen aufgrund eines Stellenabbaus

Prozessverantwortung GSL

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Maoglichkeiten zur Abwendung der Mass- GSL,SLP
nahme prifen und wahrnehmen
2 Kriterien fur die Auswahl festlegen, Kindi- ~ GSL,SLP RP
gung beschliessen
3 Betroffene Lehr- und Fachpersoneninfor-  GSL,SLP
mieren
4 Schulkonferenz iber Kiindigung informie-  SL
ren
5 Kidndigung vollziehen SVL
6 Arbeitszeugnis ausstellen SVL,SLP
Austrittsgespréach fihren SLP, GSL
4.711. Pensendnderung von Lehr und Fachpersonen
Prozessverantwortung SLP
Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Falls die Lehr- oder Fachperson eine Pen- LP
sendnderung wiinscht:
Der Schulleitung (SLP) Antrag stellen
Machbarkeit prifen SLP
Pensendnderung beschliessen SLP GSL,RPY
Betroffene Lehr- oder Fachpersonen infor- | SVL
mieren, Pensenanderung dem Volksschul-
amt oder Lohnangaben der Finanzverwal-
tung mitteilen
" nur bei Uberschreitung des geltenden Stellenplans
4.712. Konfliktbehandlung
Prozessverantwortung SLP/SVL
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Konfliktursache erkennen und Losungs- SLP/GSLY/
schritte aushandeln® SVL/SP?
Beteiligte
Losungsschritte umsetzen? Beteiligte
Wirkung beurteilen, bei Bedarf externe SLP/GSL"/ GSL
Unterstltzung zur Konfliktlésung verein- SVL/SP?,
baren® Beteiligte
(CR)) Geeignete Fachperson (externe Unterstit-  SLP/GSL"/
zung) suchen und auswahlen, SVL/SP?
Arbeitstreffen mit externer Fachperson
und Konfliktbeteiligten organisieren und
durchftuhren®
4.2) Wirkung beurteilen, allenfalls Disziplinar- SLP/GSL"/
massnahme beschliessen® SVL/SP?
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©)

Falls eine Disziplinarmassnahme beschlos-
sen wurde: Disziplinarmassnahme einlei-
ten?

SLP/GSLY/
SVL/SP?

U Falls die Schulleitung selbst am Konflikt beteiligt ist
@ Falls Schulverwaltungsleitung oder die Gesamtschulleitung am Konflikt beteiligt ist
@ Fur Konflikte Lehrpersonen: Vorgehen gemass «4.8.3. Handlungsplan fir alle Mitarbeitenden (Sorgen-

fall-MAB nur fir LP) (ausser Reinigungspersonal)»

4.713. Disziplinarmassnahmen gegeniiber Mitarbeitenden

Prozessverantwortung zustédndige Fihrungsperson?

Schritt  Aufgabe Ausflhrung Genehmigung Termin
1 Betroffener Mitarbeiter anhoren (rechtli- zustéandige
ches Gehor gewéhren) und mindlich ver- Fihrungsper-
warnen, Massnahme festlegen, Aktennotiz  son”
erstellen und in Personaldossier ablegen?
Massnahmen umsetzen MA
Erfolg der Massnahmen Uberprifen MA,
zustandige
Fihrungsper-
son”
4.0 Bei Schulleitung/Lehrpersonen: Falls Wir- | zustandige RP
kung unzureichend: Sorgenfall-MAB bean-  Fihrungsper-
tragen, beschliessen und einleiten son”
5G.1) Erstes Sorgenfall-MAB durchfiihren, Mass-  zustandige
nahmen festlegen, Bewahrungsfrist fest- Fihrungsper-
setzen son,
GSL/SPM
6 Massnahmen umsetzen MA
(1) Nach Bewéhrungsfrist: Zweites ausseror- zustéandige
dentliches MAB durchfihren, Erfolg der Fihrungsper-
Massnahmen Gberprifen, Schulpflege son?,
informieren GSL/SPM
8 Falls Wirkung unzureichend: zusténdige GSP
Personalrechtliche Abklarungen treffen, Fihrungsper-
Kidndigung beschliessen und in die son?,
Wege leiten GSL/SPM
9 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollzie-  SVL
hen
10 Austrittsgesprach fiihren zustandige
Fihrungsper-
son?,
GSL/SPM
" Mitarbeitende (MA) - D Zustandige Fihrungspersonen
Gesamtschulleitung - Schulprésident
Schulleiter - Gesamtschulleitung
Mitarbeitende SSA - RSV (unter Beizug von SST)
Lehr-und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg. - Zustandiger Schulleiter
Reinigungspersonal - Hausdienstleitung
Schulverwaltungsleitung - Schulprésident
Mitarbeitende Schulverwaltung -

Schulverwaltungsleitung

2 Vorgehen gemaéss Prozess «4.8.3. Handlungsplan fur alle Mitarbeitenden (Sorgenfall-MAB nur fur LP)
(ausser Reinigungspersonal)»
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4.7.14. Zwischenzeugnisse und Arbeitszeugnisse

Prozessverantwortung SVL

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Zwischenzeugnis oder Arbeitszeugnis bei MAD
der zusténdiger Fihrungsperson”
anfordern
2 Schulverwaltungsleitung beauftragen, zusténdige
Zwischenzeugnis bzw. Arbeitszeugnis zu Fihrungsper-
verfassen son”
3 Angaben flr Zwischenzeugnis bzw. Arbeits-  SVL
zeugnis beschaffen, Entwurf verfassen,
Zeugnis der zustandigen Fihrungsperson”
zum Gegenlesen zustellen
4 Zeugnis gemdss Angaben der zustdndigen = SVL
Fihrungsperson® Gberarbeiten
5 Arbeitszeugnis unterzeichnen SP, zustandige
Fihrungsper-
son”
6 Arbeitszeugnis dem betroffenen Mitarbei-  SVL
ter zustellen
D Mitarbeitende (MA) - D Zustandige Fihrungspersonen
Gesamtschulleitung - Schulprésident
Schulleiter - Gesamtschulleitung
Mitarbeitende SSA - RSV (unter Beizug von SST)
Lehr-und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg. - Zustandiger Schulleiter
Reinigungspersonal - Hausdienstleitung
Schulverwaltungsleitung - Schulprésident
Mitarbeitende Schulverwaltung - Schulverwaltungsleitung

4.715. Arbeitsplatzbezogene Intensivberatung (AIB) und

Fachaufsicht fiir Lehrpersonen

Prozessverantwortung SLP

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
Q) Falls Schulpflegemitglieder oder Gesamt- | SPM /GSL
schulleitung einen Bedarf bei einer Lehr-
person vermuten: Schulleitung schriftlich
avisieren
2 Gespréch mit Lehr- oder Fachperson fih-  SLP
ren und Empfehlung abgeben, deren Ein-
verstdndnis einholen
3 AIB mit der Paddagogischen Hochschule SLP
bzw. Fachaufsicht mit dem Volksschulamt
einleiten
4 Vertrag mit Zielvereinbarung abschliessen ~ SLP, LP,
PH/VSA
5 Zwischenbeurteilung vornehmen, Schluss-  SLP, LP,
gesprach fihren PH/VSA
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4.716. Berufliche Weiterbildung

Prozessverantwortung zustédndige Fihrungsperson?

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Antrag bei zustandiger Fihrungsperson® MAD
stellen
2 Angemessenheit beurteilen, Gesuch zusténdige RP?
gemadss Weiterbildungsreglement ent- Fihrungsper-
scheiden, evtl. Vertrag mit Gesuchsteller son”
erstellen
3 Anmeldung vornehmen, bei Bedarf Vikariat A MAP
organisieren, Weiterbildung absolvieren,
Kursbestatigung der zustandigen Fih-
rungsperson® Gbergeben
Weiterbildung abrechnen MAD
Abrechnung inhaltlich prifen, kontieren zusténdige
und visieren Fihrungsper-
son”
6 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen undvisieren, Unterlagen an FV weiter-
leiten, Zahlung veranlassen.
M Bei Bedarf neu erworbenes Wissen Team MAP
zuganglich machen

Y Mitarbeitende (MA)
Gesamtschulleitung
Schulleiter
Mitarbeitende SSA

Lehr- und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg.

Reinigungspersonal
Schulverwaltungsleitung
Mitarbeitende Schulverwaltung

D Zustandige Fihrungspersonen
Schulprésident
Gesamtschulleitung
RSV (unter Beizug von SST)
Zustandiger Schulleiter
Hausdienstleitung
Schulprésident
Schulverwaltungsleitung

L S A A R A

2 bei Uberschreitung des reglementarisch festgelegten jahrlichen Maximalbetrages
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Personal: Mitarbeiterbeurteilungen und Mitarbeitergesprache

Kantonale Mitarbeiterbeurteilung (MAB) von Lehr- und Fachpersonen

(summative Beurteilung)

Prozessverantwortung SLP

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung Genehmigung Termin

Zu beurteilende Lehr- oder Fachperson
identifizieren, GSL und SLP informieren

VSA, SVL

Festlegen der Lehrpersonen, bei denen
Handlungsbedarf besteht und ein regula-
res kantonales MAB durchgefihrt werden
muss

SLP GSL

Ressortvorsteher Personal informieren und
Verfahren planen

GSL

Betroffene Lehrpersonen tGber Verfahren
und Vorgehen informieren

SLP

MAB gemass «Personalfihrungs- und Ent-
wicklungskonzept» durchfihren

Mitglieder der
MAB-Teams

MAB-Ergebnisse der kommunal besoldeten
Mitarbeitenden auf Lohnwirksamkeit ge-
mass Besoldungsreglement priifen

SVL

MAB-Ergebnisse der kantonal und kommu-
nal besoldeten Lehr- und Fachpersonen
inkl. Lohnfolgen genehmigen

GSP

Kantonal besoldete Lehr- und Fachperso-
nen: MAB-Ergebnisse dem Volksschulamt
weiterleiten (Lehrpersonen ohne Hand-
lungsbedarf grundsétzlich Beurteilung 1),
Lehrpersonen Uber Rekursweg” informie-
ren, Akten im Personaldossier ablegen

Kommunal besoldete Lehr- und Fachper-
sonen: Allfallige Lohnanstiege in die Wege
leiten, Lehrpersonen iiber Rekursweg”
informieren, Akten im Personaldossier
ablegen

SVL Juni

(10.1)

Falls Bedarf besteht:

Kantonal besoldete Lehr- und Fachperso-
nen: Rekursfahige Verfigung? gegen die
direkte Lohnfolge der MAB beim Volks-
schulamt anfordern.

Kommunal besoldete Lehr- und Fachper-
sonen: Rekursfahige Verfligung?® gegen die
direkte Lohnfolge der MAB bei der Schul-
pflege anfordern

LP

(10.2)

Rekursfahige Verfligung erlassen und
zustellen

VSA/GSP
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(10.3)

Falls Bedarf besteht:

Kantonal besoldete Lehr- und Fachper-
sonen: Rekurs gegen die Verfligung des
Volksschulamtes beim Generalsekretariat
der Bildungsdirektion erheben

Kommunal besoldete Lehr- und Fachper-
sonen: Rekurs gegen die Verfligung der
Schulpflege beim Bezirksrat erheben.

LP

" gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten
Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung moglich

4.8.2. Jahrliche Mitarbeiterentwicklung (MAE) mit allen Mitarbeitenden (ohne Rei-
nigungspersonal) (formative Férderung)

Prozessverantwortung Direkter Vorgesetzter

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Jahrlich Information Gber MAE, Auftragser-  zustandige
teilung und Terminplanung geméss «Perso- Fluhrungsper-
nalfihrungs- und Entwicklungskonzept» son”
3 Durchfihrung der MAE gemass «Personal- | MA, Q-Gruppe
fuhrungs- und Entwicklungskonzept»
9 Handlungsvorséatze planen und MA
durchfihren geméss «Personalfiihrungs-
und Entwicklungskonzept»
10 Wirkung der Handlungsvorsétze beurteilen MA, Q-Gruppe

gemdss «Personalfihrungs- und Entwick-
lungskonzept»

Y Mitarbeitende (MA)
Gesamtschulleitung
Schulleiter
Mitarbeitende SSA

Lehr- und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg.

Reinigungspersonal
Schulverwaltungsleitung
Mitarbeitende Schulverwaltung

L A )

D Zustandige Fihrungspersonen
Schulprésident
Gesamtschulleitung
RSV (unter Beizug von SST)
Zustandiger Schulleiter
Hausdienstleitung
Schulprésident
Schulverwaltungsleitung

4.8.3. Handlungsplan fiir alle Mitarbeitenden (Sorgenfall-MAB nur fir LP)

(ausser Reinigungspersonal)

Prozessverantwortung Direkter Vorgesetzter

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Situationsanalyse gemdss Handlungsplan  zusténdige

Fihrungsper-

son”

2 Mitarbeitergespréch fihren (Konfrontati-
onsgesprach 1)

(&) Zielvereinbarungen und allenfalls Forder- zustandige
massnahmen vereinbaren und dokumen- Fihrungsper-
tieren son MA

(GR)) Fordermassnahme planen und durchfihren  MA

(@GR! Wirkung der Férdermassnahme beurteilen, | zustandige
evtl. Folgemassnahmen definieren Fihrungsper-

son, LP
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3.2 Stellungnahme MA protokollieren, weitere  zusténdige
Abklarungen treffen Fihrungsper-
son
“4.2) Mitarbeitergesprach fihren (Konfrontati- zustandige
onsgesprach 2), Zielvereinbarungen und Fihrungsper-

allenfalls Fordermassnahmen vereinbaren  son MA
und dokumentieren

5.2 Fordermassnahme planen und durchfihren  MA
6.2 Wirkung der Fordermassnahme beurteilen,  zustandige
evtl. Folgemassnahmen definieren Fihrungsper-
son,LP
4.3) Sorgenfall-MAB einleiten (nur LP) zustéandige GSL
Fihrungsper-
son

V" Mitarbeitende (MA)
Gesamtschulleitung
Schulleiter
Mitarbeitende SSA
Lehr-und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg.
Schulverwaltungsleitung
Mitarbeitende Schulverwaltung

V" Zustandige Fihrungspersonen
Schulprésident
Gesamtschulleitung
RSV (unter Beizug von SST)
Zustandiger Schulleiter
Schulprésident
Schulverwaltungsleitung

A A 4
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4.9. Personal: Absenzen und Urlaube

4.9.1. Absenzenvon Lehr- und Fachpersonen (inkl. ICT-Support, Hausdienstlei-
tung),
Einrichten von Vikariaten/Stellvertretungen

Prozessverantwortung SLFI

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Voraussehbare und unvorhersehbare Ab- LP/MA
senzen der Schulleitung melden
Mogl. A Voraussehbare Absenzen (Urlaub, Mutter-  LP/MA SLFI
@) schaft, Militar etc.): Vikariat/Vertretung

organisieren, SL, Erziehungsberechtigte
und zugeteiltes Schulpflegemitglied infor-

mieren
Mégl. B Nichtvoraussehbare Absenzen (Krankheit, = LP", MAP
(R} Unfall): Vikariat/Vertretung organisieren

bzw. Spettplan umsetzen, SL informieren

4.0 Bei Ausféllen voraussichtlich langer als 3 SLFI
Tagen: Erziehungsberechtigte und zuge-
teiltes Schulpflegemitglied informieren

4.2) Abordnung veranlassen SVL

5 Vikar/Stellvertretung einfihren SLFI, (LP)

6 Dienstwiederaufnahme der Schulleitung LP/MA
melden

7 Personalblatt und Rapport (Vikariat/Stell-
vertretung) ausfillen und Schulleitung Vikar
vorlegen

8 Unterlagen prifen, unterzeichnen und an

. : SLFI

Schulverwaltung weiterleiten

9 Besoldung veranlassen, je nach Zustan- SVL

digkeit Rapport (Vikariat/Stellvertretung)
Finanzverwaltung oder VSA zustellen

D Lehr- bzw. Fachperson bzw. Mitarbeiter sucht selbst nach einem Vikar/einer Vertretung. Ist das infolge
Krankheit nicht moglich, sucht die Schulleitung

4.9.2. Absenzen von Mitarbeitenden (Schulverwaltung, SSA, Reinigungspersonal),
Einrichten von Stellvertretungen

Prozessverantwortung Zusténdige Fihrungspersonen®

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Absenz zustandiger Fihrungsperson” MAD
melden

2 Stellvertretung organisieren und Schulver-  zusténdige
waltung melden Fihrungsper-

son”

3 Dienstwiederaufnahme zustandiger Fh- MAP
rungsperson” melden

4 Personalblatt und Rapport (Stellvertretung) = Stellvertre-
ausfillen und zustandiger Fihrungsperson”  tung
vorlegen
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5 Unterlagen prifen, unterzeichnen und an zusténdig Fuh-
Schulverwaltung weiterleiten rungsperson”
6 Besoldung veranlassen, allenfalls den Er- SVL
werbsausfall der Versicherung melden und
Eingang der Versicherungsleistung Uber-
wachen
" Mitarbeitende (MA) - D Zustandige Fihrungspersonen
Gesamtschulleitung - Schulprésident
Schulleiter - Gesamtschulleitung
Mitarbeitende SSA - RSV (unter Beizug von SST)
Lehr- und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg. - Zustandiger Schulleiter
Reinigungspersonal - Hausdienstleitung
Schulverwaltungsleitung - Schulprésident
Mitarbeitende Schulverwaltung -

Schulverwaltungsleitung

4.9.3. Bezahlter und unbezahlter Urlaub sowie Dienstaltersgeschenk (DAG)
Prozessverantwortung GSL

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Gesuch/Anfrage auf bezahlten oder unbe-  MAD
zahlten Urlaub bzw. Zeitpunkt fur Dienstal-
tersgeschenk stellen
Mogl. A Urlaub bis 5 Arbeitstage: zusténdige
@ Angemessenheit und Machbarkeit beur- Fihrungsper-
teilen, Gesuch entscheiden, Gesuchsteller  son”
und SVL informieren
Mogl. B Urlaub langer als 5 Arbeitstage: zusténdige RP
(&X)) Angemessenheit und Machbarkeit beurtei- Fihrungsper-
len, Gesuch entscheiden, SVL informieren  son®
3.2 Falls erforderlich: Gesuch zur definitiven SVL
Entscheidung der Bildungsdirektion wei-
terleiten
(3.3) Gesuchsteller und zustandige Fihrungs- SVL
person” informieren
4 Vikariat oder Stellvertretung organisieren MAD

Y Mitarbeitende (MA)
Gesamtschulleitung
Schulleiter
Mitarbeitende SSA

Lehr-und Fachpersonen, ICT-Support, Hausdienstltg.

Reinigungspersonal
Schulverwaltungsleitung
Mitarbeitende Schulverwaltung

D Zustandige Fihrungspersonen
Schulprésident
Gesamtschulleitung
RSV (unter Beizug von SST)
Zustandiger Schulleiter
Hausdienstleitung
Schulprésident
Schulverwaltungsleitung

2 2 A
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4.10.1. Schiilerzuteilung auf Beginn des Schuljahres

Prozessverantwortung GSL

Schiilerbelange: Zuteilungen, Laufbahnentscheide, Sonderpadagogik

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Einzugsgebiete verifizieren, Einteilungskri-  GSL (SL) bis KW 12
terien festlegen, Schiler den Schulhdusern
zuteilen
2 Zuteilungsgesuche der Erziehungsberech-  SLS(SL) bis KW 17
tigten beurteilen und entscheiden, Ge-
suchsteller und SV schriftlich informieren
(Anordnung der Schulleitung)
3 Schuler den Klassen zuteilen, SV informie- | SLS (SL) bis KW 20
ren, Versand der Zuteilungen an Schullei-
tungen Primar zur Prifung
4 Zuteilungen erfassen, Beschluss den Erzie- SV Kw 21
hungsberechtigten zustellen, Lehrperso-
nen informieren
(GR)} Falls eine Einsprache erfolgt: Einsprachen | SV,SLS
behandeln und rekursfahigen Entscheid
erwirken
5.2) Den Erziehungsberechtigten rechtliches RSM GSP
Gehorverschaffen, Einsprache entschei-
den
(5.3) Verfigung Erziehungsberechtigten zustel-  SVL
len, Betroffene informieren
4.10.2. Schiilerzuteilung wahrend des Schuljahres
Prozessverantwortung SV
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Anmeldung entgegennehmen, geeignetes SV
Schulhaus ausfindig machen, Schulleitung
informieren
Schuler einer Klasse zuteilen SLS
Zuteilung erfassen, Beschluss den Erzie- SV
hungsberechtigten zustellen
4.0 Falls eine Einsprache erfolgt: Einsprachen SV, SLS
behandeln und rekursfahigen Entscheid
erwirken
“4.2) Den Erziehungsberechtigten rechtliches RSM GSP
Gehorverschaffen, Einsprache entschei-
den
4.3) Verfligung zustellen, Betroffene informie-  SVL
ren
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Prozessverantwortung GSL

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Gesuch der Erziehungsberechtigten, der
Klassenlehrperson oder Empfehlung der
Schulpsychologie entgegennehmen,
Gesuch auf Angemessenheit und Mach-
barkeit beurteilen®, Gesuch entscheiden,
allenfalls Schiler dem anderen Schulhaus
zuteilen, SV informieren

GSL

Schiler einer Klasse zuteilen, GSL und SV
informieren

SLS

Beschluss den Erziehungsberechtigten,
GSL, SLund KLP zustellen

SV

“.n

Falls eine Einsprache erfolgt: Einsprachen
behandeln und rekursfahigen Entscheid
erwirken

SV, GSL

“4.2)

Den Erziehungsberechtigten rechtliches
Gehorverschaffen, Einsprache entschei-
den

RSM

GSP

“4.3)

Verflgung zustellen, Betroffene informie-
ren

SVL

" unter Einbezug der Meinung der Schulleitenden

4.10.4. Aufnahme eines Schiulers aus einer anderen Gemeinde

Prozessverantwortung GSL

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

1

Anfrage/Gesuch entgegennehmen

SV /GSL

Maogl. A
@

Anfrage/Gesuch von Vertragsgemeinden:
Abklarungen betreffend sonderpadago-
gischen Massnahmen treffen, geeignetes
Schulhaus ausfindig machen, Schulleitung
anfragen, allenfalls Schiler einem Schul-
haus zuweisen

GSL(SD)

Mogl. B
3)

Anfrage/Gesuch von Nicht-Vertragsge-
meinden oder Erziehungsberechtigten: An-
gemessenheit und Machbarkeit beurteilen,
Schulgeldabklarungen und Abklarungen
betreffend sonderpédagogischen Mass-
nahmen treffen, geeignetes Schulhaus
ausfindig machen, Schulleitung anfragen,
Anfrage/Gesuch entscheiden, allenfalls
Schuler einem Schulhaus zuweisen

GSL(SD)

Schuler einer Klasse zuteilen, GSL und SV
informieren

SLS

Beschluss Gesuchsteller zustellen, RS und
Betroffene informieren

SV

©

Bei Aufnahme:
Zuteilung erfassen, Inkasso des Schulgelds
veranlassen

SV, FV
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4.10.5. Versetzung eines Schiilers in eine Schule ausserhalb der Wohngemeinde
(Regelschule)

Prozessverantwortung SLS

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Gesamtbeurteilung erstellen KLP
2 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit KLP

Erziehungsberechtigten, SL und weiteren
Involvierten organisieren und durchfthren,
Zustimmung der Erziehungsberechtigten
fur die Versetzung in eine andere Schule
ausserhalb der Wohngemeinde einholen,
SSG mittels Formular protokollieren

3 Versetzung des Schilers in eine Schule SLS
ausserhalb der Wohngemeinde bei GSL
beantragen
4 Versetzung auf Angemessenheit und GSL,SV RS

Machbarkeit prifen, Geeignete Nachbar-
gemeinden anfragen

Kostenfolge der Versetzung genehmigen
lassen

Antrag entscheiden, SV informieren

5 Beschluss den Erziehungsberechtigten, der SV
Ubernehmenden Schule zustellen, Beteilig-
te informieren

4.10.6. Schullaufbahnentscheide (Umstufung, Uberspringen oder Wiederholen ei-
ner Klasse)

Prozessverantwortung SLS

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Gesamtbeurteilung erstellen KLP
2 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit KLP

Erziehungsberechtigten und Schiler orga-
nisieren und durchfihren, Zustimmung fur
Laufbahnvorschlag einholen, SSG mittels
Formular protokollieren

3.0 Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten: KLP
Laufbahnvorschlag mittels Formular bei
Schulleitung beantragen

3.2 Laufbahnvorschlag auf Machbarkeit und SLS
Angemessenheit prifen und entscheiden,
allenfalls Schiler zuteilen, SV informieren

(GR)) Bei Uneinigkeit der am SSG Beteiligten:
Einigungsgesprach KLP, SLS
Einigungsgesprach mit Erziehungsberech-
tigten, Schiler und Schulleitung organisie-
ren und durchfihren, Einigungsgesprach
mittels SSG-Formular protokollieren

4.2) Laufbahnentscheid fallen, Schiler zuteilen,  SLS
SVinformieren
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Anordnung der Schulleitung mit Rechts-
mittelbelehrung verfassen und Erzie-
hungsberechtigten zustellen, betroffene
Lehr- und Fachpersonen informieren,
SSG-Protokolle und weitere Unterlagen

im Schilerdossier ablegen, Schilerdossier
nachfihren

SV

offizielle
Umstufungs-
termine”

GR)

Falls eine Einsprache erfolgt: Einsprachen
behandeln und rekursféhigen Entscheid
erwirken

SV,SLS

©.2)

Den Erziehungsberechtigten rechtliches
Gehorverschaffen, Einsprache entschei-
den

RSM

GSP

6.3)

Verfiigung zustellen, Betroffene informie-
ren

SVL

D 1. Sek: Bis Ende November / bis Mitte April / Anfangs Schuljahr
2./3.Sek: Bis Ende Januar / Anfangs Schuljahr

4.10.7. Zuteilung von IF- Stunden an Klassen und IF-Stunden an einzelne Schiiler

Prozessverantwortung SHP

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Lehr- und Lernsituationen in den einzelnen
Klassen beurteilen,
Unterstitzungsbedarf durch Schulische
Heilpddagogen festlegen, Férderressour-
cen den einzelnen Klassen und Schilern
jahrlich zuteilen

SLS, SHP

SLS

jéhrlich

Einsatzplan SHP erstellen, Einsatzplan
Schulleitung und SV abgeben

SHP

Unterricht gemass Absprache mit Lehrper-
sonen vorbereiten und durchfihren

LP, SHP

Verdnderter Forderbedarf an einzelnen
Klassen bzw. fir einzelne Schiler wahrend
dem Schuljahr feststellen und gegentber
SL ausweisen, Vorschlag ausarbeiten

SHP

Vorschlag SHP mit SL besprechen, Einsatz
SHP neu festlegen

SHP

SLS, RSP

Einsatzplan SHP aktualisieren, Einsatzplan
Schulleitung und SV abgeben

SHP

V" Genehmigung durch RS nur falls ausserhalb der zur Verfiigung stehenden Férderressourcen
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4.10.8. Zuteilung von Therapien (Logopadie, Psychomotorik, Psychotherapie)

Prozessverantwortung SHP

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung Genehmigung Termin

Schulisches Standortgesprach (SSG) mit
Erziehungsberechtigten und Schiler orga-
nisieren und durchfthren, Einverstédndnis
fur Therapie” und/oder schulpsycholo-
gischer Abklarung einholen, SSG mittels
Formular protokollieren

SHP, KLP

Magl. A
@

Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten:
Massnahme mit Protokoll SSG bei Schullei-
tung beantragen

SHP

Mogl. B
(3.1

Bei Uneinigkeit oder Unsicherheit der

am SSG Beteiligten sowie bei geplanter
Psychotherapie: Schulpsychologische Ab-
klarung und/oder weitere Fachabklarungen
veranlassen

SHP SLS

3.2

Schulpsychologische Abklédrung bzw. Fach-
abklarung vornehmen, Bericht erstellen

SPD/TP

3.3

Erziehungsberechtigte, SHP, KLP und evtl.
weitere Involvierte zum Standortgespréach
einladen, Standortgesprach durchfihren,

Bericht erlautern, Einverstandnis fur The-

rapie einholen, Gesprach mittels Formular
protokollieren

SPD/TP

34

Massnahme mittels Protokoll bei Schullei-
tung beantragen

SHP

Beantragte Massnahme auf Angemes-
senheit und Machbarkeit prifen, Antrag
entscheiden, Erziehungsberechtigte und
Involvierte informieren, Schilerdossier
nachfihren

SLS

Y Schulpsychologische Abklarung zwingend vor Zuteilung in eine Psychotherapie

4.10.9. Veranlassen von Deutsch als Zweitsprache (DaZ) bei Neuzuziigern

Prozessverantwortung SLS

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Prognostisches Eintrittsdatum des Schi- SV RSP
lers sowie Deutschkenntnisse bzw. Bedarf
an DaZ-Unterstitzung abkléaren, SL infor-
mieren evtl. Anmeldung des Schilers in
Intensivdeutschkurs
2 DaZ-Stunden organisieren und umsetzen,  SLS, DaZ-LP
SVinformieren
3 Schulerdossier nachfihren SV
U nur falls ausserhalb der bewilligten Pensen fir DaZ
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Veranlassen von Deutsch als Zweitsprache (DaZ)

Prozessverantwortung KLP

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Forderbedarf bei fremdsprachigen Schi- KLP
lern ohne DaZ-Unterricht wahrend dem
Schuljahr feststellen, Sprachstanderhe-
bung bei DaZ-LP nach kommunalem Ver-
fahren veranlassen
2 Sprachstanderhebung nach kommunalem  DaZ-LP
Verfahren durchfiihren und auswerten,
Forderbedarf feststellen, Férderressourcen
bei SL beantragen
3 Forderressourcen bewilligen, DaZ-LP und SLS RSP
KLP informieren
4 DaZ-Stunden organisieren und durch- DaZ-LP
fuhren, Einsatzplan DaZ-LP erstellen und
Schulleitung abgeben
5 SVinformieren SLS
Entwicklung des Schilers beobachtenund  KLP, DaZ-LP Ix pro
dokumentieren, Erfolg der Massnahme Quintal
mind.1mal pro Quintal beurteilen
8 Abbruch oder Weiterfihrung der Massnah-  KLP, DaZ-LP SLS
me beschliessen
9 Erziehungsberechtigte informieren KLP
10 SVinformieren SLS
1 Schulerdossier nachfihren SV

D nur falls ausserhalb der bewilligten Pensen fur DaZ

4.10.11. Externe Sonderschulung bzw. integrierter Sonderschulung ISR oder ISS bei

Ubertritt aus der 6. Primarschule

Prozessverantwortung SLS

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Liste der Schiler der 6. Primarklassen mit
externer oder integrierten Sonderschulung
bei Primarschulverwaltung anfordern

SV

Sept.

Teilnahme an Schulischen Standortgespré-
chen (SSG) der Schiler der 6. Primarklas-
sen mit externer oder integrierter Sonder-

schulung, schulische Laufbahn besprechen

SLS(GSL/
SHP /SV)

Maogl. A
3)

Reintegration
Entscheid fallen, Unterstiitzungsmassnah-
men festlegen und organisieren

GSL, SLS

Mbgl. B
@1

Weiterfihrung externer Sonderschulung
Entscheid fallen, Institution anfragen,

men, Kostengutsprache erwirken

Platzverhaltnisse klaren, Institution bestim-

SLS, SV, SPD

RS

“4.2)

Schiler Institutionen zuweisen, Vertréage
abschliessen, Erziehungsberechtigte in-
formieren, Inkasso fir Essensbeitrage etc.
veranlassen, Schilerdossier nachfihren

SV
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“4.3)

Erfolg der Zuteilung in externer Schule
jahrlich wiederkehrend beurteilen: Reinte-
gration (evtl. unter Beizug der Schulleitung
oder anderen Fachpersonen) prifen und
bei Bedarfin die Wege leiten Weiterfih-
rung der Massnahme bewilligen

SLS(GLS)

RS

jahrlich

Maogl. C
GR))

Weiterfihrung integrierte Sonderschulung
Entscheid fallen, Kostengutsprache erwir-
ken

SLS(GLS)

RS

5.2

Geeignetes Lehrarrangement im Rahmen
der Kostengutsprache zusammenstellen,
notwendige LP und SHP organisieren bzw.
bei Bedarf neu anstellen, Stellenplan nach-
fihren, SV informieren

SLS, SHP, SV

GSL

(5.3)

Erziehungsberechtigte, involvierte Lehr-
und Fachpersonen und RS informieren,
Schilerdossier nachfihren

SLS, SV

G4

Entwicklung des Schiulers beobachten und
dokumentieren, halbjahrliches schulisches
Standortgesprach (§SG) mit Erziehungs-
berechtigten, Schiler und LP organisieren
und durchfihren, SSG mittels Formular
protokollieren

SHP

halbjahrlich

5.5

Erfolg derintegrierten Sonderschulung
jahrlich wiederkehrend beurteilen, Rein-
tegration prifen, Weiterfihrung der Mass-
nahme mit neuem Setting bewilligen

SLS

RS

jahrlich

4.10.12.

Zuteilung in externe Sonderschule, integrierte Sonderschulung ISR

oder ISS

Prozessverantwortung SLS

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Handlungsbedarf feststellen

KLP

Gesamtbeurteilung erstellen, schulisches
Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsbe-
rechtigten, SLS, weiteren Involvierten und
evtl. Schiler organisieren und durchfihren,
Sonderschulung vorschlagen, Einwilligung
der Erziehungsberechtigten fir schulpsy-
chologische Abklarung einholen, SSG mit-
tels Formular protokollieren

KLP, SHP, SLS

Schulpsychologische Abklarung
veranlassen

KLP

SLS

Schulpsychologische Abklarung vorneh-
men, Bericht erstellen

SPD

Erziehungsberechtigte, KLP, SHP und SLS
zum Auswertungsgesprach einladen, GSL
und RSV tber geplantes Auswertungsge-
spréch informieren

SPD
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Auswertungsgesprach durchfihren, schul-
psychologischer Bericht erlautern, Einver-
standnis der Erziehungsberechtigten fir
Sonderschulung einholen, Gewlinschte Art
der Sonderschulung in Zusammenarbeit
mit den Involvierten festlegen: Externe
Sonderschulung, integrierte Sonderschu-
lung ISR oder ISS, Gesprach protokollieren

SPD

Kosten fir geplante Sonderschulung ermit-
teln/schéatzen, RSV informieren

SLS, SV

Maogl. A
GR))

Zuteilung in externe Sonderschule: Geeig-
nete Institution anfragen, Platzverhéltnisse
klaren, Institution bestimmen, Antrag for-
mulieren, Kostengutsprache erwirken

SLS, SV, SPD

RS

8.2)

Schiler Institutionen zuweisen, Erzie-
hungsberechtigte informieren, Inkasso fir
Essensbeitrdge etc. veranlassen, Schuler-
dossier nachfihren

SV

8.3

Erfolg der Zuteilung in externer Schule
jahrlich wiederkehrend beurteilen: Reinte-
gration (evtl. unter Beizug der Schulleitung
oder anderen Fachpersonen) prifen und
bei Bedarfin die Wege leiten Weiterfih-
rung der Massnahme bewilligen

SLS(SV/GSL
/SH)

RS

jahrlich

Mbgl. B
©.0

Integrierte Sonderschulung ISR:
Geeignetes Lehrarrangement zusammen-
stellen, Kosten berechnen, Antrag formu-
lieren, Kostengutsprache erwirken

SLS, SHP, SPD

RS

9.2

LP und SHP organisieren bzw. bei Bedarf
neu anstellen SLS,SHP

SLS

©.3)

Erziehungsberechtigte, involvierte Lehr-
und Fachpersonen informieren, Schiler-
dossier nachfihren

SV

(CXD)

Entwicklung des Schiulers beobachten und
dokumentieren, jéhrliches schulisches
Standortgesprach (S§SG) mit Erziehungs-
berechtigten, Schiler und LP organisieren
und durchfihren, SSG mittels Formular
protokollieren (SV)

SHP

jahrlich

9.5

Erfolg derintegrierten Sonderschulung
jahrlich wiederkehrend beurteilen und
Weiterfihrung der Massnahme mit neuem
Setting bewilligen

SLS

RS

jahrlich

(9.6)

Involvierte informieren, Staatsbeitrage
einfordern

SV

Mogl. C
(10.m)

Integrierte Sonderschulung (ISS):
Geeignete Institution anfragen, Zusam-
menarbeit kldren, Institution bestimmen,
Antrag formulieren, Kostengutsprache
erwirken

SLS (GSL), SV,
SPD

RS

(10.2)

Schiler Institutionen zuweisen, ISS gemass
Absprache mit zustédndiger Sonderschule
organisieren und durchfihren

SLS(GSL), SV

(10.3)

Erziehungsberechtigte, involvierte Lehr-
und Fachpersonen informieren, Schiler-
dossier nachfuhren

SV
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(10.4)

Entwicklung des Schilers beobachten und
dokumentieren, halbjahrliches schulisches
Standortgesprach (SSG) mit Erziehungs-
berechtigten, Schiler und LP organisieren
und durchfihren, SSG mittels Formular
protokollieren (SV)

SHP

halbjahrlich

(10.5)

Erfolg derintegrierten Sonderschulung
jahrlich wiederkehrend beurteilen und Wei-
terfihrung der Massnahme bewilligen

SLS

RS

jéhrlich

(10.6)

Involvierte informieren, Staatsbeitrage
einfordern

SV

4.10.13.

Veranlassen von Einzelunterricht

Prozessverantwortung SLS

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Handlungsbedarf feststellen und gegen-
Uber SLS kommunizieren

KLP, SHP,
Involvierte

Gesamtbeurteilung erstellen, schulisches
Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsbe-
rechtigten, SLS, weiteren Involvierten und
evtl. Schiler organisieren und durchfihren,
Einwilligung fur Einzelunterricht einholen,
SSG mittels Formular protokollieren

KLP, SHP

30

Bei Unsicherheit bzw. Uneinigkeit:
Schulpsychologische Abklérung veranlas-
sen

KLP

SLS

3.2

Schulpsychologische Abklérung vorneh-
men, Bericht erstellen

SPD

3.3

Erziehungsberechtigte, KLP, SHP und SL

zum Auswertungsgesprach einladen, GSL
und RSV Gber geplantes Auswertungsge-
sprach informieren

SPD

G4

Auswertungsgesprach durchfihren, schul-
psychologischer Bericht erldutern,
Einverstandnis der Erziehungsberechtigten
fir Einzelunterricht einholen,

Gespréch protokollieren

SPD

Antrag fur Einzelunterricht formulieren,
Kostengutsprache erwirken

SLS, SV, (SPD)

RS

Einzelunterricht organisieren und durch-
fihren, Erziehungsberechtigte informieren

SV

SLS
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4.11.  Schiilerbelange: Allgemein

4.11.1. Ferienregelung

Prozessverantwortung GSL

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin

1 Ferienregelung festlegen und publizieren GSL (SL) GSP

4.11.2. Stundenplédne

Prozessverantwortung SLP

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Stundenplanvorgaben festlegen (z.B. SLP (SL)
Sperrzeiten flr schulinterne Zusammenar-
beit) sowie Veranlassung von Stundenplan-
vorgaben (z.B. Anmeldungen der Frei- und
Wahlfachkurse)

2 Klassen- und Fachstundenpléne erarbeiten = SPV
und der Schulleitung Gbergeben

3 Stundenplane auf ihre Ubereinstimmung SLP (SL)
mit dem Lehrplan Gberprifen, Raume und
Unterrichtsmittel disponieren

4 Stundenpléne den Lehrpersonen tberge-  SLP(SL)
ben, publizieren und an die Schulverwal-
tung weiterleiten

5 Stundenpléne den Schilern und Erzie- SVV/KLP
hungsberechtigten ibergeben

D beim Ubertritt von der Primarstufe

4.11.3. Nutzung der Jokertage (2 Tage/Schuljahr)
Prozessverantwortung LP

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Information Absenz (Jokertag) entgegen- | KLP
nehmen und gemass Jokertagreglement
entscheiden, Absenzkontrolle und
Jokertage-Buchhaltung nachfihren

4.11.4. Dispensationen von Schiilern

Prozessverantwortung KLP

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Schriftliches Gesuch der Erziehungsbe- SLS
rechtigten entgegennehmen, Klassenlehr-
person anhoren und Gesuch entscheiden,
Schulverwaltung informieren

2 Anordnung der Schulleitung mit Rechts- SV
mittelbelehrung verfassen und Erzie-
hungsberechtigten zustellen, betroffene
Lehr- und Fachpersonen informieren,
Schulerdossier nachfihren
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(&X))

Falls eine Einsprache erfolgt: Einsprache
behandeln und rekursfahigen Entscheid
erwirken

SV, SLS

3.2)

Den Erziehungsberechtigten rechtliches
Gehorverschaffen, Einsprache
entscheiden

RSM

GSP

3.3

Verfligung zustellen, Betroffene
informieren

SV

4.11.5. Schulreisen, Exkursionen, Klassenlager und mehrtédgige Exkursionen, kultu-

relle und sportive Anlasse, Projekte

Prozessverantwortung LP

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Anlass planen, Kosten ermitteln und Mach-  LP SLFI
barkeit Uberprifen
2 Erziehungsberechtigte SL und zugeteiltes  LP
Schulpflegemitglied informieren
Anlass durchfihren und abrechnen LP
Abrechnung inhaltlich prifen, kontieren SLFI
und visieren
5 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen undvisieren, Unterlagen an FV weiter-
leiten, Zahlung veranlassen
D Alternativ kann vor dem 3. Schritt ein Vorschuss bezogen werden (siehe Prozess «4.15.10. Vorschuss»).

4.11.6. Disziplinarmassnahmen gegentiber Erziehungsberechtigten

Prozessverantwortung GSL

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Vergehen der Erziehungsberechtigtender  LP
Schulleitung melden
2 Erziehungsberechtigte anhéren GSL, SLS
(€N} Falls notwendig: Vergehen schriftlichdem  GSL
Ressort Schulerbelange melden
3.2 Erziehungsberechtigte anhoren RSM
(CR)) Falls notwendig: Disziplinarmassnahme RSM SP
beschliessen
4.2) Massnahme zum Vollzug ans Statthalter- SVL
amt weiterleiten

4.11.7. Disziplinarmassnahmen gegeniiber Schiilerinnen und Schiilern®

Prozessverantwortung SLS

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Massnahmen im Rahmen des Unterrichts LP2

ergreifen®
@ Falls erfolglos: Gesprach mit Erziehungsbe-  KLP

rechtigten und bei Bedarf mit SLS fuhren,
Aktennotiz erstellen”
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©) Falls erfolglos: Weiterfihrende Diszipli- SLS RS®
narschritte veranlassen”

4.0 Falls erfolglos: Frihzeitige Entlassungaus RS GSP
der Schulpflicht beschliessen”

“4.2) Verfigung zustellen, Betroffene SVL
informieren”

(4.3) Unterstitzung der Erziehungsberechtigten RS

sicherstellen®

Y gemass «Handlungsplan Umgang mit schwierigen Schulsituationen»

® allenfalls Schulsozialarbeit zuziehen
9 nur falls Massnahmen ausserhalb des bewilligten Budget der Schulleitung liegen
4 frihestens nach 10 Schuljahren oder zuriickgelegtem 15. Altersjahr

4.11.8. Gefahrdungsmeldung

Prozessverantwortung SLS

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Gefahrdungspotential der Schulleitung LP/SSA
melden
2 Erziehungsberechtigte informieren, Ge- SLS RSV
fahrdungsmeldung verfassen und der
Schulverwaltung zustellen
3 Gefahrdungsmeldung KESB zustellen SV
4.11.9. Tagesstrukturen
Prozessverantwortung SV
Schritt  Aufgabe Ausflhrung Genehmigung Termin
1 Anmeldeformulare fir Tagesstrukturen Erziehungsbe-
inkl. Reglement von der Homepage herun-  rechtigte
terladen bzw. Unterlagen auf Anfrage von
der Schulverwaltung beziehen
2 Anmeldeformulare ausfillen und Schulver-  Erziehungsbe-
waltung einreichen rechtigte
3 Anmeldungen entgegennehmen, Schiler | SV
erfassen, Anmeldungen an Schulverwal-
tung Primar oder verantwortlicher Person
Mittagstisch weiterleiten
4 Anmeldung bestétigen, Angebot organisie- Primarschule
ren und durchfihren /interner Mit-
tagstisch
5 Leistungen zusammenstellen und Kosten Primarschule | SLSbeiinter-
der Sekundarschule in Rechnung stellen /interner Mit-  nem Mittags-
tagstisch tisch
6 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen und visieren, Unterlagen an FV weiter-
leiten, Zahlung veranlassen
7 Elternbeitrdge in Rechnung stellen (ge- SV

mass Prozess «Inkasso»)
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Offentlichkeit

4.12.1. Verschiedene Aufgaben

Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
Anlaufstelle fiir Presse und Offentlichkeit SP,SVL, GSL
Ausserordentlicher 6ffentlicher Auftritt in Krisensi- SP
tuationen
Website betreuen WV
D SV, GSL (SL, Padagogischer ICT-Support)
4.12.2. Kommunikation, Homepage, div. Printmedien etc.
Prozessverantwortung RPO
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Halbjéhrliche Kommunikationsplanung RPO, GSL, SVL halbjahrlich
erstellen:
Themen, Anforderungen und Umfang der
Artikel, Zeitplan, Zustandigkeiten,
Medien (Homepage, Lokalzeitungen, Pu-
blikationen etc.) festlegen, Schulpflege
informieren
2 Auftrage zur Verfassung von Artikeln er- SVL
teilen
3 Artikel geméss Auftrag verfassen, Artikel Verfasser
SVL zustellen
@) Falls erforderlich: Artikel einfordern SVL
5 Artikel und Bilder sammeln und zusam- SVL
menstellen, Artikel gegenlesen,
bei Bedarf Artikel in Zusammenarbeit mit
dem Verfasser redigieren, Artikel zur Info
RPO zustellen
®) Bei Artikeln mit grosser Bedeutung: «Gut ~ SVL
zum Druck» bei RPO einholen
7 Artikel den zustandigen Redaktionen der SVL
Printmedien bzw. dem Webmaster® zur
Veroffentlichung weiterleiten
8 Offentlichen Auftritt jahrlich beurteilen GSL,RPO jéhrlich
D SV, GSL (SL, Padagogischer ICT-Support)
413. Kurse
4.13.1. Kurse in heimatlicher Sprache und Kultur (HSK)
Prozessverantwortung SV
Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Raumnutzungsgesuche der HSK-Kursor- SLP(SL),in

ganisatoren entgegennehmen und Rdume
zuteilen

Absprache mit
SV

Noten in die Zeugnisse Ubertragen

KLP
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4.13.2. Freiwillige hauswirtschaftliche Kurse fiir Erwachsene, Angebotsplanung und
Kursadministration

Prozessverantwortung SV

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Angebot festlegen SV

2 Kursprogramm erstellen und versenden SV
oder Kurse ausschreiben

3 Anmeldungen entgegennehmen, Raume SV
und Infrastruktur mit SL disponieren

4 Kursdurchfiihrung oder -absage beschlies- SV
sen

5 Kursbestatigung den Teilnehmern zustellen SV

6 Vertrédge mit Kursleitern abschliessen SV
Rechnungen ausstellen und versenden SV

(geméss Prozess «Inkasso»)

8 Abrechnung mit politischer Gemeinde SV

414. Gesundheit, Sicherheit

4.14.1. Verschiedene Aufgaben

Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
Sicherstellung der schularztlichen und schulzahn- SV

arztlichen Versorgung

Sicherstellung des Verkehrsunterrichts SLFI(SL)

Feuerwehribungen SLFI(SL)
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Finanzen

Staatsbeitrdge

Prozessverantwortung SV

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Staatsbeitrdge einfordern, Kopie der Gesu- = SV

che und der Beitragszusicherungen oder

Absagen den betreffenden Kontenverant-

wortlichen und FV zustellen
2 Zahlungseingénge Uberwachen (Debito- FV

renkontrolle)
4.15.2. Sitzungsgelder und -entschadigungen abrechnen®
Prozessverantwortung SV
Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Prasenzliste fihren und diese der Schulver- = Sitzungslei-

waltung zustellen tung

Guthaben ermitteln SV

Zahlung der Sitzungsgelder und -entscha- = SV

digungen durch FV veranlassen Dez.

U gilt auch fur Schule, wenn der Zeitaufwand nicht im Rahmen des Berufsauftrags oder eines Hausamts
als abgegolten gelten darf

4.15.3. Schulbesuche und Spesen abrechnen

Prozessverantwortung SV

durch FV veranlassen

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Schulbesuchsliste fihren, Quittungenund |+ SPM Nov.
Belege sammeln, Abrechnungsformular
gemass Reglement ausfillen und SV zu-
stellen
2 Abrechnungsformulare geméss Reglement  SVL SP Dez.
prufen, kontieren und visieren
3 Zahlung der Schulbesuche und Spesen SVL Dez.

4.15.4. Budgetierung laufende Rechnung und Investitionsbudget (Mehrjahrespla-

nung)

Prozessverantwortung SV

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Budgetziele festlegen RFI GSP
2 Erfassungsformulare den Kontenverant- SV

wortlichen zustellen
3 Finanzbedarf ermitteln, Erfassungsformu- KV

lare der Schulverwaltung zustellen
4 Eingaben Uberprifen RFIV, GSL,

SLFI
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5 Budget erstellen RFIV, FV
6 Budget Gberprifen, Korrekturen veranlas- ~ RFI, GSL, SLF
sen
7 Budget bereinigen RFIV,FV
8 Entwurf Begriindungen Abweichungen SV
zum Budget Vorjahr
9 Begrindungen Abweichungen prifen, bei  RFIV,KV
Bedarf korrigieren bzw. erganzen
10 Budget genehmigen GSP
1 Budgets prifen und genehmigen RPK Okt.
12 Budget genehmigen SVR Dez.
13 Budget zum Vollzug freigeben RFI
4.15.5. Budgetiiberwachung
Prozessverantwortung SV
Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Kontoauszlige bereitstellen (monatlich) SV
Rechnungen Uberprifen, visieren SV, RFI
Voraussichtliche Unter- und Uberschrei- KV RFI
tungen des Budgets feststellen und be-
grinden, Korrekturmassnahmen beschlies-
senund anordnen
4.15.6. Rechnungsabschluss
Prozessverantwortung SV
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Alle Rechnungen bei Schulverwaltung ein-  alle Jan.
reichen
2 Abrechnung inhaltlich prifen, Kontierung KV
prifen, Abrechnung visieren
3 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen, Abrechnung visieren, Rechnung zur
Zahlung an FV weiterleiten
Rechnungsabschluss erstellen FV
Rechnungsabschluss Gberprifen, Korrek- RFIV, GSL
turen, interne/externe Verrechnungen und
Rickstellungen veranlassen
6 Rechnungsabschluss bereinigen RFIV,FV
Entwurf Begriindungen Budgetabweichun- SV
gen verfassen
8 Begrindungen Budgetabweichungen pri-  RFIV,KV
fen, bei Bedarf korrigieren bzw. ergénzen
9 Rechnungsabschluss genehmigen GSP
10 Rechnungsabschluss prifen und geneh- RPK Mai
migen
1 Rechnungsabschluss genehmigen SVR Jun

Seite 51




®
eduzis

Sekundarschulgemeinde Niederhasli Niederglatt Hofstetten

4.15.7. Sammelbeschaffung

Prozessverantwortung BV

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Festlegung der Sammelbeschaffungsgiter GSL (SLFI)
Bedarf ermitteln BV

Offerten einholen und vergleichen, Anbie- BV
ter auswéhlen

4 Ricksprache mit Bezligern, Abwicklung BV
des Auftrags- bzw. der Bestellung festlegen

Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen BV

Leistungs- bzw. Lieferumfang tGberprifen Bezlger,BV
und auf Rapport bzw. Lieferschein besta-

tigen

Verdeckte Mangel feststellen Beziger,BV
8 Behebung der Mdngel veranlassen BV
9 Rechnunganhand Rapport bzw. Liefer- BV

schein prifen, kontieren, visieren und KV

zustellen
10 Abrechnung inhaltlich prifen, Kontierung KV

prifen, Abrechnung visieren

1 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen, Abrechnung visieren, Rechnung zur
Zahlung an FV weiterleiten

4.15.8. Einzelbeschaffung

Prozessverantwortung KV

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Bedarf ermitteln KLP/LP/MA  KV?
2 Offerten einholen und vergleichen, Anbie- = KLP/LP/MA

terauswéhlen

Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen KLP/LP/MA

Leistungs- bzw. Lieferumfang Uberprifen KLP/LP/MA
und auf Rapport bzw. Lieferschein bestéa-

tigen
5 Verdeckte Mangel feststellen KLP/LP/MA
6 Behebung der Mdngel veranlassen KLP/LP/MA
Rechnunganhand Rapport bzw. Liefer- KLP/LP/MA
schein prifen, kontieren, visieren und KV
zustellen
8 Abrechnung inhaltlich prifen, Kontierung KV

prifen, Abrechnung visieren

9 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen, Abrechnung visieren, Rechnung zur
Zahlung an FV weiterleiten

D Genehmigung durch KV nur erforderlich, falls Betrag ausserhalb des zur Verfligung stehenden Budget-
postens liegt
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4.15.9. Ausgabenvergiitung

Prozessverantwortung SV

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin
1 Schulische Ausgaben tatigen und privat be- | alle
zahlen, Quittungen und Belege sammeln
2 Abrechnung geméss Vorgaben der Schul-  alle
verwaltung zusammenstellen, kontieren,
visieren und KV weiterleiten
3 Abrechnung inhaltlich prifen, Kontierung KV
prifen, Abrechnung visieren
4 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen, Abrechnung visieren, Rechnung zur
Zahlung an FV weiterleiten
4.15.10. Vorschuss
Prozessverantwortung KV
Schritt  Aufgabe Ausflhrung Genehmigung Termin
1 Vorschuss bei SV anmelden MA Mind. 5 Arbeits-
tage im Voraus
2 Plausibilitat fiir Vorschuss prifen, Uberwei- SV
sung des Vorschusses bei FV veranlassen
3 Vorschuss iberweisen FV
4 Ausgaben tatigen, Quittungen, Belegeund MA
Rechnungen sammeln
5 Abrechnung geméss Vorgaben der Schul- ~ MA
verwaltung zusammenstellen, kontieren,
visieren und KV weiterleiten
6 Abrechnung inhaltlich prifen, Kontierung KV
prifen, Abrechnung visieren
7 Abrechnung und Belege rechnerisch pri- SV
fen, Abrechnung visieren
8 Differenz verbuchen und gegebenenfalls FV
ausbezahlen
4.15.11. Inkasso
Prozessverantwortung SV
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Rechnungen ausstellen und versenden SV
Zahlungseingang Uberwachen FV
Falls erfolglos: 1. und 2. Mahnung vorneh- FV,SV
men
Zahlungseingang Uberwachen FV
3.Mahnung oder Betreibung vornehmen FV,SV RFIV
Falls erfolglos: Abschreibung vornehmen FV,SV RFIV
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Liegenschaften - Infrastruktur

Raumzuteilung

Prozessverantwortung SLP

Schritt  Aufgabe Ausflihrung Genehmigung Termin

1 Zuteilung der Klassenzimmer und Rdume SLP(SL)
an Mitarbeitende der Sekundarschule, HDL
informieren

4.16.2. Reinigung und ordentliche Instandhaltung

Prozessverantwortung HDL

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin

1 Reinigungs- und Instandhaltungsumfang HDL RFI
festlegen, Wartungsplane erstellen

2 Gebaude und Aussenanlagen gemass War-  HDL
tungsplan reinigen und instand halten

(€N} Bei Bedarf Offerten fir Reinigung und HDL SLFI/RFIV
Instandhaltung/Wartung durch externe
Firmen einholen, Vergabeentscheid fallen

3.2 Reinigungs- und Instandhaltungs-/War- HDL
tungsvertrage abschliessen

(3.3) Vertragseinhaltung Gberwachen HDL

" Genehmigung durch RFI nur falls Betrag ausserhalb der Finanzkompetenz der SL liegt

4.16.3. Ausserordentliche Instandhaltung, Instandstellung und kleinere Bauvorha-

ben

Prozessverantwortung RFI

Schritt = Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Méngel und Sanierungsbedarf feststellen HDL, SLFI, LP
und HDL informieren
2 «Méangel- & Bauliste» fihren und aktuell HDL
halten, wenn moglich, Mangel umgehend
beheben
3 Jéhrlicher Liegenschaftenrundgang mit HDL jahrlich
SLFI und RFl organisieren und durchfihren,
Méngel und Sanierungsbedarf feststellen,
«Méngel- & Bauliste» aktualisieren
4 Kosten fir Médngelbehebungen und Sanie-  HDL SLFI/RFIV
rungen schétzen, falls zeitlich moglich vor-
ab budgetieren (laufende Rechnung oder
Investitionsbudget), Zeitplan festlegen
5 Mind. zwei Offerten einholen (Einhaltung HDL
Submissionsverordnung sicherstellen)
6 Offerten prifen, Vergabeentscheid fallen HDL SLFI/RFI?
Ausfihrung Gberwachen HDL
8 Bau- und Unterhaltsabrechnung erstellen HDL SLFI/RFI?
und abnehmen lassen

V" Genehmigung durch RFI nur falls Betrag ausserhalb der Finanzkompetenz der SL liegt
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4.16.4. Bauvorhaben

Prozessverantwortung RFI

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Mittel- und langfristiges Raumprogramm
erarbeiten und jahrlich aktualisieren, Not-
wendigkeit eines Bauvorhabens frithzeitig
erkennen und gegeniber GSP ausweisen

SLFI, HDL

GSL, RFI

Projektgruppe bilden (Mitwirkung mind. 2
Schulpflegemitglieder)

RFI,HDL

Projekt entwickeln, Ablauf Bauprojekt pla-
nen, GSP informieren

PG

Bauausschuss (BA) bilden, Einbezug exter-
ner Fachpersonen prifen, Kompetenzen
der BA festlegen

PG

GSP

Bauvorhaben projektieren, planen, Offent-
lichkeit regelmassig informieren, je nach
Finanzaufwand Gemeindeversammlungen/
Urnenabstimmungen organisieren und
durchfihren, Baufihrung sicherstellen,
Ausfihrungen begleiten, Bau abnehmen,
Bauabrechnung erstellen

BA, SV

Staatsbeitrdge einfordern

SV, BA

Bauabrechnung abnehmen

BA

GSP

o ~N O

Bauabrechnung an RPK weiterleiten

SV, FV

9

Bauabrechnung abnehmen

RPK

SVR?

V' Falls ausserhalb Finanzkompetenz der GSP

4.16.5. Ausserschulische Grundbelegung

Prozessverantwortung SV

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

Schulische Belegungen in Zusammenar-
beit mit Koordinationsstelle ermitteln und
in Belegungsplénen eintragen

SV

@

Alle Rdume ausser Turnhalle und Singsaal:
Ausserschulische Belegungen von Schul-
raumlichkeiten gemass Reglementen mit
Vereinen aushandeln, Belegungspléne
aktualisieren und Vereinen, SL und HDL
zustellen, Inkasso veranlassen

SV

©)

Turnhalle und Singsaal:
Ausserschulische Belegungen von Turn-
halle und Singsaal geméss Reglement mit
Vereinen aushandeln, Belegungspléne
aktualisieren und Vereinen, SL und HDL
zustellen, Inkasso veranlassen

SV, pol.
Gemeinde,
Betriebskom-
mission

Bei Bedarf zusétzlicher Einsatz von Reini-
gungspersonal und/oder Hausdienstlei-
tung organisieren

HDL
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4.16.6. Ausserschulische Einmalbelegung

Prozessverantwortung SV

Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Belegungsgesuch entgegennehmen SV, pol. Ge-
meinde
@ Alle Rdume ausser Turnhalle und Singsaal: | SV
Verfligbarkeit der Raume mit SL abkléren,
Gesuch beantworten bzw. Reservation be-
statigen, SL und HDL informieren, Inkasso
veranlassen
©) Turnhalle und Singsaal: SV, pol. Ge-
Verflugbarkeit der Turnhalle bzw. des meinde (Be-
Singsaals mit SL / Betriebskommission triebskommis-
abklaren, Gesuch beantworten bzw. Reser-  sion)
vation bestatigen, SL und HDL informieren,
Inkasso veranlassen (Eichi: Gemass Be-
triebskommissionsreglement)
4 Bei Bedarf zusatzlicher Einsatz von Reini- HDL
gungspersonal und/oder Hausdienstlei-
tung organisieren
4.16.7. Sicherheits- und Notfallibungen
Prozessverantwortung SP
Schritt  Aufgabe Ausfihrung Genehmigung Termin
1 Krisenkonzept erarbeiten bzw. laufend ak- ~ HDL, SLFI,SV | GSL, SP
tualisieren
2 Regelmassige Sicherheits- und Notfall- HDL GSL

ibungen gemass Krisenkonzept planen,
durchfihren und auswerten
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