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Einleitung

Die vorliegende Geschaftsordnung beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Schule
Hedingen. Sie erganzt die Gemeindeordnung 2009 der Einheitsgemeinde Hedingen vom 30.
November 2014 sowie kantonale Gesetze und Verordnungen, namentlich das Gemeinde- und
das Volksschulgesetz.

Bei der vorliegenden Geschaftsordnung handelt es sich nicht um ein enges Regelwerk,
sondern um einen offenen Handlungsrahmen, der den einzelnen Gremien einen angemesse-
nen Spielraum lasst. Es wurde darauf verzichtet, jedes denkbare Vorkommnis zu reglementie-
ren.

Die vorliegende Geschaftsordnung wurde am 26. Juni 2012 von der Schulpflege verabschiedet
und auf Beginn des Schuljahres 2012/2013 in Kraft gesetzt.

Fir ihre laufende Anpassung ist die Schulpflege zustandig. Anpassungsantrage werden von
der Geschiaftsleitung gesammelt und der Schulpflege zur Entscheidung vorgelegt.

In der vorliegenden Geschaftsordnung, den Reglementen, Richtlinien und den Organisations-
beschrieben wird wo immer moglich die neutrale Personalform wie Schulleitung, Lehrperson
gewahlt. Ansonsten wird der Lesbarkeit zuliebe ausschliesslich die mannliche Personalform
verwendet, die aber gleichberechtigt fir die weibliche Form steht.

Allgemeines und Organisation

Kollegialitatsprinzip

Alle Personen, die der Schulpflege oder einem Ressort der Schule Hedingen angehéren, sind
dem Kollegialitatsprinzip verpflichtet und diirfen gegeniiber Aussenstehenden keine offizielle
Meinung vertreten, die der Auffassung des jeweiligen Gremiums widerspricht.

Stimmzwang

Stimmberechtigte Schulpflegemitglieder, Schulleitende sowie Lehr- und Fachpersonen sind in
allen Gremien verpflichtet, sich mit ihrer Stimme zu den einzelnen Geschaften zu dussern,
sofern sie nicht durch Befangenheit daran gehindert werden und deshalb im Ausstand sind.

Amtsgeheimnis

Die Sitzungen der Gremien der Schule Hedingen finden unter Ausschluss der Offentlichkeit
statt.

Alle Personen, die einem Gremium der Schule Hedingen angehéren, sind zur Verschwiegen-
heit verpflichtet, soweit es sich um Kenntnisse handelt, deren Bekanntwerden einzelnen
Personen oder den Interessen der Schule schaden kénnte.

Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Schule Hedingen im Allgemeinen obliegen alleine dem Schulpflege-
prasidium. In einzelnen Fallen kann er diese Aufgabe delegieren.
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Die Ressortvorstande, die Geschaftsleitung sowie die Schulleitungen vertreten ihr jeweiliges
Gremium nach aussen, jedoch nur in Bezug auf dessen eigene Belange und unter
Einhaltung des Kollegialitatsprinzips. Sie unterlassen Aussagen, die als solche der Schule
Hedingen missverstanden werden kénnen oder ein anderes Gremium mit einschliessen.

Handelt es sich um sensible Informationen oder um solche mit einer grosseren Tragweite,
wird das Schulprasidium im Voraus informiert.

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 samtliche
Betroffenen ausreichend informiert sind.

Rollende Entwicklungsplanung

Der Begriff <rollend> bedeutet, dass eine Planung fiir eine bestimmte Anzahl Jahre — den
Planungshorizont — aufgesetzt und darauf Jahr fir Jahr den verdnderten Gegebenheiten
angepasst wird.

Rollende Planungen sind die Strategie/ Legislaturziele der Schulpflege, die Schulprogramme,
die Personal- und die Schulraumplanung und die Investitions- und Finanzplanung. Der
allgemeine Planungshorizont betragt vier Jahre. Aus den rollenden Planungen werden die Jah-
resplanungen abgeleitet, namentlich die Jahresprogramme der Schulen und das Budget.

Legislaturziele

Die Schulpflege fasst ihre behordlichen Entwicklungsziele unter Einbezug der Meinungen der
Schulleitenden und evtl. weiteren Mitarbeitenden in Form von Legislaturzielen zusammen.

Die Erarbeitung der Legislaturziele findet lblicherweise im ersten Jahr einer neuen Legislatur-
periode statt. Ziele, die die Entwicklung der Schule direkt beeinflussen, werden den
betroffenen Mitarbeitenden prasentiert, begriindet und als Vorgaben fiir die ndchsten Schul-
programme formuliert. Vorgaben kénnen inhaltlicher, formaler oder finanzieller Natur sein.

Schulprogramme

Jede Schuleinheit fasst ihre Entwicklungsziele in einem Schulprogramm zusammen, das
einen Planungshorizont von vier Jahren hat. Die Schuleinheiten beriicksichtigen dabei die ge-
setzlichen Vorgaben, die Legislaturziele und weiteren Vorgaben der Schulpflege sowie die
Riickmeldungen der Mitarbeitenden und der externen Schulaufsicht. Im Schulprogramm wer-
den die geplanten Entwicklungsbereiche, der Ist-Zustand, die Ziele, die damit verbundenen
Massnahmen und der Zeitraum der Umsetzung beschrieben.

Die Schulprogramme miissen der Schulpflege zur Genehmigung vorgelegt werden.

Projektauftrége

Aus der Strategie/ den Legislaturzielen der Schulpflege werden Projekte abgeleitet. Fir gros-
sere Projekte werden diese mittels Projektauftragen verbindlich geplant.

Die im Schulprogramm aufgefiihrten Entwicklungsziele der Schuleinheiten werden mittels
Projektauftragen verbindlich geplant.
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In einem Projektauftrag werden die Zusammensetzung der Projektgruppe, Hintergrund, Ziel-
setzungen, Risiken des Projekts sowie die wichtigsten Meilensteine und die dazu notwendigen
zeitlichen und finanziellen Ressourcen beschrieben.

Jahrliche/r Evaluations- und Planungstag/e

Die Entwicklungsprojekte eines laufenden Schuljahres werden bis spatestens im Juni am/ an
den jahrlichen Evaluations- und Planungstag/en beurteilt oder zwischenevaluiert. Aufgrund
dieser neuesten Erkenntnisse wird das Schulprogramm bereinigt und das kommende Schul-
jahr mittels Jahresplan und Projektauftrigen geplant. Uber die Entwicklungsergebnisse und
die Schlussfolgerungen des vergangenen Schuljahres erteilen die Schulleitungen der Schul-
pflege jeweils bis zu den darauf folgenden Herbstferien Auskunft in Form eines kurzen
Jahresberichts. Bei dieser Gelegenheit werden auch die neue Jahresplanung und die Projek-
tauftrage aufgelegt.

2.7 Aufgabenteilung

Die Ressorts, die Geschaftsleitung und die Schuleinheiten verteilen die ihnen obliegenden
Aufgaben selbst unter ihren Mitgliedern bzw. Lehr- und Fachpersonen oder Mitarbeitenden.

Das Schulpflegeprasidium, die Ressortvorstinde, die Mitglieder der Geschaftsleitung
sowie die Schulleitungen sind fiir die Fiihrung ihrer Gremien und die reibungslose Zusammen-
arbeit mit anderen Gremien verantwortlich. Sie kdnnen einzelne, mit dieser Aufgabe verbun-
dene Kompetenzen an Mitglieder bzw. Lehr- und Fachpersonen oder Mitarbeitende delegie-
ren, nicht aber die Verantwortung.

2.8 Organisationshandbuch

Die Ressorts halten ihre Aufgaben in einem Aufgabenbeschrieb fest. Die Geschaftsleitung und
die Schuleinheiten verfassen je einen Organisationsbeschrieb. Dieser gibt dariiber Auskunft,
welche Aufgaben die Leitung und die Mitglieder bzw. die Lehr- und Fachpersonen
oder Mitarbeitenden wahrnehmen missen und tiber welche Kompetenzen diese verfligen.

Reglemente, die Uber die vorliegende Geschaftsordnung hinausgehen, erldsst die Schul-
pflege auf Antrag der Ressorts.

Alle Organisationsbeschriebe und Reglemente werden zusammen mit der Gemeindeordnung
und der vorliegenden Geschaftsordnung in einem Organisationshandbuch gesammelt. Dieses
entspricht dem im Schulgesetz erwdahnten Organisationsstatut.

2.9 Protokolle, Aktennotizen, Berichte, Schiillerdokumente

Protokolle der Schulpflege

Die Sitzungen der Schulpflege werden von der Schulverwaltungsleitung protokolliert. Das Pro-
tokoll enthalt im Wesentlichen die gefassten Beschlisse, Erwagungen und die Kostenfolgen.
Mitteilungen und personliche Aussagen werden nach Relevanz oder auf ausdriicklichen
Wunsch ins Protokoll aufgenommen.
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Arbeitssitzungen und Tagungen werden auf Weisung der Schulpflege von der Schulverwal-
tungsleitung protokolliert. Protokolle der Sitzungen von Ressorts und Geschaftsleitung wer-
den ebenfalls von der Schulverwaltung verfasst.

Beschliisse von Schulpflege, Ressorts und Geschdftsleitung

Die Protokolle der Schulpflege sowie die Beschliisse der Ressorts und der Geschaftsleitung
werden von der Schulverwaltung administrativ verarbeitet. Die Betroffenen werden durch
Verfligungen oder mit Protokollausziigen informiert. Die Originale der Protokolle und
Beschliisse werden von der Schulverwaltung abgelegt und archiviert.

Die formellen Beschliisse der Ressorts und der Geschaftsleitung werden von der Schulverwal-
tung verfasst, vom Ressortvorstand unterschrieben und in den Akten der darauf folgenden
Schulpflegesitzung zur Kenntnisnahme aufgelegt. Die zugriffsberechtigten Schulpflegemitglie-
der und Mitarbeitenden diirfen Protokollausziige kopieren, sofern sie diese fiir die Weiter-
bearbeitung eines Geschafts benotigen. Auf die Kopie ganzer Protokolle ist zu verzichten.

Aktennotizen

Gesprache und Ereignisse, die fiir einen Vorgang wichtig sein kénnen, werden in Form einer
Aktennotiz kurz dokumentiert. Es liegt im Ermessen eines Gesprachsleiters, ob Abmachungen
zwischen einzelnen Personen in Form von Aktennotizen festgehalten werden oder nicht.
Abmachungen, zu denen im Zweifelsfalle keine Gesprachsnotiz vorgelegt werden kann, gelten
als nicht getroffen. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen seiner eige-
nen Kompetenzen.

Abklérungsberichte und andere individuelle Schiilerdokumente

Abklarungsberichte und andere Dokumente, die einzelne Schiiler betreffen, werden nach Ab-
schluss des Falles in dessen Verlauf sie entstanden sind, durch die Schulverwaltung archiviert,
sofern sie aufgrund der vorliegenden Geschaftsordnung oder (ibergeordnetem Recht nicht
andernorts aufbewahrt bzw. vernichtet werden mussen.

Fiir die Archivierung des Schriftguts gemass den gesetzlichen Bestimmungen, welche Korres-
pondenz und Dokumente wie lange und an welchem Ort aufzubewahren sind, ist die Schul-
verwaltung zustandig.

2.10 Unterschriftenregelung

Die rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheiden der Schulpflege, der
Ressorts, der Geschaftsleitung oder der Schulleitungen erfolgen zusammen mit der entspre-
chenden Rechtsmittelbelehrung durch die Schulverwaltung.

Das Schulpflegeprasidium fiihrt gemeinsam mit der Leitung Schulverwaltung die rechtsver-
bindliche Unterschrift der Schule Hedingen. Bei Abwesenheit des Prasidiums unterzeichnet
an seiner Stelle das Vizeprasidium, bei Abwesenheit der Leitung Schulverwaltung deren Stell-
vertreter/in.

Die Ressortvorstande unterzeichnen zusammen mit dem fachlich zustandigen Mitarbeiter der
Schulverwaltung. Fir die Geschéftsleitung unterschreibt ein Schulleiter zusammen mit der
Leitung Schulverwaltung. Die Schulleitungen unterzeichnen im Rahmen ihrer Kompetenzen
mit Einzelunterschrift.
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2.11 Kontoverantwortung und Visumskompetenz

Kontoverantwortung

Auf Antrag des Ressorts Finanzen genehmigt die Schulpflege eine Liste, in der jedes Konto
ihres Zustandigkeitsbereichs einer verantwortlichen Person zugewiesen ist. Die Kontoverant-
wortlichen sind fir die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug, die Zahlungsfreigabe
und die Budgetiiberwachung zustandig.

Die Schulpflege bezeichnet jene Giter und Dienstleistungen, tber deren Beschaffung sie —
unabhangig von der Kontoverantwortung — selbst entscheiden will. Antrag stellt bei solchen
Beschaffungen der zustandige Kontoverantwortliche.

Budgetierte Ausgaben missen von der SPF genehmigt werden, wenn damit zu rechnen ist,
dass ein Konto bis Ende Jahr iberzogen werden wird.

Die Kontoverantwortlichen kdnnen die Auslésung von Auftrdgen und Bestellungen und die
Uberpriifung der eintreffenden Rechnungen, nicht aber die Zahlungsfreigabe an ihnen
unterstellte Personen Ubertragen. Sie bleiben somit fiir samtliche Belange ihres finanziellen
Zustandigkeitsbereiches voll verantwortlich.

Visum

Jede Rechnung oder Gutschrift bedarf des Visums des Beschaffenden (fir die Richtigkeit) und
desjenigen des Kontoverantwortlichen (zur Zahlungsfreigabe, Berechtigung der Aus-gabe).
Einige Rechnungen missen gemdss Kontenplan vom Ressortvorstand Finanzen visiert
werden.

Flir die Richtigkeit

Die Richtigkeit der Rechnungsstellung ist, unabhangig des Wertes durch alle SPF-Mitglieder,
SL, Lehrpersonen und festangestellte MA durch Visum zu bestatigen.

Zahlungsfreigabe

CHF 0- 2000 Kontoverantwortliche gemaéss Liste/ Kontenplan
CHF 2’000 - 50000 Ressortvorstand Finanzen

CHF 50000 - unbegrenzt Finanzvorstand und Prasident der SPF gemeinsam
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2.12 Finanzkompetenzen

Die Schulpflege tGbertragt den Vollzug budgetierter Ausgaben ohne Einschrankungen den Kontoverantwortlichen. Es gilt folgende Kompetenz-

regelung:

Urne Gemeinde-ver- Gemeinderat Schulpflege Konto-
sammlung Verantwortliche
bis Fr. bis Fr. bis Fr. bis Fr.
Neue Ausgaben und Zusatzkredite
fiir neue Ausgaben
innerhalb Voranschlag
einmalig 1 Mio. und mehr | 100000 bis 1 Mio. 0 bis 100°000 0 bis 100°000 -
jéhrlich wiederkehrend 150000 und mehr | 30000 bis 150000 0 bis 30000 0 bis 30000 -
Neue Ausgaben und Zusatzkredite
fiir neue Ausgaben
ausserhalb Voranschlag
einmalig 1 Mio. und mehr | 100000 bis 1 Mio. 0 bis 100°000 0 bis 50000 0 bis 1‘'500 ¥
héchstens pro Jahr unbegrenzt - max. 300°000 / Jahr | max. 150°000 / Jahr | max. 1500 / Jahr !
jéhrlich wiederkehrend 150000 und mehr | 30000 bis 150000 0 bis 30000 0 bis 10000 02
héchstens pro Jahr unbegrenzt - max. 90000 / Jahr max. 30°000 / Jahr 0?2
1) Schulprasidium ausserhalb Voranschlag einmalig Fr. 0 bis 10°000 / max. Fr. 20°000 pro Jahr
Finanzvorstand: ausserhalb Voranschlag, einmalig Fr. 0 bis 5000 / max. Fr. 10°000 pro Jahr
2 Schulprasidium ausserhalb Voranschlag jahrlich wiederkehrend Fr. 0 bis 2500 / max. Fr. 5000 pro Jahr
Finanzvorstand: ausserhalb Voranschlag, jahrlich wiederkehrend Fr. 0 bis 1‘000 / max. Fr. 2000 pro Jahr
GeschO Schule Hedingen
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2.13 Stellvertretung

Grundsatzlich regeln die Ressorts und die Schuleinheiten die Stellvertretung fiir jene Stellen, die ununterbrochen verfligbar sein mussen,

selbst und zwar so, dass die Fortfiihrung eines Geschafts auch dann gewahrleistet ist, wenn die damit betraute Person fir kiirzere Zeit
unvorhergesehen ausfallt.

Die gegenseitige Vertretung der Schulpflegemitglieder legt die Schulpflege im Rahmen der Konstituierung fest.

Die Stellvertretung der Schulleitungen erfolgt gemass Volksschulverordnung. Sie wird entweder von der anderen Schulleitung oder von

einer Lehrperson der betroffenen Schuleinheit wahrgenommen. Die Stellvertretung der Schulverwaltungsleitung wird durch das Schulpfle-
geprasidium bestimmt.

GeschO Schule Hedingen
Genehmigt am 26.06.2012

Revidiert am 24.10.2016, 19.02.2018, 06.07.2020, 09.11.2020 © 2020 Schule Hedingen Seite 13



P Hedingen

3. Aufbauorganisation
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3.1 Schulpflege

3.1.1 Zusammensetzung

Der Schulpflege gehoren sieben Mitglieder einschliesslich das Schulpflegeprasidium an, die
vom Souveran gewdhlt werden.

Die Schulpflege konstituiert sich selbst. Bei der Zuteilung der Ressorts gilt das Anciennitats-
prinzip: Die Wiinsche der amtsalteren Behérdenmitglieder sind zu respektieren.

3.1.2 Aufgaben nach §42 VSG, Kompetenzen und Verantwortung

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Schule. Sie vollzieht die kantonalen Erlasse und
Beschlisse, soweit aufgrund der Gesetzgebung oder des Organisationsstatutes nicht ein an-
deres Organ daflir zustandig ist. Sie vertritt die Schule gegen aussen.

Die Schulpflege fuhrt regelmassig Schulbesuche durch.

Die Schulpflege hat insbesondere folgende Aufgaben:
1. Festlegung der Organisation und der Angebote der Schule,

. Beschlussfassung Gber das Organisationsstatut,

. Genehmigung der Schulprogramme,

H W N

. Anstellung und Entlassung der Schulleitung, der Lehrpersonen und der Ubrigen
Mitarbeitenden sowie deren Zuteilung an die Schule,

5. Aufsicht Gber die Schulleitung und die Lehrpersonen sowie deren Beurteilung,

6. Zuteilung der Schiilerinnen und Schiiler an die Schule,

7. Zuteilung der finanziellen Mittel an die Schule und Kontrolle tiber deren Verwendung,
8. Information der Offentlichkeit.

Die Schulpflege kann fiir besondere Aufgaben Kommissionen einsetzen oder Fachleute
beiziehen.

Die Schulpflege entscheidet aufgrund der Antrdge ihrer Mitglieder, der Ressorts, der
Geschaftsleitung, der Schuleinheiten und des Gesamtkonvents sowie einzelner Lehr- und
Fachpersonen oder Mitarbeitenden. Alle diese Gremien und Personen verfligen Uber das
Recht, Antrage direkt an die Schulpflege zu richten, sofern damit nicht die Kompetenzordnung
umgangen wird.

Die Schulpflege genehmigt die Geschaftsordnung und samtliche Organisationsbeschriebe
(Ablauforganisation). Ferner erlasst sie Reglemente, Weisungen und Richtlinien, welche die
Geschaftsordnung — wo erforderlich und sinnvoll — ergdnzen. Sie genehmigt sowohl die
konsolidierten Planungen (Personal- und Schulraumplanung, Investitions- und Finanzplan,
Budget) als auch die Entwicklungsplane der Schuleinheiten (Schulprogramme). Die Ressorts
kontrollieren im Auftrag der Schulpflege die Zielerreichung und die regelkonforme Wahrneh-
mung der Aufgaben und Kompetenzen aller unterstellten Gremien.

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (strategische Entscheide) und delegiert die fir
deren Erfillung erforderlichen Folgeentscheide (operative Entscheide) an die Geschiftslei-
tung, die Schulleitungen und die Schulverwaltungsleitung. Diese werden von der Schulpflege
bzw. ihren Ressorts beaufsichtigt.

Die operative Umsetzung geschieht darauf im Rahmen der bestehenden Gesetze, der
Geschaftsordnung, der Organisationsbeschriebe, Reglemente und Richtlinien durch die
Geschaftsleitung und die Schulleitungen.
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Die Ausnahme bilden Entscheide, die von Gesetz wegen der Schulpflege vorbehalten sind.
Diese werden soweit wie moglich an die Ressorts delegiert.

Die Schulpflege kann operative Entscheide in begriindeten Fallen aufheben. Allféllige Einspra-
chen gegen Entscheide der Ressorts, der Geschaftsleitung sowie der Schulleitungen werden
von der Schulpflege entschieden.

Die Schulbesuche und die Mitwirkung an der Mitarbeiterbeurteilung zahlen nach wie vor zu
den Pflichten der Schulpflege. Die Mitarbeiterbeurteilung wird geméss den gesetzlichen Best-
immungen vollzogen.

Jede Lehr- und Fachperson, die mindestens wahrend 10 Wochenlektionen bzw. 8 Wochen-
stunden (Kiga) oder zu 35 Stellenprozenten (Therapie) an der Schule Hedingen tatig ist, wird
mind. 1 Lektion pro Schuljahr von einem Mitglied der Schulpflege besucht. Zu Beginn des
Schuljahres legt deshalb die Schulpflege jahrliche Beobachtungsschwerpunkte fest. Diese be-
ziehen sich auf die Legislaturziele und die Feststellungen der kantonalen Fachstelle fiir Schul-
beurteilung (FSB).

Die Eindriicke des Schulbesuchs werden der Lehrperson mitgeteilt. Ende Schuljahr werden
die Eindriicke der Schulpflegemitglieder gesammelt und ausgewertet. Anschliessend werden
die Schuleinheiten liber die Ergebnisse informiert. Bei aussergewdhnlichen Vorkommnissen
wird unverziglich die Schulleitung einbezogen.

Die Aufgaben der Schulpflege sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 5 (Ablauforgani-
sation) der vorliegenden Geschéaftsordnung und den Ressortbeschrieben zu entnehmen.

Schulpflegesitzungen

Die Sitzungen der Schulpflege finden etwa zehnmal pro Jahr ausserhalb der Schulferienzeit
statt. Bei Bedarf kann das Schulprasidium weitere Sitzungen ansetzen.

Einberufung und Absetzen von Sitzungen

Die Termine der Sitzungen werden jeweils im Juni von der Schulpflege fiir das kommende
Schuljahr festgelegt.

Ordentliche Sitzungen kénnen durch das Schulprasidium abgesagt werden, sofern nicht
geniigend und keine dringlichen Geschafte vorliegen. Diese Absage hat mindestens sechs
Tage vor der Sitzung zu erfolgen.

Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Schulprasidiums oder auf Verlangen
von mindestens drei Schulpflegemitgliedern statt. Die Einberufung hat in der Regel eine
Woche vor der Sitzung zu erfolgen.

Teilnahme

An den Schulpflegesitzungen nehmen alle Mitglieder der Schulpflege, alle Schulleitungen und
mindestens eine Lehrervertretung pro Schuleinheit teil (aus einer fir jeweils mindestens ein
Semester festen Lehrervertretung bestehend aus fiinf Lehrpersonen).

Die Schulpflege kann von Fall zu Fall weitere Lehrpersonen und Fachleute zur Sitzung
einladen.

Ist jemand an der Teilnahme an einer Sitzung oder Veranstaltung verhindert, so hat er sich
vor der Sitzung beim Schulprasidium oder der Schulverwaltung unter Angabe von Griinden zu
entschuldigen.
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Die Sitzungen sind nicht 6ffentlich. Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Schulprasi-
dium, bei dessen Abwesenheit vom Vizeprasidium geleitet.

Beschlussfdhigkeit

Die Schulpflege und ihre Gremien sind beschlussfahig, wenn die Mehrheit der stimmberech-
tigten Mitglieder des Gremiums anwesend ist.

Abstimmungen

Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder der Schulpflege. Es gilt Stimmzwang. Die anderen
Sitzungsteilnehmer/innen haben beratende Stimme.

Das Schulprasidium stimmt mit. Bei Stimmengleichheit gilt der Antrag als angenommen, fir
den das Schulprasidium gestimmt hat.

Die formelle Beschlussfassung erfolgt offen durch Handabstimmung.

Uber Ordnungsantrage wird sofort abgestimmt.

Beratung

Die inhaltliche Beratung liber Personalgeschafte findet unter Ausschluss der Vertreter/innen
der Lehrerschaft statt.

Ausstandspflicht

Ein/e Sitzungsteilnehmer/in hat bei Beratungen und Abstimmungen in den Ausstand zu

treten,

— wenn es sich um ein Geschaft handelt, bei dem er/sie Vertragspartner in der Schule oder
sonst unmittelbar personlich beteiligt ist;

— wenn es sich um den Abschluss eines Vertrages mit Dritten oder um die Gewahrung eines
Beitrages an solche handelt und das Mitglied mit der Geschéftsfliihrung oder Vertretung
der betreffenden Drittperson oder Organisation beauftragt ist;

— wenn das Mitglied mit einem Beteiligten gemass § 5a b) VRG verwandt ist.

In Zweifelsfallen entscheidet die Schulpflege lber die Ausstandspflicht.

Antrége, Aktenauflage

Antragsteller/innen mussen die vollstindigen Entscheidungsgrundlagen bis spéatestens
sieben Tage vor der Sitzung der Schulverwaltung einreichen (Redaktionsschluss: Montagnach-
mittag der Vorwoche). Antradge, die der Antragsteller selbst verfasst hat, missen der Schul-
verwaltung ebenfalls spatestens sieben Tage vor der Sitzung vorliegen.

Anschliessend erstellt die Schulverwaltungsleitung die Traktandenliste. Die Unterlagen
werden am Sitzungsort im Aktenschrank aufgelegt. Die Aktenauflage erfolgt elektronisch
spatestens flinf Tage vor der Sitzung. Alle Teilnehmenden sind verpflichtet, sich anhand der
aufliegenden Akten auf die Sitzung vorzubereiten.

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

Es werden folgende Geschdftsarten unterschieden:

— A-Geschifte
Beschlussgeschafte ohne Beratung (Bestdtigung Ressort-, Prasidial - und Zirkular-
beschlisse)

— B-Geschafte
Beschlussgeschafte mit Beratung

— C-Geschifte
Beratungsgeschafte ohne Beschluss (Informationen, Diskussionsgeschafte)
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Die Klassierung als A-/ B-/ C-Geschéafte nimmt die SVL vor. Auf Wunsch eines/r Sitzungsteil-
nehmer/in kann ein A-Geschift als B-Geschaft behandelt werden.

Prasidial- und Zirkularbeschliisse

Beschliisse von hoher Dringlichkeit konnen vom Schulpflegeprasidium, bei dessen Abwesen-
heit vom Vizeprasidium gefallt oder auf dem Zirkularweg eingeholt werden. Den versandten
Antragen werden alle erforderlichen Entscheidungsgrundlagen beigelegt.

Jede/r Schulpfleger/in kann zwischen zwei Sitzungen dringende Beschliisse auf dem Zirkular-
weg einholen. Fir eine Genehmigung ist die Mehrheit der Schulpflegemitglieder erforderlich.
Den versandten Antragen werden alle erforderlichen Entscheidungsgrundlagen beigelegt.

Zirkular- oder Prasidialbeschlisse werden an der nachsten Schulpflegesitzung zur formellen
Abnahme vorgelegt und im betreffenden Protokoll erwahnt.

Ressorts

Zusammensetzung

Bei den Ressorts handelt es sich um Ausschiisse geméass Gemeindegesetz. Die einzelnen Res-
sorts sind wie folgt zusammengesetzt:

Ressort «Présidiales und Offentlichkeit>
— das Prasidium der Schulpflege

Ressort <Personal und Schulentwicklung>
— zwei Mitglieder der Schulpflege, wovon eines den Vorsitz fihrt (Ressortvorsteherin)
— ein Sachbearbeiter der Schulverwaltung, der das Protokoll fihrt

Ressort «Schiilerbelange»
— zwei Mitglieder der Schulpflege, wovon eines den Vorsitz fiihrt (Ressortvorsteherin)
— ein Sachbearbeiter der Schulverwaltung, der das Protokoll fihrt

Ressort <Finanzen>
— der Finanzvorstand (Mitglied der Schulpflege)

Ressort <Liegenschaften»
— der Liegenschaftenvorstand (Mitglied der Schulpflege)

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Ressorts erledigen einerseits ihre Aufgaben, die ihnen gemass vorliegender Geschaftsord-
nung zugewiesen wurden, andererseits Ubernehmen sie stellvertretend fir die Schulpflege
die Aufsicht (ber das Arbeitsgebiet, auf das ihre jeweilige Bezeichnung verweist.
Sie beaufsichtigen die Tatigkeit der Geschéftsleitung und Schuleinheiten anhand von person-
lichen Kontakten und dem Studium von Akten. Die Mitglieder der Ressorts haben das Recht,
samtliche Akten einzusehen, die zu ihrem Arbeitsgebiet gehoéren.

Stellen die Ressorts Verbesserungsmaoglichkeiten fest, informieren sie die zustdndigen Stellen
und fordern diese auf, Verbesserungsvorschlage zu unterbreiten und diese gegebenenfalls
umzusetzen. Bei Bedarf wirken die Ressorts beratend oder unterstiitzend mit.
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Die Ressorts unterbreiten der Schulpflege Vorschlage fiir die Anpassung der bestehenden und
den Erlass von neuen Reglementen und Richtlinien, die ihr Arbeitsgebiet betreffen.

Entscheide fallen die Ressorts aufgrund von Antrdgen aus dem Schulbetrieb.

Die Ressorts verfligen anstelle der Schulpflege und unter Einhaltung ihrer Kompetenzen
gemass Geschaftsordnung liber die Kompetenzen, die sie zur Erfillung ihrer Aufgaben
bendtigen.

Alle Beschliisse des Ressorts werden vom Ressortvorstand oder dem zustandigen Mitarbei-
ter der Schulverwaltung schriftlich festgehalten, zur Information in den Akten der darauf
folgenden Schulpflegesitzung aufgelegt und im betreffenden Protokoll erwahnt.

Gegen eine Anordnung eines Ressorts kann ein Riickkommensantrag an die Schulpflege
gerichtet werden. Unterstiitzt die Mehrheit der Schulpfleger/innen diesen Antrag, hat das
Ressort noch einmal liber das Geschaft zu befinden.

Fiir die administrative Verarbeitung (Versenden von Anordnungen, Verfligungen, Proto-
kollausziigen etc.) sowie fiir die Archivierung ist die Schulverwaltung zustandig.

Die einzelnen Aufgaben der Ressorts sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 5 <Ablau-
forganisation> der vorliegenden Geschaftsordnung und den Ressortbeschrieben zu

entnehmen.
3.3 Geschiftsleitung
3.3.1 Zusammensetzung

Die Geschaftsleitung setzt sich wie folgt zusammen:
— alle Schulleitungen, wobei ein Schulleiter die Leitung im Turnus innehat
— die Schulverwaltungsleitung, die das Protokoll fiihrt

3.3.2 Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Geschaftsleitung koordiniert die Schule Hedingen im Auftrag der Schulpflege. Sie stellt
sicher, dass deren Beschliisse umgesetzt werden, (iberwacht Projekte, in der beide Schu-
leinheiten eingebunden sind, fordert die Planungen der Schuleinheiten ein und verdichtet
diese zu einer Gesamtplanung.

Im Rahmen der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ist die Geschaftsleitung
gegeniber den Schuleinheiten weisungsbefugt.

Die Geschiéftsleitung verfligt Gber alle Kompetenzen, die sie zur Erfullung ihrer Aufgaben
benotigt. In finanzieller Hinsicht beschranken sich diese auf den Vollzug budgetierter Aus-
gaben.

Als Beschliisse der Geschaftsleitung gelten nur solche, die einstimmig gefallt wurden. Sind
sich die Mitglieder der Geschaftsleitung uneins, entscheidet entweder das Schulpflegepra-
sidium mittels Prasidialentscheid oder die Schulpflege auf Antrag des Prasidiums.

Die einzelnen Aufgaben der Geschéftsleitung sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 5
<Ablauforganisation» der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.
3.33 Sitzungen

Die Geschéftsleitung legt ihre Sitzungen auf einen fixen Zeitpunkt, den sie den Mitgliedern
der Schulpflege und den Mitarbeitenden der Schule Hedingen bekannt gibt. Diese
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kénnen ihre Anliegen nach Anmeldung direkt an den Sitzungen der Geschaftsleitung ver-
treten.

Die Traktandenlisten und Protokolle werden jeweils dem Schulpflegeprasidium zugestellt.
Dieses hat das Recht, an samtlichen Sitzungen der Geschaftsleitung mit beratender
Stimme teilzunehmen.

34 Schuleinheiten

34.1 Aufbau und Fiihrung

Schuleinheiten werden aufgrund funktionaler Uberlegungen von der Schulpflege gebildet.
Zurzeit bestehen in Hedingen eine Primarschule, der auch die Kindergarten angehéren, und
eine Sekundarschule.

Jede Schuleinheit wird von einer Schulleitung (bestehend aus einem oder mehreren Schul-
leitungen) gefiihrt. Die Schulleitungen werden von der Schulpflege unter Einbezug der Mei-
nung der Schulkonferenz gewahlt. Die personelle Fiihrung der Schulleitungen ist Aufgabe
des Schulprasidiums unter Mitwirkung eines zweiten Mitglieds der Schulpflege, in der Regel
des Vizeprasidiums.

Die Lehr- und Fachpersonen werden auf Antrag der Schulleitung vom Ressort Personal- und
Schulentwicklung eingestellt. Bei der Auswahl wirkt eine Delegation der Schulkonferenz
mit.

Die Klassenlehrpersonen, die Hauswirtschafts-, Handarbeits- und weiteren Fachlehrperso-
nen, die DaZ-Lehrpersonen (Deutsch als Zweitsprache) sowie die schulischen Heilpddagog/-
innen (integrativer Forderunterricht IF) werden zusammenfassend als Lehr- und Fachper-
sonen bezeichnet. Sie alle sind direkt der Schulleitung unterstellt (Ausnahme Psychomoto-
rik-Therapeut/innen).

Fiir die padagogische Entwicklung der einzelnen Schuleinheit ist die Schulleitung zusammen
mit der Schulkonferenz verantwortlich. Dieser gehoren alle Lehr- und Fachpersonen an, die
ein Gesamtpensum von mindestens 10 Wochenlektionen bzw. 8 Wochenstunden (Kiga)
oder zu 35 Stellenprozenten (Therapien) erfillen. Die Schulleitung kann weiteren Personen
die Teilnahme an den Sitzungen der Schulkonferenz gestatten oder einzelne Personen von
einzelnen Sitzungen der Schulkonferenz dispensieren. Der Schulkonferenz ist es freigestellt,
Mitarbeitende mit einem kleineren Pensum in die Schulkonferenz gleichberechtigt aufzu-
nehmen.

Die Primar- und Sekundarschule verfiigen tiber je einen Hauswart, der personell der zustan-
digen Schulleitung unterstellt ist. Fachlich werden die Hauswarte von der Liegenschaften-
verwaltung der Einheitsgemeinde unterstitzt. Das Reinigungspersonal ist dem Hauswart
der entsprechenden Schulanlage personell und fachlich unterstellt. Die Finanzkompeten-
zen der Hauswarte sind dem Schnittstellenpapier mit der Einheitsgemeinde zu entnehmen.

Die institutionalisierte Elternmitwirkung wird an der Primar- und Sekundarschule Hedingen
in Form eines Elternrates bzw. eines Elternparlaments wahrgenommen. Dieser verfiigt Giber
ein eigenes Reglement, in dem die Ziele der Elternmitwirkung sowie Organisation, Rechte,
Pflichten und Finanzkompetenzen festgelegt sind. Das Ressort Schillerbelange begleitet,
unterstitzt und beaufsichtigt die Aktivitdten der institutionalisierten Elternmitwirkung.

Die Uber die Festlegungen der vorliegenden Geschaftsordnung hinausgehende innere Or-
ganisation der Schuleinheiten ist deren Sache. Naheres hierzu findet sich im Kapitel 2.11
(Organisationsbeschriebe, Organisationshandbuch) der vorliegenden Geschaftsordnung.
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3.4.2 Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schuleinheiten sind in padagogischen und betrieblichen Belangen weitgehend selbst-
standig und eigenverantwortlich. Sie handeln im Rahmen des staatlichen und kommunalen.

Schulleitungen und durch sie die Schuleinheiten kénnen alle Kompetenzen in Anspruch
nehmen, die sie zur selbststandigen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen der vorlie-
genden Geschiftsordnung benétigen. Die Uberpriifung von Anordnungen einer Schullei-
tung kann innert 10 Tagen nach Erhalt der Mitteilung schriftlich, mit Antrag und Begriin-
dung versehen, bei der Schulpflege verlangt werden (Einsprache).

Die Aufgaben der Schuleinheiten und Schulleitungen sind den Prozessbeschreibungen im
Kapitel 5 <Ablauforganisation» der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.

343 Sitzungen

Sitzungsplan, Sitzungsformen (Schulkonferenz, Jahrgangs-, Stufen-, Fachkonvent, padago-
gische Sitzungen etc.), Terminierung, Organisation und Durchfiihrung von Sitzungen sind
Aufgabe und in der Kompetenz der Schulleitung.

344 Gleichbehandlung kommunale Lehrpersonen

Die kommunalen Lehrpersonen sind den kantonalen Lehrpersonen personalrechtlich in al-
len Belangen gleich gestellt, werden nach der Vorgabe des VSA eingestuft, erhalten Zulagen
in gleicher Hohe, werden nach dem selben System beurteilt und lohnmassig auf- oder
abgestuft.

3.5 Schulverwaltung

Die Schulverwaltung sorgt flr einen verwaltungstechnisch und organisatorisch professio-
nellen Betrieb. Sie liefert der Schulpflege Entscheidungsgrundlagen und setzt deren Auf-
trage organisatorisch und administrativ um. Sie berat und unterstitzt die Schulleitungen in
allen Belangen.

Sie plant vorausschauend und sorgt dafiir, dass die gesetzlichen und finanziellen Vorgaben
eingehalten werden. Fir die Mitglieder der Schulpflege, die Lehrpersonen, die Erziehungs-
berechtigten, die Schiler/innen, die kantonale und die Gemeindeverwaltung und fir die
Offentlichkeit ist die Schulverwaltung die erste Ansprechpartnerin.

Ilhre Leistungen richtet sie auf die Bedirfnisse und Erwartungen der Abnehmer aus (Kun-
denorientierung). Die Mitarbeitenden verhalten sich zur Schule und ihren Vertreter/innen
gegeniber loyal und diskret.

Die Schulverwaltung ist dem Schulprasidium unterstellt. Die personelle und fachliche Fih-
rung der Mitarbeitenden obliegt der Schulverwaltungsleitung. Die punktuelle Zusammen-
arbeit mit der Gemeindeverwaltung sowie der Informationsfluss sind im Schnittstellenpa-
pier der Gemeinde geregelt.

Die Aufgaben der Schulverwaltung sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 5 <Ablaufor-
ganisation» der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.
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3.6 Mitarbeiterbeurteilung
3.6.1 Beurteilung von Lehr- und Fachpersonen

Die Lehr- und Fachpersonen werden alle vier Jahre nach dem kantonalem Verfahren
summativ beurteilt (MAB). Fir die summative Beurteilung werden MAB-Teams gebildet,
die sich wie folgt zusammensetzen:

— der Beurteilungsverantwortliche, bei dem es sich um den Schulleiter handelt, dem die
zu beurteilende Person zugeteilt ist

— ein Schulpflegemitglied
— bei Bedarf eine externe Personalfachperson oder Fachperson des betreffenden Beru-

fes, sofern ein entsprechender Beschluss des Ressorts <Personal- und Schulentwick-
lung> vorliegt

Die Beurteilungsverantwortlichen sorgen dafiir, dass bei allen Beurteilungen ein einheit-
licher Massstab zur Anwendung gelangt.

Fiir die jahrliche formative Forderung der Lehr- und Fachpersonen (MAG) ist alleine die
Schulleitung zustandig.

3.6.2 Beurteilung der Schulleitungen

Die summative Beurteilung der Schulleitungen erfolgt alle vier Jahre durch das Schulprasi-
dium und die Ressortvorsitzende Personal

Fiir die formative Forderung der Schulleitungen ist das Schulpflegeprasidium unter Mit-wir-
kung des Ressorts Personal zustandig.

3.6.3 Beurteilung von Hauswarten und Reinigungspersonal

Die Beurteilung (LVB) der Hauswarte erfolgt alle vier Jahre durch den zustdndigen Schul-
leiter (personelle Fiihrung) in Zusammenarbeit mit dem Liegenschaftenverwalter der Ein-
heitsgemeinde (fachliche Unterstiitzung).

Der Schulleiter fuhrt jahrlich ein Mitarbeitergesprach mit dem Hauswart mit Zielverein-
barung und Leistungsbeurteilung.

Mit dem Reinigungspersonals fuhrt der zustandigen Hauswart jahrlich ein Mitarbeiter-
gesprach.

Zielvereinbarungen und Leistungsbeurteilung werden schriftlich festgehalten.

3.6.4 Beurteilung der Schulverwaltungsleitung und Mitarbeitenden der Schulverwaltung

Die Beurteilung (LVB) der Leitung Schulverwaltung erfolgt alle vier Jahre durch das Schul-
prasidium und ein weiteres Mitglied der Schulpflege.

Das Schulprasidium fuhrt jahrlich ein Mitarbeitergesprach mit der Schulverwaltungsleitung
mit Zielvereinbarung und Leistungsbeurteilung.

Die Mitarbeitenden der Schulverwaltung werden durch die Schulverwaltungsleitung in glei-
cher Weise beurteilt.

Zielvereinbarungen und Leistungsbeurteilung werden schriftlich festgehalten.
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3.7 Schulerganzende Angebote (Hort)

Die Schule Hedingen ist gesetzlich verpflichtet, Angebote im Bereich Tagesstrukturen am
Morgen, Mittag und Nachmittag anzubieten.

Der ,Verein Chinderhuus Hedingen“ ist als eigene Tragerschaft fur die selbststandige Orga-
nisation, Durchfiihrung und Administration des Mittagstisches und der schulergdanzenden
Angebote gemadss Leistungsvereinbarung mit der Schule Hedingen zustadndig. Die Aufsicht
wird vom Ressort Schilerbelange wahrgenommen, das gleichzeitig Ansprechpartner des
»Vereins Chinderhuus Hedingen“ ist.

3.8 Bibliothek

Die Schul- und Gemeindebibliothek Hedingen ermdoglicht Schiilern, allen Mitarbeitenden
der Primar- und Sekundarschule und der Bevélkerung den Zugang zu Blichern und weiteren
Medien zur Information, Bildung, Kulturpflege, Freizeitgestaltung und Unterhaltung.

Die Bibliothek setzt sich aus der Bibliotheksleitung und den Mitarbeitenden zusammen. Die
Verantwortungsbereiche der Bibliotheksleitung erstrecken sich auf die organisatorische,
personelle, finanzielle und administrative Fiihrung der Bibliothek, sowie auf die laufende
Qualitatsentwicklung des Angebots. Die behordliche Aufsicht wird vom Ressort Personal
und Schulentwicklung wahrgenommen, die auch jahrlich die Leistungsvereinbarung mit der
Bibliothek Uberpriift und mittels Schulpflegeentscheid bestatigt.

Die Bibliotheksleitung wird auf Antrag des Ressorts Personal- und Schulentwicklung von der
Schulpflege eingestellt. Die personelle Fiihrung obliegt der Ressortleitung Personal und
Schulentwicklung. Die Mitarbeitenden der Bibliothek werden auf Antrag der Bibliotheks-
leitung vom Ressort Personal und Schulentwicklung eingestellt.

3.9 Projektgruppen und Beauftragte

Die Schulpflege, die Ressorts, die Geschaftsleitung sowie die Schuleinheiten kdnnen fiir
zeitweilige Aufgaben im Rahmen ihrer Zusténdigkeit Projektgruppen ins Leben rufen.

Fiir Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Schulpflege Beauftragte
ernennen und entschadigen. Dabei handelt es sich um Mitarbeitende der Schule oder ex-
terne Personen mit besonderen Fachkenntnissen. Die Entschadigung und Unterstellung
werden im Projektauftrag geregelt.

3.10 Baukommissionen

Bei Schulbauvorhaben wird eine Baukommission im Rahmen der Einheitsgemeinde einbe-
rufen. Die Schule ist darin angemessen vertreten. In der Regel durch die Schulpflegemit-
glieder des Ressorts Liegenschaften und Finanzen, einen betroffenen Schulleiter und eine
Vertretung der zukiinftigen Benutzer vertreten. Die Schulpflege delegiert ihre Mitglieder
selbst.

3.11 Vertretung in Zweckverbanden, Wahrnehmung von Zusammenarbeits- bzw. Anschluss-
vertragen sowie Mitarbeit im Redaktionsteam

Im Rahmen der Konstituierung der Schulpflege werden die Delegierten der Schulpflege be-
stimmt, welche Einsitz in Kommissionen nehmen, die als Folge von Zweckverbanden oder
Zusammenarbeits- bzw. Anschlussvertragen gebildet worden sind (z. B. regionales Ange-
bots des schulpsychologischen Dienstes, Musikschule, Berufswahlschule, ,Verein Chinder-
huus Hedingen”, Bibliothek etc.). Die Schulverwaltung fiihrt eine Liste, in der alle diese
Kommissionen aufgefiihrt sind.
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Diese Kommissionen verfligen lber eigene Reglemente. Die zustdandigen Delegierten der
Schulpflege liberprifen regelmassig diese Reglemente, informieren die Schulpflege tber
die laufenden Geschéfte, deren Entwicklung und stellen Antrage.

Im Rahmen der Konstituierung wird ein Mitglied der Schulpflege bestimmt, welches aktiv
im Redaktionsteam (Offentlichkeitsarbeit) mitarbeitet.

4. Ablauforganisation

4.1.1 Prozesse

Im Kapitel 5. Ablauforganisation werden die wichtigsten wiederkehrenden Prozesse
beschrieben. Unter einem Prozess wird in der vorliegenden Geschaftsordnung 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” aufgefiihrt werden, in eigener Kompe-
tenz zu erledigen. Bei den aufgefiihrten Gremien handelt es sich um die Minimalbesetzung,
weitere Personen und Stellen kénnen bei Bedarf zugezogen werden.

In der Spalte ,Termin“ wird der spateste Zeitpunkt angegeben, bis wann eine Aufgabe voll-
umfanglich erledigt sein muss.

Die Reihenfolge der Prozessschritte ist einzuhalten.

4.1.2 Rekurse, Instanzenweg, Verfahren

Gegen Anordnungen von Behorden, ihrer Gremien oder einer Leitungsperson ist ein Rekurs
an die vorgesetzte Stelle durch Betroffene moglich, die ein schutzwiirdiges Interesse an
deren Aufhebung oder Anderung haben.

Dabei ist folgender Instanzenweg einzuhalten:

Anordnung von Frist Rekursinstanz Weiterzug an

Schulleitung 10 Tage Gesamtschulpflege  Bezirksrat Affoltern, Verwaltungsgericht
Geschaftsleitung vgl. 3.3.2

Ressort 10 Tage Gesamtschulpflege  Bezirksrat Affoltern, Verwaltungsgericht etc.
Ressort abschliessend 30 Tage Bezirksrat Affoltern  Verwaltungsgericht etc.

Schulpflege 30 Tage Bezirksrat Affoltern  Verwaltungsgericht etc.

Rekurse, die Kant. Lehrpersonen betreffen, gehen an das Generalsekretariat BiD.

Der Rekursentscheid wird durch das fachlich zustindige Ressort erarbeitet und nach
Genehmigung durch die Rekursinstanz in Form einer Verfligung den Parteien zugestellt.

Bevor ein Entscheidungsgremium Uiber ein Begehren verfiigt, ist den Parteien grundsatzlich
das rechtliche Gehér zu gewdhren. Uber solche Gespriache ist in jedem Fall ein
Gesprachsprotokoll (Aktennotiz) zu erstellen.

Auf das rechtliche Gehor kann nur dann verzichtet werden, wenn dem Begehren der
Parteien vollumfanglich entsprochen wird.
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4.1.3 Rechtsmittelbelehrung

Anordnungen und Verfligungen tragen den Hinweis, dass gegen den Entscheid innert 30
bzw. 10 Tagen eine Einsprache an die Rekursinstanz eingereicht werden kann. Die Rekurs-
schrift muss einen Antrag und dessen Begriindung enthalten. Der angefochtene Beschluss
ist, soweit moglich, beizulegen. Das Beschwerdeverfahren kann mit GLten verbunden sein.

Bei Anordnungen und Verfliigungen von Schulleitungen kann auf die Rechtsmittelbeleh-
rung verzichtet werden, wenn gegen diese gemass Volksschulgesetz und -verordnung
nicht mit Erfolg eingesprochen werden kann (z. B. Zeugnisse, Schiilerzuteilung). Auf Nach-
frage ist der Rechtsweg offenzuhalten.
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4.2 Abkiirzungen
B MAG Mitarbeitergesprach
BiD Bildungsdirektion P
BiL Bibliotheksleitung PL Projektleiter/in oder Primarlehrer/in
BK Baukommission PMT Psychomotoriktherapie/ -therapeutin
BV Beurteilungsverantwortliche/r MAB R
E/ I REF Ressort Finanzen
EXP Expertenrunde: SPD, SL, KLP, SHP, (FLP, DaZ-LP, SSA) REL Ressort Liegenschaften
IDT Interdisziplindres Team (= wie EXP, in der Sek) REP Ressort Personal- & Schulentwicklung
F RES Ressort Schiilerbelange
FLP Fachlehrperson/ Forderlehrperson/ Therapeutin RMB Rechtsmittelbelehrung
FV Finanzverwaltung (Gemeinde) RPK Rechnungspriifungskommission
G RV Ressortverantwortliche/r
GL Geschaftsleitung S
GR Gemeinderat Sek, Sst Sekundarschule/ -stufe
GV Gemeindeversammlung SHP Schulische/r Heilpadagogin/e
H SK Schulkonferenz
HW Hauswart SL Schulleitung
HWF Hauswirtschaftliche Fortbildungskurse Sopad Sonderpadagogik
K SP Schulprasidium, Schulpflegeprasidium
KLP Klassenlehrperson SPF Schulpflege (als Ganzes), 1 Schulpfleger/in
KV Kontoverantwortliche/r SPD Schulpsychologischer Dienst
L SSA Schulsozialarbeit
LP Lehrperson SSG Schulisches Standortgesprach
LVB Leistungs- und Verhaltensbeurteilung Y Schulverwaltung, MA Schulverwaltung
Lv Liegenschaftsverwalter (Gemeinde) SVL Leitung Schulverwaltung
M \'
MA Mitarbeiter/in Vorg. Vorgesetzte/r
MAB Mitarbeiterbeurteilung VSA Volksschulamt
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4.2.1 Mitarbeitende und Vorgesetzte

MA

Lehrperson
Schulleitende
Schulverwaltungsleitung
MA Schulverwaltung
Bibliotheksleitung

MA Bibliothek

Hauswart
Reinigungspersonal

4.2.2 Erlduterungen

(Beispiel)
zusténdig: SL
delegierbar: SP (RVP))
gemeinsam: KLP, SHP
entweder oder:  SL/ SVL

4.2.3 Nummerierung

Vorgesetzter
zustandige SL

SP

SP

SVL

RV (Ressort Personal)
BiL

SL

HW

Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen je nach Zustandigkeitsbereich bei der Schulleitung der Primar-
schule oder der Schulleitung der Sekundarschule

Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen beim Schulprasidium, das diese jedoch vollumfanglich an
einen Ressortvorstand abtreten kann

Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen gemeinsam bei der Klassenlehrperson und dem Schulischen Heil-
padagogen, wobei die federfiihrende Verantwortung beim Erstgenannten (Klassenlehrperson) liegt

Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen je nach Zustandigkeitsbereich bei der Schulleitung der Primar-
schule, der Schulleitung der Sekundarschule oder bei der Schulverwaltungsleitung

1 Zwingender Schritt
(2) Bedingter Schritt. Bedingung leitet den Text ein (Falls...)
(3.1.) Unbedingter Schritt in einer bedingten Schrittfolge. Bedingung leitet den Text ein (Falls..., dann ...)
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5.1

5.1.1

Sitzungsplanung

Sitzungen der Schulpflege

Prozessverantwortung: SP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungstermine festlegen, Sitzungskalender nachfiihren und publizieren SVL SPF Juni
2 Reminder Traktanden fiir Schulpflegesitzung vermailen SVL 14 Tage vor
Sitzung
3 Traktanden fir Schulpflegesitzung anmelden alle mind. 7 Tage
vor Sitzung
Maodglichkeit A: Unterlagen zur Verfassung von Antréigen bei SV einreichen
Al Vollstandige Unterlagen zur Verfassung von Antragen an Schulpflege bei Schul- | Antragsteller mind. 7 Tage
verwaltung einreichen vor Sitzung
A2 | Antrage an Schulpflege verfassen svY Antragsteller
Maoaglichkeit B: Fertige Antréige bei SV einreichen
B1 Fertig verfasste Antrage an Schulpflege bei Schulverwaltung einreichen Antragsteller mind. 7 Tage
vor Sitzung
B2 | Fertig verfasste Antrage an Schulpflege formal redigieren sv?Y Antragsteller
4 Traktandenliste festlegen SVL SP
5 Akten auflegen (Aktenschrank), Einladung vermailen SVL 5 Tage vor Sit-
zung
6 Sitzung leiten SP
7 Beschliisse der Schulpflege administrativ verarbeiten SVL
8 Protokoll erstellen, Protokoll auflegen, Protokoll archivieren SVL

D Zusts ndiger Sachbearbeiter der Schulverwaltung
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5.1.2

Ressortsitzungen

Prozessverantwortung: RV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung |Termin
1 Traktanden und Diskussionsthemen fiir Ressortsitzung anmelden alle
Maoaglichkeit A: Verfassung des Beschlussprotokolls durch Ressortvorstehenden
Al Beschlussprotokolle selbststandig verfassen, Betroffene informieren, RV
Protokolle der Schulverwaltung zustellen
Maoaglichkeit B: Unterlagen zur Verfassung von Antréigen bei SV einreichen
B1 Vollstdandige Informationen zur Beschlussfassung der Schulverwaltung zustel- | Antragsteller mind. 5 Tage
len vor Sitzung
B2 | Antrage an Ressorts verfassen svY Antragsteller
Maoaglichkeit C: Fertige Antréige bei SV einreichen
1 Fertig verfasste Antrage an Schulpflege bei Schulverwaltung einreichen Antragsteller mind. 5 Tage
vor Sitzung
C2 | Fertig verfasste Antrage an Schulpflege formal redigieren svY Antragsteller
2 Traktandenliste festlegen svY RV
3 Akten auflegen (wenn notig), Einladung verschicken sv mind. 3 Arbeits-
tage vor Sitzung
4 Sitzung leiten RV
5 Sitzung protokollieren; Beschliisse oder Beschlussprotokoll erstellen sv Y
6 Ressortbeschliisse administrativ verarbeiten svY
7 Ressortbeschliisse in die Aktenauflage der na. SPF-Sitzung legen SVL
8 Beschlussprotokolle des Ressorts archivieren svY

Y zustandiger Sachbearbeiter der Schulverwaltung
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5.2 Abteilungs- und Personalplanung, Ferien und 6ffentliche Besuchstage
5.2.1 Stellenplanung innerhalb der Vollzeiteinheiten (VZE) und kommunale Angebote
Prozessverantwortung: GL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schilerzahlen ermitteln, Vollzeiteinheiten (VZE) berechnen SVL Mitte Dez.
2 Stellenplan (Grobplanung) erstellen GL Januar
3 Angebote/Umfang IF, Therapien und DaZ festlegen, entsprechende Pensen
bestimmen: SL RES, REP Y
- IF: Gesetzliches Minimum-Angebot (VSM) beachten
- Therapien: Gesetzliches Maximal-Angebot (VSM) beachten
- Bedarf an DaZ abschatzen
5 Bediirfnis von zus. VZE aus Stellenpool erkennen, Méglichkeiten ausarbeiten | SL SPF
und mit GL besprechen
2 Bei Bedarf: Gesuch an VSA stellen bzw. mit VSA verhandeln SL
4 Stellenplan inkl. Abweichungen zum Vorjahr genehmigen (Pensendnderungen |SL SPF Februar
siehe Prozess ,Personalplanung”)
5 Stellenplan fiir kantonal besoldete Lehrpersonen dem Volksschulamt einrei- | SVL Marz
chen
Y Genehmigung durch RES, REP nur bei allfilligen Penseninderungen
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5.2.2 Personalplanung, Personaleinsatz
Prozessverantwortung: GL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Grundsatze der Personalplanung festlegen SL,REP
2 Pensenwiinsche der Lehr- und Fachpersonen mittels Formular ermitteln SL Dez.
3 Lehr- und Fachpersonen den Klassen zuweisen, Pensenplanung erstellen und | SL VSA Februar
auf Vollzeiteinheiten kontrollieren
4 Mit Lehrpersonen Pensen vorbesprechen; wenn LP mit Pensenanderung nicht | SL, SVL
. . . Februar
einverstanden, Anderungskiindigung erlassen
5 Pensen und Klassenzuordnung der kantonal besoldeten Lehr- und Fachperso- |SVL Mitte Mai
nen dem Volksschulamt melden
6 Pensen, Besoldungen und Klassenzuordnung der kommunal besoldeten Lehr- | SVL Juni
und Fachpersonen der Finanzverwaltung melden, Besoldungen zwecks Budge-
tierung dem Ressort Finanzen melden
7 Schulpflege tGber Personalplanung und Personaleinsatz informieren SL Juli
U Rekursfrist 30 Tage vor Kiindigungstermin am 31.3. beachten
5.2.3 Ferienplan, Weiterbildungstage, Jahresplan der Schuleinheiten
Prozessverantwortung: GL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Ferienplan gemass Vorgaben des Volksschulamtes erarbeiten (3 Jahre im Vo- | SV SPF Juni
raus)
2 Schulbesuchstage des na. Schuljahres festlegen SL
3 (Wenn moglich) ferienverldangernde, unterrichtsfreie Tage fir interne Weiter- | GL
bildungen, Evaluationstagungen etc. festlegen
4 Jahresplanung zusammenstellen und publizieren SV Juli
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5.3 Anstellung und Entlassung von Mitarbeitenden, Arbeitszeugnisse
5.3.1 Anstellung von Schulleitungen
Prozessverantwortung: SP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info SPF SP,SLY
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen Y
3 Bewerbungen sichten, Erstgesprache fiihren, Vorauswahl treffen SP, REP, SL Y
4 Folgegesprache fuhren, definitive Auswahl treffen, Anstellung beschliessen SP, SPF ,SK? SPF
5 Bewerber benachrichtigen SP
6 Vertrag/Vorvertrag erstellen bzw. Verfligung veranlassen SVL
7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Erstgesprache sV
— Miindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Erstgesprach SP,SV
8 Neue Schulleitung einarbeiten GL,SP
9 Probezeitgesprich innerhalb der ersten 3 Monate fiihren, Gesprichsprotokoll | SP, RV ?
erstellen
(10.1) | Falls notwendig Kiindigung beschliessen und veranlassen SP SPF
(10.2) | Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SVL

Y verbleibende Schulleitung
2 Delegation betroffener Schulkonferenz
3 Beizug von RV Personal nur im Falle einer moglichen Kiindigung aufgrund nichtbestandener Probezeit
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5.3.2  Anstellung von kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info REP SL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen (per Mail, mindlich) SV, SL
(3) Bewerbungen sichten, Vorselektion evtl. mittels Erstgesprach SL
4 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache fiihren, Auswahl treffen SL, SKY SL
5 Anstellung formell beschliessen REP
6 Bewerber benachrichtigen SL
7 Vertrag erstellen bzw. Abordnung veranlassen, bei kommunal Angestellten: sV

Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen, Besoldung zwecks

Budgetierung dem Ressort Finanzen und der Schulverwaltungsleitung melden
8 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:

— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach Y

— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach |SL, SV
9 Mitarbeiter einarbeiten SL (LP)
10 Probezeitgespriach mit Lehr- oder Fachperson innerhalb der ersten 5 Monate |SL, Rv?

fihren, Gesprachsprotokoll erstellen
(11.1) | Falls notwendig Kiindigung beschliessen und veranlassen SL, RV SPF
(11.2) | Auflosung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SVL
Y Delegation betroffener Schulkonferenz
2) Beizug von RV Personal nur im Falle einer méglichen Kiindigung aufgrund nichtbestandener Probezeit
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5.3.3  Anstellung Bibliotheksleitung und Mitarbeitende der Bibliothek
Prozessverantwortung: REP V/BiL ¥
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen RV Y/BiL Y
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SV
3 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache organisieren und durchfiihren, |RV Y/BiL Y REP
Auswahl treffen, Anstellung beschliessen
4 Bewerber benachrichtigen RV Y/BiL Y
5 Vertrag erstellen, Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen, Besol- |SVL
dung zwecks Budgetierung dem Ressort Finanzen melden
6 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach sV
— Miindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgespriach |RV Y/BiL Y, SV
7 Mitarbeiter einarbeiten RV Y/BiL Y
8 Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3 Monate fiihren, Gesprachsprotokoll | RV Y/BiL Y
erstellen
9 Falls notwendig Kiindigung beschliessen und veranlassen REP SPF
10 Auflosung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SVL
Y RV Personal ist zustandig fir die Anstellung der Bibliotheksleitung / BiL ist zustandig fiir die Anstellung der Mitarbeitenden der Bibliothek
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5.3.4

Anstellung der Schulverwaltungsleitung

Prozessverantwortung: SP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info an SPF SP, SL SPF
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SV
3 Bewerbungen sichten, Erstgesprache fiihren, Vorauswahl treffen SP, 1 SPF
4 Folgegesprache fuhren, definitive Auswahl treffen, Anstellung beschliessen SP, 1 SPF, SL SPF
5 Bewerber benachrichtigen SP
6 Vertrag erstellen, Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen, Besol- VLY sp
dung zwecks Budgetierung dem Ressort Finanzen melden
7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Erstgesprache sV
— Miindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Erstgesprach SP, SV
8 Neue Schulverwaltungsleitung einarbeiten SVLY, SP, SL
9 Probezeitgesprich innerhalb der ersten 3 Monate fiihren, Gesprachsprotokoll | SP, Vize-SPY
erstellen
(10.1) | Falls notwendig Kiindigung beschliessen und veranlassen SP SPF
(10.2) | Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen Y

U scheidende SVL
2 Beizug des Vizeprasidiums nur im Falle einer méglichen Kiindigung aufgrund nichtbestandener Probezeit
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5.3.5  Anstellung von Mitarbeitenden Schulverwaltung
Prozessverantwortung: SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info an SP SVL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SVL
3 Bewerbungen sichten, Erstgesprache fiihren, Vorauswahl treffen SVL
4 Folgegesprache fuhren, Kandidat Schulleitungen vorstellen und deren Mei- SVL, SP SPF
nungen/Einschitzungen einholen, definitive Auswahl treffen, Anstellung be-
schliessen
5 Bewerber benachrichtigen SP
6 Vertrag erstellen, Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen, Besol- |SVL
dung zwecks Budgetierung dem Ressort Finanzen melden
7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach Y
— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach |SVL/ SV
8 Mitarbeiter einarbeiten SVL
9 Probezeitgesprich innerhalb der ersten drei Monate fithren, Gesprachsproto- | SVL, SP ¥
koll erstellen
(10.1) |Falls notwendig Kiindigung beschliessen und veranlassen SVL, SP SPF
(10.2) | Auflosung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SVL
1) Beizug von SP nur im Falle einer méglichen Kiindigung aufgrund nichtbestandener Probezeit
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5.3.6 Anstellung von Hauswarten
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen SL, LV, REL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SL, SV
3 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache organisieren und durchfiihren, |SL, REL REP

Auswahl treffen. Anstellung beschliessen
4 Bewerber benachrichtigen SL
5 Vertrag erstellen, Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen, Besol- |SL

dung zwecks Budgetierung dem Ressort Finanzen und der Schulverwaltungs-

leitung melden
6 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:

— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach sV

— Miindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach |SV
7 Mitarbeiter einarbeiten SL, LV
8 Mitarbeitergesprach innerhalb der ersten drei Monate fihren, Gesprachspro- |SL

tokoll erstellen, Zielvereinbarungen treffen und dokumentieren

5.3.7  Anstellung von Reinigungspersonal
Prozessverantwortung: HW

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Reinigungspersonal rekrutieren, anstellen und betreuen HW, SL REP
2 Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen, Besoldung zwecks Budge- | HW

tierung dem Ressort Finanzen und der Schulverwaltungsleitung melden
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5.3.8 Kiindigung und Teilkiindigung von Lehr- und Fachpersonen aufgrund eines Stellenabbaus
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Moglichkeiten zur Abwendung der Massnahme priifen und wahrnehmen GL
2 Kriterien fiir die Auswahl der Kiindigung festlegen, Auswahl treffen, Schul- REP,SL REP ¥
pflege informieren
3 Kindigung beantragen RVP REP Y
4 Mitarbeiter informieren SL
5 Kindigung vollziehen, Arbeitszeugnis ausstellen (siehe eigener Prozess) SVL
6 Austrittsgesprach flihren (Einbezug eines Schulpflegemitglieds des REP auf SL
Wunsch des betroffenen Mitarbeiters)
Y Bei Pensenreduktionen im gegenseitigen Einverstandnis von LP und SL: Keine Genehmigung durch REP erforderlich
5.3.9 Arbeits- und Zwischenzeugnis

Prozessverantwortung: SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis bei VG anfordern MA

2 Im Auftrag des VG Angaben fiir Arbeitszeugnis beschaffen, Entwurf Arbeits- sV
zeugnis verfassen, Arbeitszeugnis VG zum Gegenlesen zustellen

3 Arbeitszeugnis gemass Angaben des VG Uberarbeiten SV

4 Arbeitszeugnis der Schulleitungen unterzeichnen: SP, SVL
Arbeitszeugnis der Lehr- und Fachpersonen: SL, SVL
Arbeitszeugnis der Schulverwaltungsleitung unterzeichnen: SP, RV
Arbeitszeugnis der Mitarbeitenden der Schulverwaltung unterzeichnen: SP, SVL
Arbeitszeugnis des Hauswarts unterzeichnen: SL, SVL
Arbeitszeugnis des Reinigungspersonals unterzeichnen: HW, SV

5 Arbeitszeugnis dem betroffenen Mitarbeiter zustellen SV
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5.4 Férderung und Beurteilung von Mitarbeitenden

5.4.1 MAG Schulleitung (jahrliches Mitarbeitergesprach, ausser MAB-Jahr)

Prozessverantwortung: SP

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Regelmadssige Treffen mit den Schulleitungen wahrnehmen, Austausch fiih-
rungsrelevanter Themen, laufende Uberpriifung tiber die Einhaltung der letz-
ten Zielvereinbarungen MAG

SP

Zum jahrlichen Mitarbeitergesprach einladen, kommunaler Beurteilungs-
bogen abgeben,

Mitarbeitergesprach flihren, Zielvereinbarungen und evtl. Fordermassnahmen
vereinbaren,

Gesprachsprotokoll verfassen, beidseitig unterschreiben, ein Exemplar der
Schulleitung abgeben, ein Exemplar im Personaldossier (Schulverwaltung) ab-
legen

SP

(3.1)

Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden:
Fordermassnahmen planen und durchfiihren

SL

(3.2)

Wirkung der Fordermassnahmen gemeinsam beurteilen

SL, SP

(4.1)

Falls eine Einsprache erfolgt:

Dem Schulleiter rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der Meinung des
Schulprasidiums Einsprache entscheiden

REP

SPF

(4.2)

Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung dem Schulleiter zustellen

SVL
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5.4.2 MAB Schulleitende (vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung)
Prozessverantwortung: SP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Jahresablauf festlegen, Schulleitende informieren, Beurteilungsformulare SP Mitte Juli
den Schulleitungen zur Information und persdnlichen Gesprachsvorbereitung
abgeben
2 Dossiers <Fiihrung> gemass kommunalen Vorgaben (2 bis max. 5 Seiten) SL
verfassen und dem Schulprasidium abgeben
3 Besprechung des eingereichten Dossiers <Fiihrung» mit SL SP, Vize
4 Regelmassige Treffen mit Schulleitungen wahrnehmen SP
5 Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach mittels Beurteilungsformulare SL
6 Beurteilungsgesprach fiihren sowie Zielsetzungen und evtl. Fordermassnah- SP, Vize SPF Mai
men vereinbaren, (Folgejahr)
Ergebnisse auf MAB-Formular dokumentieren und im Personaldossier (Schul-
verwaltung) ablegen, Schulleitung informieren,
MAB-Ergebnisse zwecks Lohnwirksamkeit dem Volksschulamt weiterleiten
(7.1.) |Falls Bedarf besteht: Rekursfahige Verfiigung? gegen die direkte Lohnfolge SL
der MAB beim Volksschulamt verlangen
(7.2.) | Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen VSA
(7.3) Falls Bedarf besteht: Rekurs gegen die Verfiigung des Volksschulamtes beim | SL
Generalsekretariat der Bildungsdirektion erheben
(8.1) Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen SL
und durchfiihren
(8.2) Wirkung der Férdermassnahmen gemeinsam beurteilen SL,SP
) Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung
moglich
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5.4.3 MAG aller Lehr- und Fachpersonen (jahrliches Mitarbeitergespréach, ausser MAB-Jahr)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Jahresablauf festlegen, Mitarbeiter Giber jahrliches MAG informieren, SL Aug.
evtl. Gesprachsleitfaden fiir MAG abgeben
2 Mindestens ein Unterrichtsbesuch pro Schuljahr mit anschliessendem Feed- | SL
backgesprach durchfihren
3 Einhaltung der Zielvereinbarungen des letzten MAGs laufend Uberpriifen SL
4 Lehr- bzw. Fachperson zum jahrlichen Mitarbeitergesprach einladen, SL
Mitarbeitergesprach flihren, Zielvereinbarungen und evtl. Fordermassnahmen
festlegen,
Gesprachsprotokoll verfassen, beidseitig unterschreiben, ein Exemplar der
Lehr- bzw. Fachperson abgeben, ein Exemplar im Personaldossier (Schul-
verwaltung) ablegen
(5.1) Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen LP
und durchfiihren
(5.2) Wirkung der Fordermassnahmen gemeinsam beurteilen SL,LP
(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt:
Dem Mitarbeiter rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der Meinung REP SPF
der Schulleitung Einsprache entscheiden
(6.2) Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung dem Mitarbeiter zustellen, SL infor- | SVL
mieren
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5.4.4 MAB aller Lehr- und Fachpersonen (vierjdhrliche, lohnwirksame Mitarbeiterbeurteilung)

Prozessverantwortung: SL

Rekurs gegen die Verfligung des Volksschulamtes beim Generalsekretariat der
Bildungsdirektion erheben 2

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Zu beurteilende Lehr- und Fachpersonen identifizieren, Schulleitende (Beurtei- | SVL Juni
lungsverantwortliche) und REP informieren
2 MAB-Teams bilden, zu beurteilende Lehrpersonen den MAB-Teams zuteilen REP, SL SPF
3 Jahresablauf festlegen, betroffene Lehrpersonen informieren SL Mitte Juli
4 Besuche durchfiihren und Beobachtungsberichte verfassen, Erkundungs-| MAB-Teams REP
gesprache fiihren und Erkundungsberichte verfassen, Beurteilungen vorneh-
men, Integrationsgesprache flhren, Ergebnisse auf MAB-Formular dokumen-
tieren, Beurteilungsgesprache fihren
6 Schulpflege Gber MAB-Ergebnisse informieren MAB-Teams
7 Lohnwirksamkeit der kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen gemass | SVL
Besoldungsreglement priifen und veranlassen, Finanzverwaltung informieren,
Lohnwirksamkeit dem Ressort Finanzen zwecks Budgetierung melden
8 MAB-Ergebnisse dem Volksschulamt weiterleiten, Lehrperson tber SV Juni
MAB-Ergebnisse und Rekursweg Y informieren, Akten im Personaldossier
(Schulverwaltung) ablegen
(9.1.) | Falls Bedarf besteht: LP
- Rekursfihige Verfiigung Y gegen die direkte Lohnfolge der MAB beim
Volksschulamt anfordern
(9.2.) |Rekursfahige Verflgung erlassen und zustellen VSA/ SPF
(9.3) Falls Bedarf besteht: LP

2 Kommunale Lehrpersonen: gleiches Verfahren aber tiber SPF, mit Rekurs an Bezirksrat

g Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer MAB moglich.
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5.4.5 Jahrliche Leistungs- und Verhaltensbeurteilung (LVB) der Schulverwaltungsleitung
Prozessverantwortung: SP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
Mitarbeiter beaufsichtigen, regelmassig Feedbackgesprache flihren SP
Jahresablauf festlegen, Schulverwaltungsleitung informieren, kommunale SP jahrlich
Beurteilungsformulare SVL zur Information abgeben
(3) Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen lberprifen SP
4 Beurteilungsgesprdach mit SVL organisieren SP
5 Selbsteinschatzung mittels kommunalem Beurteilungsformular vornehmen SVL
6 Beurteilungsgesprach fihren sowie evtl. Zielsetzungen und evtl. Férdermass- | SP
nahmen vereinbaren, Ergebnisse auf Formular dokumentieren
7 Moglicher Lohnaufstieg gemdss Besoldungsreglement priifen SP
8 Ergebnisse und Lohnfolge genehmigen, SPF informieren SP
9 Allfallige Lohnanpassung bei Finanzverwaltung veranlassen, Lohnanpassung SP SPF
Ressort Finanzen zwecks Budgetierung melden, SVL tGber Rekursweg informie-
ren, Akten im Personaldossier ablegen
(10.1) | Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen SP SPF
(10.2) |Falls Bedarf besteht: Rekurs® gegen die Verfiigung der Schulpflege beim Be- | SVL
zirksrat erheben
(11.1) |Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: Fordermassnahmen planen SVL
und durchfiihren
(11.2) |Wirkung der Férdermassnahmen beurteilen SP, SVL
1 Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Folgen einer Mitarbeiterbeurteilung méglich.
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5.4.6 Jahrliche Leistungs- und Verhaltensbeurteilung (LVB) von Mitarbeitenden Schulverwaltung

Prozessverantwortung: SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Jahresablauf festlegen, Schulverwaltungsleitung informieren, kommunale SVL jahrlich
Beurteilungsformulare SVL zur Information abgeben
2 Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen lberprifen SVL
3 Beurteilungsgesprach mit MA SV organisieren SVL
4 Selbsteinschatzung mittels kommunalem Beurteilungsformular vornehmen SVL
5 Beurteilungsgesprach fihren sowie evtl. Zielsetzungen und evtl. Férdermass- | SVL
nahmen vereinbaren, Ergebnisse auf Formular dokumentieren
6 Moglicher Lohnaufstieg gemass Besoldungsreglement priifen SVL
7 Ergebnisse und Lohnfolge genehmigen, SPF informieren SP
8 Allfallige Lohnanpassung bei Finanzverwaltung veranlassen, Lohnanpassung SVL SPF
Ressort Finanzen zwecks Budgetierung melden, SVL Gber Rekursweg informie-
ren, Akten im Personaldossier ablegen
(9.1) Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen SVL, SP SPF
(9.2) Falls Bedarf besteht: Rekurs? gegen die Verfiigung der Schulpflege beim MA
Bezirksrat erheben
(10.1) |Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: Fordermassnahmen planen MA
und durchfiihren
(10.2) | Wirkung der Férdermassnahmen beurteilen SVL, MA
1) Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Folgen einer Mitarbeiterbeurteilung méglich.
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5.4.7

Jahrliche Leistungs- und Verhaltensbeurteilung (LVB) der Bibliotheksleitung und der Mitarbeitenden der Bibliothek

Prozessverantwortung: REP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung |Termin
1 Jahresablauf festlegen, Bibliotheksleitung bzw. Mitarbeitende Bibliothek in- | RV Y/BiL ¥ jahrlich
formieren, kommunale Beurteilungsformulare den Mitarbeitenden zur Infor-
mation abgeben
2 Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen liberpriifen RV Y/BiL Y laufend
3 Beurteilungsgesprach mit MA Bibliothek organisieren RV Y/BiL Y
(4) Selbsteinschatzung mittels kommunalem Beurteilungsformular vornehmen BiL/MA Bibi
5 Beurteilungsgesprach fiihren sowie evtl. Zielsetzungen und evtl. Férder-|RV Y/BiLY
massnahmen vereinbaren, Ergebnisse auf Formular dokumentieren
6 Schulpflege tiber MAB-Ergebnisse informieren RV Y/BiL Y
7 Lohnwirksamkeit der MAB Bibliotheksleitung bzw. MAB Mitarbeitende Biblio- | SVL
thek gemass Besoldungsreglement prifen und veranlassen, Finanzverwaltung
informieren,
Lohnwirksamkeit dem Ressort Finanzen zwecks Budgetierung melden
(8.1.) |Falls Bedarf besteht: Rekursfihige Verfiigung? anfordern BiL/MA Bibi
(8.2.) | Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen REP SPF
(8.3) Falls Bedarf besteht: Rekurs ? gegen die Verfiigung der Schulpflege beim BiL/MA Bibi
Bezirksrat erheben
(9.1) Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen BiL/MA Bibi
und durchfihren
(9.2) Wirkung der Fordermassnahmen beurteilen RVP Y,BilL /
BiL ,MA Bibi
Y RV Personal ist zustindig fur MAB Bibliotheksleitung / BiL ist zustandig fiir MAB der Mitarbeitenden der Bibliothek
2 Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Folgen einer Mitarbeiterbeurteilung méglich.
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5.4.8 Jahrliche Leistungs- und Verhaltensbeurteilung (LVB) der Hauswarte
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Jahresablauf festlegen, Hauswarte Gber MAB informieren, kommunale Beur- |SL jahrlich
teilungsformulare den Hauswarten zur Information abgeben
2 Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen berpriifen SL, LV laufend
3 Beurteilungsgesprach mit HW organisieren SL
(4) Selbsteinschatzung mittels kommunalem Beurteilungsformular vornehmen HW
5 Beurteilungsgesprach flihren sowie Zielsetzungen und Fordermassnahmen ver- | SL
einbaren, evtl. Weiterbildung anbieten oder verordnen, Ergebnisse auf Formu-
lar dokumentieren und im Personaldossier (Schulverwaltung) ablegen
6 Allfallige Lohnanpassung bei Finanzverwaltung veranlassen, Lohnanpassung |SVL SPF
Ressort Finanzen zwecks Budgetierung melden, Mitarbeitende Uber Rekurs-
weg? informieren, Akten im Personaldossier ablegen
(7.1.) | Falls Bedarf besteht: Rekursfahige Verfiigung Y anfordern HW
(7.2.) | Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen REP SPF
(7.3) Falls Bedarf besteht: Rekurs gegen die Verfligung beim Bezirksrat erheben HW
(8.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen SL, HW
und durchfiihren
(8.2) Wirkung der Fordermassnahmen beurteilen SL, HW
) Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Folgen einer Mitarbeiterbeurteilung méglich.
5.4.9 Jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG) des Reinigungspersonals

Prozessverantwortung: HW

der Schulverwaltungsleitung zwecks Budgetierung melden

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 MAG mit Reinigungspersonal organisieren und durchfiihren HW LV jahrlich
2 Lohnwirksamkeit der MAG des Reinigungspersonals dem Ressort Finanzen und | HW, SVL SPF
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5.5

5.5.1

Vikariate, Stellvertretungen, Weiterbildungen und Urlaube, Abtausch von Unterrichtslektionen

Vikariat / Spetten / Ausfall der Unterrichtslektionen: Unvorhersehbare Absenz einer Lehrperson

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Unvorhersehbare Absenz der Schulleitung melden betroffene LP
2 Weiteres Vorgehen festlegen: betroffene LP, |SL
A) Vikariat organisieren SL
B) Spetten organisieren
C) Unterrichtslektionen der betroffenen LP ausfallen lassen
Moaglichkeit A: Vikariat organisieren
A1 | Vikar suchen betroffene LPY | SL
A2 | Vikar schriftlich der Schulverwaltung melden SL
A3 | Abordnung veranlassen SVL
A4 | Vikar einfiihren SL(LP)
A5 | Dienstwiederaufnahme der Schulleitung melden betroffene LP
A6 | Vikariatsrapport ausfillen und der Schulleitung vorlegen Vikar
A7 | Vikariatsrapport priifen, unterzeichnen und Schulverwaltung weiterleiten SL
Besoldung veranlassen:
A8 — Kantonale Besoldung: Unterlagen beim VSA einreichen SVL Mitte Monat
— Kommunale Besoldung: Formular ,Vikariatsliste” Finanzverwaltung und
REF zustellen
Méaglichkeit B: Spetten organisieren
B1 | Spetten gemass schulinterner Regelung organisieren und durchfiihren | LP, SL

Maglichkeit C: Unterrichtslektionen der betroffenen LP ausfallen lassen

Cc1

- Telefonalarm durchfiihren

- sicherstellen, dass alle Gbrigen Lektionen gemass Stundenplan stattfinden

- sicherstellen, dass Betreuungsangebot in Anspruch genommen werden kann
- sicherstellen, dass alle Erziehungsberechtigten telefonisch erreicht wurden

betroffene LP
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ingen

Bei Bedarf: Erziehungs-be-
€2 | Anmeldung des eigenen Kindes fiir die GLtenlose Kinderbetreuung wahrend rechtigte

den betroffenen Unterrichtslektionen
C3 | Kinderbetreuung organisieren SL

Y Die Lehr- bzw. Fachperson sucht selbst nach einem Vikar. Ist das infolge Krankheit nicht méglich, sucht die Schulleitung. Ist das nicht méglich, sucht die
Schulverwaltung.

Vikariat: Vorhersehbare Absenz einer Lehrperson

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Voraussehbare Absenzen der Schulleitung melden LP
2 Vikariat organisieren LP SL
3 Vikar schriftlich der Schulverwaltung melden SL
4 Abordnung veranlassen SVL
5 Vikar einfiihren LP
6 Vikariatsrapport ausfillen und der Schulleitung vorlegen Vikar
7 Vikariatsrapport prifen, unterzeichnen und der Schulverwaltung weiterleiten |SL
8 Besoldung veranlassen:
— Kantonale Besoldung: Unterlagen beim VSA einreichen SVL Mitte Monat
— Kommunale Besoldung: Formular ,Vikariatsliste” Finanzverwaltung und
REF zustellen
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5.5.3 Berufliche Weiterbildung

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Termin
1 Gesuch um Weiterbildung mit Beschreibung, Aufwand und GLten, inkl. evtl. LP, MA
notwendigem Urlaubsgesuch stellen
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch gemass Weiterbildungs-
Richtlinien entscheiden. SL sL
Innerhalb des Budgets: SL SL/REP o
Ausserhalb des Budget (gem. Richtlinien)
3 Infos zu bewilligten Kursen im Personaldossier ablegen, Gesuchsteller, Schul- | SV SL
verwaltung und Ressort Finanzen zwecks Budgetierung informieren
4 Bei Bedarf: Vikariat oder Stellvertretung organisieren LP SL
5 Kurs abrechnen LP, MA
6 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV
7 Abrechnung inhaltlich priifen, visieren und zur Zahlung freigeben SL
3 Kreditor erfassen, Zahlung vornehmen SV, FV
mitgeltende Unterlage: ,Weiterbildungs-Richtlinien der Schule Hedingen“ vom 06.07.2020
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5.5.4 Bezahlter Urlaub, Dienstaltersgeschenk
Prozessverantwortung: Vorg.
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch auf bezahlten Urlaub bzw. fiir Dienstaltersgeschenk stellen MA
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch entscheiden, REP und | Vorg. REP V2
SV informieren
(3) Falls erforderlich: Gesuch zur definitiven Entscheidung der Bildungsdirektion | SV VSA
weiterleiten
4 Gesuchsteller und Ressort Finanzen zwecks Budgetierung informieren SV
5 Vikariat oder Stellvertretung organisieren MA Vorg.
U gestrichen: Genehmigung durch SPF nur bei bezahltem Urlauben langer als 5 Tage
2 gestrichen: Keine Genehmigung durch SPF fiir Dienstaltersgeschenke erforderlich
5.5.5 Klassenlagerbegleitung: Bezahlter Urlaub fiir Lehr- und Fachpersonen
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Bezahlter Urlaub fir Lehr- oder Fachperson fiir die Begleitung eines Klassenla- | FLP, KLP SL
gers beantragen
3 Bezahlter Urlaub zur Begleitung eines Klassenlagers VSA melden Y, Ressort Fi- | SV
nanzen zwecks Budgetierung informieren
4 Vikariat, Stellvertretung oder Spetten organisieren FLP SL
Y wenn Vikar notig oder wenn langer als 5 Tage
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5.5.6 Unbezahlter Urlaub, Verlangerung Mutterschaftsurlaub, Vaterschaftsurlaub
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Begriindetes Gesuch auf unbezahlten Urlaub stellen, inkl. Stellvertretungs- LP, MA

|6sung
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen und tiber Gesuch entscheiden, |SL SL

ev. Abkldren mit involvierten Stellen

Urlaub > 1 Monat = Riicksprache mit REP/SPF SL REP
3 Entscheid an Gesuchsteller, Information an SV und REP SL
4 Bei Bewilligung: Verfligung ausstellen und je nach Zustandigkeit VSA oder SV

Finanzverwaltung und REF (wegen Mehr- und MinderGLten) zustellen
5 Vikariat oder Stellvertretung organisieren LP, MA SL

vgl. Merkblatter VSA ,Unbezahlter Urlaub einer Lehrperson” und ,Schwangerschaft / Mutterschaft als Lehrerin“
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5.6 Konfliktbehandlung und Disziplinarverfahren gegeniiber Mitarbeitenden
5.6.1 Konfliktbehandlung
Prozessverantwortung: Vorg.
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Konflikt ansprechen, Konfliktursachen erkennen, Losungsschritte aushandeln, |Vorg., Betei-
Aktennotiz erstellen ligte
2 Losungsschritte umsetzen Vorg., Betei-
ligte
3 Losungsschritte beurteilen, Aktennotiz erstellen Vorg.
(4.1) Falls erfolglos: Externe Unterstitzung zur Konfliktbewaltigung beiziehen Vorg, REP SPF/ SP
(4.2) Externe Mediation durchfiihren Mediator,
Beteiligte
(4.3) Erfolg der Mediation beurteilen, allenfalls weitere Massnahmen vorschlagen, |Vorg.
Aktennotiz erstellen
5 Falls erfolglos: Konfliktbeteiligte anhéren, Massnahmen beschliessen (z.B. Ein- | Vorg., REP
leitung eines Disziplinarverfahrens), REP informieren, Aktennotiz erstellen
6 Massnahmen umsetzen Vorg., Betei-
ligte
7 Stabilisierung des Konfliktumfeldes (Information, Aussprache) Vorg., REP
8 Vollzug kontrollieren, Aktennotizen erstellen REP
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5.6.2 Disziplinarmassnahmen gegeniiber Mitarbeitenden, Kiindigung
Prozessverantwortung: Vorg. oder Anwalt
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Betroffener Mitarbeiter anhéren (rechtliches Gehér gewahren) und mindlich | Vorg.
verwarnen, Massnahme festlegen, Aktennotiz erstellen und im Personaldos-
sier ablegen
2 Massnahmen umsetzen MA
3 Erfolg der Massnahmen liberpriifen VG,MA
4 Falls Wirkung unzureichend: Vorg. REP
Ausserordentliches MAB beantragen, beschliessen und einleiten
5 Erstes ausserordentliches MAB durchfiihren, Massnahmen festlegen, Vorg., 1 SPF
Bewadhrungsfrist festsetzen (bei Schulleitungen, Lehr- und Fachpersonen ab
zweitem Anstellungsjahr 3 - 6 Monate)
6 Massnahmen umsetzen MA
7 Zweites ausserordentliches MAB durchfiihren (nach festgelegter Frist, siehe Vorg., 1 SPF Frist gemass
Schritt 5), Erfolg der Massnahmen Uberpriifen Schritt 5
8 Falls Wirkung unzureichend: Personalrechtliche Abklarungen treffen, Vorg., REP SPF
Kindigung beantragen bzw. beschliessen, betroffener Mitarbeiter informie-
ren
9 Auflosung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SVL
10 Austrittsgesprach fihren Vorg.
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5.7 Schulentwicklung

5.7.1 Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieder

Prozessverantwortung: REP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Zustandigkeitsliste erstellen SV
2 Vorschlag jahrlicher Beobachtungsschwerpunkte (Bezug auf Schulprogramm, | REP, SL SPF Juli
behordliche Legislaturziele, Bericht externe Schulaufsicht, besonderer Bege-
benheiten etc.)
3 Besuchsplan und Beobachtungsschwerpunkte festlegen, Schuleinheiten REP August
informieren
4 Schulbesuche im Umfang von mind. 1 Lektion pro LP pro Schuljahr durchfiih- | alle SPF *
ren. Lehr- oder Fachpersonen Feedback erteilen, Aktennotiz in Bezug auf
Beobachtungsschwerpunkte verfassen. Austausch zwischen jeweiligem SPF
und SL (gravierende Beanstandungen umgehend melden).
5 Rickmeldung Uber Besuche an SL (per Mail), Ergebnisse diskutieren, bei|alle SPF REP Juni
Bedarf Massnahmen beschliessen, Information an Schuleinheiten
6 Aktennotizen Schulbesuche vernichten oder der Schulverwaltung zur Ablage | alle SPF
ins Personaldossier ibergeben
* ausser Prasident und REF

GeschO Schule Hedingen
Genehmigt am 26.06.2012
Revidiert am 24.10.2016, 19.02.2018, 19.11.2018, 17.12.2018, 06.07.2020, 09.11.2020 © 2020 Schule Hedingen

Seite 54




GEMEINDE

P Hedingen

5.7.2 Entwicklungsplanung: Legislaturziele und Schulprogramme
Prozessverantwortung: REP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung |Termin
1 Legislaturziele unter Einbezug der Meinung der Schulleitungen festlegen (alle | REP SPF
vier Jahre) oder bereinigen (jahrlich), Bedarf an Weiterbildungen klaren und
budgetieren
2 Vorgaben fir die Schulprogramme der Schuleinheiten festlegen und kommuni- | REP SPF
zieren, evtl. Projektauftrage erteilen
3 Schulprogramme erarbeiten (alle vier Jahre, jeweils 1 Jahr versetzt zur Legislaturperi- | SL, MA SPF Juli
ode) oder bereinigen (jahrlich)
4 Schulprogramme (Ausziige) auf Homepage publizieren SL, SV
5 Projekte planen und Jahresplanung erstellen (siehe Prozess ,Projekte in Schu- | SL, MA
leinheiten”)
6 Umsetzung und Auswertung der Projekte SL, MA SL
Jahresbericht entwerfen und der Schulpflege zur Kenntnis bringen SL Sept. Folgejahr
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5.7.3 Projektemanagement (Schuleinheiten, Schulpflege)
Prozessverantwortung: PL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Entwicklungsbedarf feststellen (Ergebnisse Selbstevaluation, Vorgaben Schul- | SL, LP, SPF
pflege, Bericht externe Schulaufsicht etc.)
2 Projekte bestimmen, Projektauftrag erteilen, Projektgruppe inkl. Leitung fest- | SL, SK, SPF SL, SPF
legen
3 Projekte beschreiben (Projektauftrag: Begriindung, Zielsetzungen, Stolper- PL SL
steine/ Risiken, Arbeits- und Ablaufplan, Uberpriifung/Evaluation, zeitliche
und finanzielle Ressourcen etc.)
4 Finanzbedarf fur Projekte budgetieren (siehe Prozess <Budgetierung») SL, SPF SPF Y Mai
5 Jahresplanung erstellen SL, SK SL
6 Projekte umsetzen, abrechnen, evaluieren bzw. zwischenevaluieren (siehe PL Juni Folgejahr
Prozess <jahrlicher Evaluationstag>
7 Wichtigste Erkenntnisse und Massnahmen im Jahresbericht festhalten, Jah- PL, SL, SPF Sept.
resbericht der Schulpflege zur Kenntnis bringen
Y nur falls Budgetierung vorab nicht méglich
5.7.4 Jahrliche Evaluations- und Planungstage
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Termine fir jahrliche Evaluations- und Planungshalbtage in der Primar- und Se- | GL
kundarschule koordinieren und festlegen
2 Evaluationstag planen und organisieren, spezielle Beobachtungsschwer- SL SPF
punkte, Qualitatskriterien, Erfassungs- und Auswertungsverfahren festlegen
3 Erfassung und Auswertung durchfiihren, Ergebnisse interpretieren, Massnah- | SL, SK SL Juni
men beschliessen und festhalten
4 Jahresbericht und Jahresplanung verfassen und an der Schulpflege zur Kenntnis | SL SPF Sept.
bringen
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5.8 Schiilerbelange: Diverse Aufgaben
5.8.1 Stundenplane und Versand von Elterninformationen
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Stundenplanvorgaben festlegen SL
(Sperrzeiten fiir Sitzungen, Belegung von Spezialrdumen (Turn- und Schwimm-
halle, Mehrzweckrdaume etc.), Festlegung von Unterrichtszeiten fiir bestimmte
Facher bzw. Unterrichtsformen etc.)
2 Schwimmplan erstellen, Schiilertransport organisieren und sicherstellen SL, SV
3 Wahl- und Freifachanmeldungen erfassen SL,
(Stundenplan-
koordinator)
4 Stundenplane (Klassen- und Fachstundenpldne) erarbeiten und Schulleitung | LP, SL
abgeben (Stundenplan-
koordinator)
5 Individuelle Unterlagen fiir den Versand auf Schulverwaltung abgeben (per- LP April
sonliche Begrissungsschreiben der LP, Spezialstundenpladne etc. oder selber
versenden
6 Uberpriifte Stundenpldne den Lehrpersonen und der Schulverwaltung tiberge- | SL, vor Frihjahrs-
ben (Stundenplan- ferien
koordinator)
(7) Falls gefordert: SL, SV
Stundenpldne dem VSA zustellen und evtl. geméss Riickmeldungen VSA lber- | (Stundenplan-
arbeiten und erneut einreichen koordinator),
8 Versand an die Erziehungsberechtigten bereitstellen und verschicken SV Mai
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5.8.2 Schulreisen, Exkursionen, Projekte, Klassenlager, sportive und kulturelle Anldsse etc. (Klassenebene)
Prozessverantwortung: KLP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anlass planen, GLten ermitteln und Machbarkeit Gberprifen (geméss Exkursi- | LP SL
onsreglement)
2 Erziehungsberechtigte und Schulleitung friihzeitig informieren LP
3 Unterrichtsanderungen und Stundenplandanderungen den betroffenen Lehr- | LP
personen, Therapeuten, den zustdndigen Schulpflegemitgliedern und der
Schulleitung melden
4 Anlass durchfiihren LP
5 Anlass abrechnen LP innert 1 Monat
6 Abrechnung inhaltlich priifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV, SL
7 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV
8 Kreditor erfassen, Zahlung vornehmen SV, FV
5.8.3 Einmalige Verschiebung der Unterrichtszeit
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Einmalige Verschiebung der Unterrichtszeit bei der Schulleitung beantragen LP SL
2 Stundenplandnderungen den Erziehungsberechtigten, den betroffenen Lehr- | LP

personen, Therapeuten

Y wahrend MAB dem MAB-Team melden
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5.9 Schiilerbelange: Aufnahme, Zuteilung und Umteilung von Schiilern
5.9.1 Schiilerzuteilung Primarstufe (inkl. Kiga) auf Beginn des Schuljahres
Prozessverantwortung: SL PSt
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Eltern der 1.-Kindergartenkinder anschreiben, Anmeldungen entgegen-nehmen. SV anfangs Jahr
Schilerlisten den SL zustellen
2 Gesuche betreffend Zuteilung in Klassen oder zu Lehrpersonen entgegen nehmen SV, SL PSt vor Friihjahrs-fe-
und entscheiden, Sekundarschiiler einer Klasse zuweisen, definitive Zuteilung an SV rien
melden
3 Schilerzuteilung ohne RMB inkl. Infos der Schule den Erziehungsberechtigten
zustellen, (gemdss Prozess 5.8.3. Stundenplan und Versand von Elterninformationen), | SV Frihjahrsferien
LP informieren
(4.1) Falls Erziehungsberechtigte mit der Zuteilung nicht einverstanden sind: SL PSt, SV
Umteilung prifen, wenn nicht moglich - rekursfahigen Entscheid senden
(4.2) Falls eine Einsprache erfolgt:
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhoren, RES SPF
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(4.3) Verfiigung mit RMB den Erziehungsberechtigten zustellen SVL
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5.9.2 Schiilerzuteilung Sekundarschule auf Beginn des Schuljahres
Prozessverantwortung: SL Sst
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Grundsatze der Einteilung flr na. Schuljahr an GL, LP Primarschule SL Sst Februar
2 Einstufung, I1S-Féalle, Unvereinbarkeiten von 6. Kldsslern, Wiinsche der Erziehungsbe- LP Primar
rechtigten dem SL SSt Gibermitteln (gesammelt)(
3 Gesuche betreffend Zuteilung in Klassen oder zu Lehrpersonen entgegen nehmen SV, SL Sst vor Friihjahrs-fe-
und entscheiden, Sekundarschiiler einer Klasse zuweisen, definitive Zuteilung an SV rien
melden.
4 Schiilerzuteilung ohne RMB inkl. Infos der Schule den Erziehungsberechtigten
zustellen, (gemdss Prozess 5.8.3. Stundenplan und Versand von Elterninformationen), | SV Frihjahrsferien
betroffene LP informieren
(5.1) Falls Erziehungsberechtigte mit der Zuteilung nicht einverstanden sind: SL Sst, SV
Umteilung prifen, wenn nicht moglich - rekursfahigen Entscheid senden
(5.2) Falls eine Einsprache erfolgt:
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhoren, RES SPF
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(5.3) Verfligung mit RMB den Erziehungsberechtigten zustellen SVL
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5.9.3 Schiilerzuteilung wahrend des Schuljahres (Zuzug und externe Schiiler)
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anmeldung entgegennehmen und betroffene Schulleitung informieren SV
2 Schiiler einer Klasse zuweisen SL
3 Schilerzuteilung inkl. Infos der Schule den Erziehungsberechtigten zustellen, |SV

(gemdss Prozess 5.8.3. Stundenplan und Versand von Elterninformationen),

betroffene Lehrpersonen informieren
(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt:

Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren, | RES SPF

Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(4.2) Verfligung mit RMB den Erziehungsberechtigten zustellen SVL

5.9.4 Aufnahme eines Schiilers aus einer anderen Wohngemeinde
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen, betroffene Schulleitung anfragen SV
2 Gesuch bearbeiten, abgebende Schulgemeinde anfragen (sonderpadagogi- SL RES

sche Massnahmen etc.), Gesuch gemass Richtlinien entscheiden, allenfalls

Schiler zuteilen, Schulverwaltung informieren
3 Gesuch beantworten, falls Aufnahme erfolgt: Schulgeld einfordern SV RES
Y von Gemeinden ausserhalb des Bezirks
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5.9.5

Versetzung einer Schiilerinnen oder eines Schiilers in eine andere Gemeinde

Prozessverantwortung: SL

und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Notwendigkeit einer Versetzung in eine andere Gemeinde feststellen, schuli- | SL, KLP, SL
sches Standortgesprach (SSG) organisieren und durchfiihren Involvierte

Moaglichkeit A: Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten
Aktennotiz zuhanden der Involvierten erstellen, Versetzung in eine andere SL RES
Al . . . .
Gemeinde beschliessen und in die Wege leiten
Maéglichkeit B: Bei Uneinigkeit der am SSG Beteiligten
Akten zur definitiven Entscheidung dem Ressort Schiilerbelange libergeben SL, KLP, SL
B1 | (evtl. Einverstandnis fur schulpsychologische Abklarung einholen, Abklarung | Involvierte
veranlassen und Auswertungsgesprach fiihren)
Uber Versetzung in eine andere Gemeinde nach Anhérung der Erziehungsbe- | RES
B2 |rechtigten und unter Einbezug der Meinung der Schulleitung entscheiden, SV,
SL und LP informieren
3 Geeignete Nachbargemeinden anfragen, Gemeinde bestimmen, Schulverwal- | SL, RES
tung informieren
4 Anordnung des Ressorts mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungs- | SV
berechtigten zustellen, betroffene Lehrperson und weitere Involvierte sowie
bernehmende Gemeinde informieren
(5.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhoren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(5.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen Y
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5.9.6 Umteilung eines Schiilers in eine Parallelklasse
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch der Erziehungsberechtigten, Lehrperson oder Empfehlung des schul- | SL
psychologischen Dienstes entgegennehmen und priifen, Gesuch entscheiden,
Schulverwaltung informieren
2 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen, betroffene Personen informieren
(3.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(3.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen sV

und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren
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5.10 Schiilerbelange: Schullaufbahnentscheide / Ubertritte

5.10.1 Vorzeitige Einschulung (Kiga)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen und an betroffene Schulleitung weiterleiten SV
2 Gesuch bearbeiten, Machbarkeit unter Einbezug der Kiga-Lehrpersonen pri- | SL, KLP SL
fen, evtl. Berichte von Fachpersonen (Kinderarzt, Spielgruppenleiterin etc.)
einfordern, evtl. Besuchszeiten, Gesprache etc. vereinbaren, Erziehungsbe-
rechtigte informieren
(3) Falls Besuchszeiten, Gesprdche oder dhnliches vereinbart wurde: KLP, SL
Treffen durchfiihren und auswerten
4 Gesuch unter Einbezug der Meinung der Kiga-LP entscheiden, SV informieren |SL
5 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrperson informieren
(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhoren,
Einsprache behandeln, rekursfdahigen Entscheid erwirken
(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen sV
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren
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5.10.2  Riickstellung von der Einschulung (Kiga)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen und zustandiger Schulleitung weiterleiten SV
2 Gesuch auf Angemessenheit priifen, evtl. Berichte von Fachpersonen (Kinder- |SL
arzt, Spielgruppenleiterin etc.) einfordern, evtl. Anhérung der Erziehungsbe-
rechtigten, Gesuch entscheiden, SV informieren
3 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrperson informieren
(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen sV
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL und betroffene LP informieren
5.10.3  Ubertritt in die Sekundarstufe (Einstufung)
Prozessverantwortung: SL PSt
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Standortgesprdch: Gesamtbeurteilung unter Einbezug der Meinung des SHP KLP zwischen Maérz
inkl. Prognose Schullaufbahn erstellen und mit Erziehungsberechtigten und (5. KI.) bis Nov.
Schiiler besprechen, Aktennotiz zuhanden der Involvierten erstellen (6. KI.)
2 Organisation und Durchfiihrung des 6ffentlichen Informationsabends ,,Uber- | SL-Sek Nov.
tritt in die Sekundarstufe” unter Mitwirkung der LP-Sek
3 1. Ubertrittsgesprdch: mit Erziehungsberechtigten und Schiiler organisieren KLP-6. KI. Mitte Marz
und durchfiihren, Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung besprechen, Einver-
standnis Zuteilung bei Erziehungsberechtigten einholen
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Méglichkeit A: Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte (1. Ubertrittsgespréich)

Al Definitive Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung verfassen und SL-Primar abge- | KLP-6. KI. Ende Marz
ben
Méglichkeit B: Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte (1. Ubertrittsgespréich)
2. Ubertrittsgespréch mit Erziehungsberechtigten, Schiiler, SL Primar und KLP-6. KI., Marz/April
B1 |LP Sek organisieren und durchfiihren, Einverstandnis Zuteilung bei Erziehungs- | SL PSt,
berechtigten einholen LP-Sek
Méglichkeit Ba: Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte (2.Ubertrittsgespréich)
Bal Definitive Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung verfassen und SL-Primar abge- | KLP-6. KI. Mitte April
ben
Méglichkeit Bb: Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte (2. Ubertrittsgespréch)
Bb1 | Akten zur definitiven Entscheidung dem Ressort Schiilerbelange tibergeben SL PSt Mitte April
Ubertritt / Zuteilung nach Anhérung der Erziehungsberechtigten und unter RES SPF Ende April
Bb2 |Einbezug der Meinung der am 2. Ubertrittsgesprich beteiligten LP und SL-Pri-
mar entscheiden, SV informieren
4 Verfligung der definitive Zuteilung mit Rechtsmittelbelehrung verfassenund | SV Juni/Juli
zusammen mit weiteren Infos zur Sekundarstufe den Erziehungsberechtigten
zustellen (gemdss Prozess 5.8.3. Stundenplan und Versand von Elterninforma-
tionen), betroffene Lehrpersonen informieren
5 Gegenseitige Schulbesuche sowie Erfahrungsaustausch der abgebenden Pri- | SL-Primar,
marlehrpersonen und annehmenden Sekundarlehrpersonen organisieren und | SL-Sek
durchfihren
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5.10.4  Schullaufbahnentscheide (Repetition, Uberspringen, Lernzielanpassungen, Dispensation von Fichern)
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmi- |Termin
gung
1 Bedarf fir mogl. Schullaufbahnentscheid feststellen alle  Beteiligten
(inkl. Eltern)
2 Mit Fragestellung an die Expertenrunde/ IDT-Sitzung mit SPD anmelden SHP jederzeit
(evtl. unter Einbezug der Eltern)
Weiteres Vorgehen besprechen und entscheiden Expertenrunde SL
4 Wenn Laufbahnentscheid erwogen wird: Schulisches Standortgesprach (SSG) | KLP; SHP, SL, The-
mit allen Erziehungsberechtigten organisieren und durchfiihren rapeutinnen nach
Absprache
5 Ablage des SSG-Protokolls ins Schiilerdossier (in der SV) SL
Maglichkeit A: Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten
Entscheid mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten | SV
Al zustellen, betroffene Lehr- und Fachpersonen informieren
Moaglichkeit B: Bei Uneinigkeit der am SSG Beteiligten
Wenn Eltern den Schullaufbahnentscheid ablehnen: KLP, SL SL
— evtl. Einverstandnis fur schulpsychologische Abklarung einholen, Abklarung
B1 veranlassen und Auswertungsgesprach fihren
— evtl. Einigungsgesprach mit Erziehungsberechtigten organisieren und
durchfiihren
— Rekurs fahigen Entscheid fallen, SV informieren
Wenn Eltern Massnahme befiirworten, die Schule diese aber ablehnt: SL,
evtl. Einverstandnis fir schulpsychologische Abklarung einholen, Abklarung |RES, SPD
82 veranlassen und Auswertungsgesprach flihren
— evtl. Einigungsgesprach mit Erziehungsberechtigten organisieren und
durchfiihren sL

— Rekurs fahigen Entscheid féllen, SV informieren
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(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, Entscheid erwirken

(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen | SV
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

5.10.5 Stufenwechsel innerhalb der Sekundarstufe
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Unter- bzw. Uberforderungen erkennen, Klassenlehrperson und Schulleitung | LP

informieren
2 Schilerbesprechung mit beteiligten Lehrpersonen organisieren und durchfiih- | SL,KLP SL

ren, Teilnehmerkreis fiir das anstehende Schulische Standortgesprach (SSG)
festlegen, Einbezug SL kldren, weiteres Vorgehen bestimmen

3 SSG gemiss Vorgaben (Schritt 2) organisieren und durchfithren, Laufbahnvor- | KLP, _
schlag (Stufenwechsel) mit Erziehungsberechtigten und Schiiler besprechen evtl. invol-
vierte LP

Maoaglichkeit A: Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten

A1 | Laufbahnvorschlag bei Schulleitung beantragen KLP
Laufbahnvorschlag auf Machbarkeit und Angemessenheit prifen und ent- | SL
scheiden, allenfalls Schiler zuteilen, SV informieren

Modglichkeit B: Bei Uneinigkeit der am SSG Beteiligten
Akten zur definitiven Entscheidung der Schulleitung libergeben KLP SL

— evtl. Einverstandnis fiir schulpsychologische Abklarung einholen, Abklarung
veranlassen und Auswertungsgesprach fihren

A2

B1 — evtl. Einigungsgesprach mit Erziehungsberechtigten organisieren und
durchfiihren
Uber Laufbahnvorschlag entscheiden, SV informieren
(4.1) Nur bei Aufstufungen: 2 Monate
Schiler aufstufen, Erprobungsphase definieren
(4.2) Erprobungsphase auswerten, def. Aufstufung beschliessen, SV informieren KLP SL
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ingen

5 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehr- und Fachpersonen informieren

(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) verfassen | SV
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

5.11.

5.11.1

Schiilerbelange: Angebote fiir Schiiler mit besonderen padagogischen Bediirfnissen

Zuteilung von IF- und Therapiestunden an padagogische Teams/Stufen, Jahrgangsteams (Teamteaching)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Lehr- und Lernsituationen in den einzelnen pidagogischen Teams/Stufen bzw. | SL, LP ,SHP SL
Jahrgangsteams beurteilen, Forderressourcen fiir Teamteaching an padagogi-
sche Teams/Stufen oder Jahrgangsteams zuteilen
2 Forderressourcen innerhalb der padagogischen Teams/Stufen bzw. Jahrgangs- | SLin Abspra- | SL
teams den einzelnen Klassen zuweisen che mit Pad.
Teams / Stu-
fen/Jahrgang-
teams
3 Semestereinsatzplan der schulischen Heilpddagogen und der Therapeuten er- | SHP, FLP SL
stellen und Schulleitung abgeben
4 Unterrichtsvorbereitungen gemass Absprache mit Lehrpersonen (Team- LP,SHP, TP
teaching), Fallbesprechungen etc.
(5) Im Falle von Ressourcenknappheit: Entlastende Massnahmen innerhalb und | SHP,TP SLY
zwischen den pddagogische Teams/Stufen oder Jahrgangsteams suchen, be-
schliessen und umsetzen
6 Berichterstattung gegeniiber der Schulleitung betreffend Einsatz in den ver- | SHP,TP SL halbjahrlich
schiedenen Teams/Stufen, Jahrgangsteams und Klassen
Y nur im Falle von Uneinigkeit oder bei uniiberwindbarer Ressourcenknappheit
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5.11.2

Zuteilung von Therapien an einzelne Schiiler

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesamtbeurteilung erstellen KLP, SHP
2 Schulleitung iber moégliche Massnahme ,, Therapie” informieren, weiteres KLP (SHP) jederzeit
Vorgehen gemeinsam planen
3 Einbezug der Schulleitung in den bevorstehenden Arbeitsschritten festlegen, |KLP (SHP),SL | SL
bei Unsicherheit an Expertenrunde anmelden (Primar) EXP
4 Schulisches Standortgesprach (SSG) organisieren und durchfiihren, Massnah- | KLP (SHP)
men vorschlagen und mit Erziehungsberechtigten besprechen
Maéglichkeit A: Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten
Al Massnahme? bei der Schulleitung beantragen, Zeitpunkt der Uberpriifung be- | KLP (SHP)
kanntgeben
Beantragte Massnahme auf Angemessenheit und Machbarkeit ? priifen, SL mit FLP RES 3
A2 . . . ) .
entscheiden, allenfalls Schiiler zuteilen, SV informieren
Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- Y
A3 .
rechtigten und SHP zustellen
Maglichkeit B: Bei Uneinigkeit oder Unsicherheit der am SSG Beteiligten
B1 Schulpsychologische Abklarung und/oder weitere Fachabklarungen veranlas- | KLP/ SHP SL
sen
B2 | Schulpsychologische Abklarung vornehmen, Bericht erstellen SPD
Erziehungsberechtigte, KLP, SHP und evtl. weitere Involvierte zum Standortge- | SPD
sprach einladen,
B3 Standortgesprach durchfihren, schulpsychologischer Bericht erldutern, For-
derziele und Massnahmen festlegen,
Schulpsychologischer Bericht anpassen und den Erziehungsberechtigten, der
SHP und der SL zustellen
Massnahme bei der Schulleitung beantragen sowie Zeitpunkt der Uberprii- KLP/ SHP,
B4
fung bekanntgeben SPD
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Beantragte Massnahme auf Angemessenheit und Machbarkeit 2 priifen, ent- | SL RES 3
B5 . N : . .

scheiden, allenfalls Schiiler zuteilen, SV informieren

Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- Y

B6 |rechtigten und KLP zustellen, Involvierte informieren, Liste ,sonderpadagogi-
sche Massnahmen” nachfiihren

(5.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

(5.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen sV
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

6 Entwicklung des Schiilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- KLP, SHP/ FLP mind.
nahme wiederkehrend beurteilen jahrlich
7 Abbruch oder Weiterfilhrung der Massnahme beschliessen, Erziehungsbe- KLP (SHP) SL

rechtigte und Schulverwaltung informieren

Y Zuweisung Psychotherapie: Zwingend schulpsychologische Abklirung / Zuweisung audiopadagogische Massnahmen: Zwingend medizinische Fach-
abklarung

2 im Rahmen der zur Verfiigung stehenden Pensen der Schulischen Heilpadagogen, Therapeuten bzw. Budget fiir Therapien

3 nur falls ausserhalb der zur Verfugung stehenden Pensen der Schulischen Heilpiddagogen, Therapeuten bzw. ausserhalb Budget fir Therapien

5.11.3 Individuelle Lernziele, Verzicht auf Benotung gestrichen
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5.11.4 Veranlassen von Deutsch als Zweitsprache (Daz)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sprachstanderhebung veranlassen KLP
2 Sprachstanderhebung nach kommunalen Vorgaben durchfiihren DaZz-LP jederzeit
(3) Bei ausgewiesenem Férderbedarf auf der Kindergartenstufe: KLP
Auf «Schulisches Standortgesprach» kann verzichtet werden, direkt bei der SL
integrativer DaZ-Unterricht anfordern, Information an die Erziehungsberech-
tigten
4 Schulleitung Giber moégliche Massnahme ,,DaZ” informieren, weiteres Vorge- KLP jederzeit
hen gemeinsam planen
5 Einbezug der Schulleitung in den bevorstehenden Arbeitsschritten festlegen KLP, SL SL
6 Schulisches Standortgesprach (SSG) organisieren, Massnahmen vorschlagen | KLP
und mit Erziehungsberechtigten besprechen, DaZ-Stunden bei der Schullei-
tung beantragen, Zeitpunkt der Uberpriifung bekanntgeben
7 Beantragte DaZ-Stunden auf Angemessenheit und Machbarkeit! priifen und | SL mit Daz-LP | RES?
entscheiden, allenfalls Schiler zuteilen, SV informieren
8 Erziehungsberechtigte und KLP informieren, DaZ-Liste nachfiihren SV
9 Entwicklung des Schiilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- KLP, mind.
nahme wiederkehrend beurteilen DaZ-LP jahrlich
10 Abbruch oder Weiterfiihrung der Massnahme beschliessen, Erziehungsbe- KLP/ DazZ-LP SL
rechtigte und Schulverwaltung informieren
11 Involvierte informieren SV
Y im Rahmen des zur Verfiigung stehenden Pensums der DaZ-Lehrperson
2 nur falls ausserhalb des Rahmens des zur Verfiigung stehenden Pensums der DaZ-Lehrperson
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5.11.5

Zuteilung externe Sonderschule, integrierte Sonderschulung (ISR / ISS) oder befristeter Einzelunterricht

Prozessverantwortung: SL,RES

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Handlungsbedarf feststellen, Klassenlehrperson informieren

alle

1.12./31.12.

2

Schulleitung Gber geplantes schulisches Standortgesprach (SSG) ob Sonder-
schulmassnahmen nétig sind ,,Sonderschulung / Einzelunterricht” informieren

KLP (SHP)

jederzeit

w

Einbezug der Schulleitung in den bevorstehenden Arbeitsschritten festlegen

KLP (SHP), SL

SL

RES Uber geplantes SSG mit moglicher Sonderschulung / Einzelunterricht” in-
formieren

SL

RES

Gesamtbeurteilung erstellen, schulisches Standortgesprach (SSG) organisieren
und durchfiihren, Massnahmen vorschlagen und mit Erziehungsberechtigten
besprechen, Einwilligung der Erziehungsberechtigten fir schulpsychologische
Abkldrung einholen

KLP, SHP

SL

Schulpsychologische Abklarung vornehmen, Bericht erstellen

SPD

Erziehungsberechtigte, KLP, SHP, SL und evtl. weitere Involvierte zum Auswer-
tungsgesprach einladen, schulpsychologischer Bericht erlautern, geeignete
Form der Sonderschulung vorschlagen:
— Externe Sonderschulung (bei diesem Gesprach ist wenn immer moglich
RES dabei).
— Einzelunterricht (wenn immer moglich RES dabei)
— Interne Sonderschulung (ISR, ohne RES ausser wenn heikel)

Mogliche Massnahmen werden mit den Beteiligten besprochen und es
kommt zu einer Einigung aller Beteiligten. Der SPD erstellt den schulpsycholo-
gischen Bericht und leitet eine Kopie des Berichts an die Schulverwaltung / SL
weiter.

SPD

Maodglichkeit A: Zuteilung in externe Sonderschule

Al

Geeignete Institution suchen, Platzverhaltnisse abklaren, evtl. Schnuppertage
an der entsprechenden Schule organisieren KLP und SL und RES informieren

SPD

RES

A2

Externe Sonderschulung inkl. GLtengutsprache beantragen bzw. bewilligen

RES

SPF
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Entscheid der Schulpflege inkl. Rechtsmittelbelehrung (Verfliigung) verfassen |SVL
A3 | und Erziehungsberechtigten und betroffener Institution zustellen, Involvierte
informieren, Schiilerdossier nachfiihren
A4 | Schiler Institution zuweisen, Inkasso fiir Essensbeitrage etc. veranlassen SV, FV
Erfolg der Zuteilung in externe Sonderschule jahrlich wiederkehrend beurtei- | RES jahrlich
A5 . . . S .
len, Reintegration prifen und gegebenenfalls in die Wege leiten
A6 | Weiterflihrung der Massnahme jahrlich beantragen bzw. bewilligen RES SPF jahrlich
Maoéglichkeit B: Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Regelschule (ISR),
Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Sonderschule (ISS)
B1 Forderplanung erstellen, geeignetes Lehrarrangement festlegen SL, SHP, SPD SL
B2 |GLten fur integrierte Sonderschulung (ISR / ISS) ermitteln SL, SV
B3 Setting zusammenstellen, ISR-Vereinbarung mit VSA abschliessen, RES infor-|SL, SPD
mieren
B4 | Antrag auf integrierte Sonderschulung (ISR / 1SS) inkl. GLtengutspr erstellen SL, SPD
B5 | Antrag beurteilen und entscheiden SL SPF
B6 Setting zusammenstellen: LP, SHP evtl. Therapeutin im Rahmen der GLtengut- | SL
sprache einsetzen bzw. bei Bedarf neu anstellen
Entscheid der Schulpflege inkl. Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) verfassen | SVL
B7 |und Erziehungsberechtigten und allfdllig betroffener Institution zustellen,
Involvierte informieren
B8 Integrierte Sonderschulung umsetzen, Entwicklung des Schiilers beobachten |SHP, LP
und dokumentieren
Jahrliches schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten, SHP, SL jahrlich
Schiiler und betroffenen LP organisieren und durchfiihren,
B9 | Forderplanung aktualisieren,
Erfolg der Zuteilung in interne Sonderschule (ISR ) jahrlich wiederkehrend be- | gyp
urteilen und allenfalls Setting anpassen
B10 |SSG mittels Formular protokollieren SHP
B11 Weiterflihrung bzw. Abbruch der integrierten Sonderschulung beantragen SL SPF jahrlich
bzw. bewilligen
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Moaglichkeit C: Befristeter Einzelunterricht

Cc1

GLten fur Einzelunterricht ermitteln

RES, SPD

c2

Antrag auf befristeten Einzelunterricht inkl. GLtengutsprache stellen bzw. be-
willigen

RES, SPD

SPF

c

Entscheid der Schulpflege betreffend Einzelunterricht inkl. Rechtsmittelbeleh-
rung Erziehungsberechtigten zustellen, Involvierte informieren, Info an VSA

SVL

c4

Forderlehrperson im Rahmen der GLtengutsprache organisieren bzw. bei Be-
darf neu anstellen, SVL informieren

SL

(]

Einzelunterricht umsetzen

LP

5.12. Schiilerbelange: Disziplinarverfahren gegeniiber Schiilern und Erziehungsberechtigten

5.12.1 Disziplinarmassnahmen gegeniiber Schiilern

Prozessverantwortung: SL

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

Massnahmen gemass internen Richtlinien (z.B. System ,,gelbe Zettel“) ergreifen

LP

Bei wiederholten oder schwerwiegenden Disziplinarverfehlungen:

Aktennotiz Uber Disziplinarverfehlung erstellen und Schiiler, Erziehungsbe-
rechtigte, involvierte Lehrpersonen und evtl. Schulsozialarbeiter und Schullei-
tung informieren, Aktennotiz im Schilerdossier der Klassenlehrperson able-
gen

LP

Falls erfolglos:

Aussprache mit Erziehungsberechtigten, Schiiler und evtl. betroffene Fachper-
sonen und Schulsozialarbeiter durchfiihren und protokollieren, Protokoll den
Erziehungsberechtigten abgeben und ein Exemplar im Schilerdossier der Klas-
senlehrperson ablegen, involvierte Lehrpersonen und Schulleitung informie-
ren

KLP

(4)

Bei Bedarf weitere Massnahmen ergreifen, RVS und SP informieren
- Aktennotizen der Schulleitung tGbergeben
- Organisation und Durchfiihrung einer Aussprache Schulleitung — Schiiler

KLP

SL
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- Schilercoaching mit Schulsozialarbeit initiieren

- Schriftliche Vereinbarung mit Schiiler treffen inkl. Festlegung der ZielUber-
prifung und Konsequenzen

- Voribergehende Wegweisung des Schiilers vom obligatorischen Unterricht
bis maximal drei Tage

nahme beschliessen:

- Schriftlicher Verweis der Schulpflege mit Androhung einer Massnahme

- Wegweisung vom fakultativen Unterricht

- Vorlibergehende Wegweisung vom obligatorischen Unterricht bis hdchs-
tens drei Monate (Time-out), Sicherstellung der notwendigen Begleitmass-
nahmen

- Schriftliche Androhung auf Versetzung in eine Schule ausserhalb der Ge-
meinde

- Versetzung in eine andere Schule ausserhalb der Gemeinde

5 Falls erfolglos: KLP, SL SL
Aussprache mit Erziehungsberechtigten, Schiiler und Schulleitung organisie-
ren und durchfiihren, Massnahmen im Rahmen der disziplinarrechtlichen
Kompetenzen treffen, RVS und SP informieren :
- Schriftlicher Verweis der Schulleitung
- Versetzung in eine Parallelklasse beschliessen, SV melden
- Time Out im gegenseitigen Einverstandnis
- Evtl. Schulpsychologische Abklarung veranlassen
Aussprache protokollieren, Kopie des Protokolls den Erziehungsberechtigten
abgeben, ein Exemplar im Schiilerdossier ablegen.
6 Beschluss den Erziehungsberechtigten zustellen, beschlossene Massnahmen | SL
einleiten und durchfiihren, RVS und SP informieren
(7.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(7.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen Y
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL, KLP und evtl. weitere Involvierte in-
formieren
8 Falls erfolglos: Erziehungsberechtigte vorladen und anhéren, geeignete Mass- | RES,SL RESY/SPF?
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- Anordnen einer Sonderschulung
- Frihzeitige Entlassung aus der Schulpflicht im letzten Schuljahr,
Sicherstellung der notwendigen Begleitmassnahmen

Aussprache protokollieren, Kopie des Protokolls den Erziehungsberechtigten
abgeben, ein Exemplar im Schiilerdossier ablegen.

9 Beschluss den Erziehungsberechtigten zustellen, beschlossene Massnahmen | SL
einleiten und durchfiihren, RES informieren

(10.1) | Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

(10.2) |Begrindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen sV

und Erziehungsberechtigten zustellen, SL, KLP und evtl. weitere Involvierte in-
formieren

1) Genehmigung RES: Bei Anordnung eines , Timeouts*, SPF informieren
2 Genehmigung SPF: Bei Versetzung in eine Schule ausserhalb der Gemeinde mit GLtenfolge oder einer Versetzung in eine Sonderschule

5.12.2  Soziale Probleme (Verwahrlosung, Gewalt, Sucht, Ausgrenzung/Mobbing, Migration u.a.)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Handlungsbedarf feststellen und dokumentieren, Schulsozialarbeit aufbieten | KLP
und SL informieren
2 Situation klaren, Massnahmen vereinbaren SSA,
Involvierte!)
3 Massnahmen umsetzen, wiederkehrende Uberpriifung der Wirkung SSA,
Involvierte!)
Y Erziehungsberechtigte, Lehr- und Fachpersonen, evtl. Therapierende, SPD, Jugend- und Familienberatung, Schulleitung, andere
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5.12.3. Gefdhrdungsmeldung
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gefahrdungspotential der Schulleitung melden alle
(2) Bei Bedarf Involvierte zu Gesprach einladen SL, RES
3 Weitere Schritte festlegen und einleiten (Gefahrdungsmeldung an Vormund- | SL, RES RES
schaftsbehorde, JFB, Kinderschutzgruppe etc.)
5.12.4 Massnahmen gegeniiber Erziehungsberechtigten bei Verletzung der Elternpflichten
Prozessverantwortung: SP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schriftliche Meldung des Vergehens der Erziehungsberechtigten an die SL alle
Moglichkeit A: Gesprdich fiihren
Erziehungsberechtigte und evtl. weitere Involvierte (LP, SSA etc.) zum Ge- SL
A1 |sprach einladen, anhoren, falls notwendig, Vergehen dem Schulprasidium
melden, Aktennotiz erstellen
A2 Aussprache mit Erziehungsberechtigten durchfiihren, rechtliches Gehor ge- | SL,SP
wahren, Aktennotiz erstellen
A3 | Falls notwendig: weitere Massnahmen beschliessen SL,SP SP
A4 Massnahme zum Vollzug an zustdndige Stelle (Statthalteramt, Fiirsorgeamt Y
etc.) weiterleiten
Maglichkeit B: Elternvergehen zustiindiger Stelle melden
Elternvergehen direkt zustandiger Stelle (Polizei, Kinderschutzgruppe etc.) SP,SL SP

B1

melden, Planung der internen und externen Kommunikation
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5.13. Schiilerbelange: Dispensationen von Schiilern

5.13.1  Nutzung der Jokertage (2 Tage/Schuljahr) und Schnuppertage bzw. -wochen in der Sekundarschule

Prozessverantwortung: SL

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Jokertage:

Information Gber Absenz (Jokertag/e) entgegennehmen und priifen, ob Joker-
tage gemass gesetzlicher Grundlage ¥ und Reglement genommen werden.
Schnuppertage/Schnupperwochen:

Anfrage entgegennehmen und entscheiden, Absenzenkontrolle nachfiihren

KLP

(2.1)

Falls eine Einsprache erfolgt:
Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Klassenlehrperson Uber Einsprache entscheiden

SL

(2.2)

Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den Erziehungs-
berechtigten zustellen, Klassenlehrperson informieren

SV

Y ansonsten liegt die Entscheidung bei den Eltern
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5.13.2  Dispensationen von Schiilern (ohne Jokertage)

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schriftliches Gesuch der Erziehungsberechtigten entgegennehmen KLP
(2) Gesuch um Dispensation einzelner Lektionen bis max. % Tag selbststandig KLP
entscheiden, Schiler und Erziehungsberechtigte informieren
(3) Dispensationsgesuche langer als % Tag sowie wiederholende Dispensationen | KLP
einzelner Lektionen an Schulleitung weiterleiten
4 Gesuch bearbeiten, Buchhaltung Schiilerdispense auf friihere Dispense pri- SLY RESY)
fen, Gesuch entscheiden, Klassenlehrperson und Schulverwaltung informieren
2)
5 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, Buchhaltung Schilerdispense nachfiihren
(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor verschaffen, Schulleitung anhéren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen sV
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL, KLP und evtl. weitere Involvierte in-
formieren
7 Absenzenkontrolle nachfiihren LP

1 Dispensation durch SL: bis max. 4 Wochen, durch RES ab 4 Wochen
Y Information der Schulpflege ab 2 Wochen
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5.14 Schiilerbelange: Berufsvorbereitungsjahr (BVJ), Zweckverbande, Zusammenarbeits- und  Anschlussvertrage
5.14.1 Anmeldung Berufsvorbereitungsjahr (BVJ)
Prozessverantwortung: SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Allgemeine Information zum Berufsvorbereitungsjahr (BVJ) an interessierte KLP Jan.
Erziehungsberechtigte der 3. Sekundarschiiler abgeben
2 Anmeldung Berufsvorbereitungsjahr (BVJ) ausfiillen und Klassenlehrer zustel- | Schiiler,
len Erziehungs-be-
rechtigte
3 Schriftliche Stellungnahme auf Formular BVJ verfassen, Nachweis Bemiihun- | KLP SL
gen des Schilers, Formular Schiiler zurilickgeben, Kopie des Formulars an
Schulleitung
4 Bestatigung GLtenlibernahme durch die Schule, Meldung an FV Y
5 Anmeldeunterlagen vervollstandigen und termingerecht bei BVJ einreichen Schiler,
Erziehungs-be-
rechtigte
6 Veranlassen des Inkassos (Elternbeitrage etc.) SV
7 Entrichtung des Gemeindeanteils an den BVJ gemass vertraglicher Regelung | SV, FV
mit Anbieter
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5.14.2

Schulerganzende Angebote (Hort), Bibliothek, Musikschule, SPD, SSA etc.

Prozessverantwortung: Delegierte SPF

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Delegierte der Schulpflege bestimmen, welche Einsitz in die Kommissionen SP SPF Konstituierung
nehmen, die als Folge von Zweckverbanden, Zusammenarbeits- oder An- der SPF
schlussvertragen gebildet worden sind

2 Kommissionsliste nachfiihren SVL

3 Qualitative Umsetzung der Angebote/Leistungen beaufsichtigen, Einhaltung | Delegierte SPF
der Leistungsvereinbarung Uberprifen, Entwicklungsbedarf feststellen

4 Teilnahme an Kommissionssitzungen, Berichterstattung gegentiber der Schul- | Delegierte SPF
pflege tber Aktualitdten und Entwicklung der entsprechenden Organisation

5 Vertrage und Reglemente auf Aktualitdt und auf Abdeckung der schulischen Delegierte SPF mind. 2 jahr-
Bediirfnisse priifen, Anderungsbedarf feststellen lich

6 Vertragsanderungen bzw. Anpassungen der Reglemente erarbeiten Delegierte SPF | SPF

7 Vertragsanderungen bzw. Anpassung der Reglemente in betroffener Institu- | Delegierte SPF
tion vertreten und in die Wege leiten

8 Berichterstattung gegeniiber der Schulpflege und den Direktbetroffenen Delegierte SPF
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5.15 Gesundheit und Sicherheit, Offentlichkeitsarbeit

5.15.1 ,Gesundheit und Sicherheit”: Verschiedene Aufgaben

Prozessverantwortung: SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sicherstellung folgender Dienstleistungen: SV

— Gesundheitsdienste und gesundheitsfordernder Unterricht: Schularzte,

Schulzahnérzte, Zahnprophylaxe, Pediculose (,,Laustante”) etc.

— Verkehrsunterricht

— Schilertransporte
2 Betriebliche Organisation der obenstehenden Dienstleistungen SL

5.15.2 Institutionalisierte Elternmitwirkung
Prozessverantwortung: RES

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Begleitung und Unterstltzung der Aktivitaten der institutionalisierten Eltern- | SL

mitwirkung
2 Teilnahme an Sitzungen der institutionalisierten Elternmitwirkung SL, SKY,

Mitglied RES

3 Aufsicht iber die Einhaltung der Reglemente der institutionalisierten Eltern- | RES

mitwirkung sowie behoérdliche Ansprechperson im Bereich institutionalisierte
Elternmitwirkung

1 Delegation
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5.15.3

5.15.4

5.15.5

Krisensituationen: Ausserordentlicher 6ffentlicher Auftritt

Prozessverantwortung: SP

Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
Ausserordentlicher 6ffentlicher Auftritt in Krisensituationen spY
Y evtl. unter Einbezug weiterer, mit dem Vorfall beschiftigter Personen
Anlaufstelle Presse
Prozessverantwortung: SP
Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
Anlaufstelle fiir Presse und Offentlichkeit SP, SVL
Jahrliche Kommunikationsplanung
Prozessverantwortung: SP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Im Rahmen der Konstituierung 1 Schulpflegemitglied fiir die aktive Mitarbeit | SP SPF
im Redaktionsteam bestimmen
2 Kommunikationsplanung erarbeiten, Aktionsplan erstellen: SP + GL, SP jahrlich
Themen, Verantwortlichkeiten, Medien (Homepage, Hediger Dorfzitig, Anzei- | abgeord. SPF
ger aus dem Bezirk Affoltern, weitere Lokalzeitungen etc.), Anforderungen und
Umfang der Artikel, Einbezug externer Journalisten, Zeitplan, etc. festlegen
3 Auftrage zur Verfassung von Artikeln den Mitarbeitenden gemass Beschliissen | GL SP

erteilen, Artikel vorlegen

Y Abgeordnetes Schulpflegemitglied fiir Redaktionsteam (siehe Konstituierung)
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5.15.6.

5.15.7

Hediger Dorfzitig

Prozessverantwortung: SPM ¥

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Auftrige zur Verfassung von Artikeln den Mitarbeitenden geméss Aktionsplan |SPM Y, SL
Kommunikationsplanung erteilen
2 Artikel gemass Aktionsplan Kommunikationsplanung verfassen, Artikel ter- Verfasser
mingerecht SPM ¥ zustellen Artikel
3 Texte und Bilder sammeln, SPM Y
Fehlende Artikel gemdss Kommunikationsplanung eintreiben,
Artikel gegenlesen, bei Bedarf Artikel in Zusammenarbeit mit dem Verfasser
redigieren
4 Artikel der Redaktion Hediger Dorfzitig zustellen SL 2 Tage vor Re-
daktions-
schluss
5 Teilnahme an Redaktionssitzungen der Hediger Dorfzitig SPM Y
6 Offentlichen Auftritt wiederkehrend beurteilen REPO jéhrlich
U Abgeordnetes Schulpflegemitglied fiir Redaktionsteam (siehe Konstituierung)
Homepage
Prozessverantwortung: SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Auftrige zur Verfassung von Artikeln den Mitarbeitenden geméss Aktionsplan | SPM Y, SL
Kommunikationsplanung erteilen
2 Artikel gemass Aktionsplan Kommunikationsplanung verfassen, Artikel ter- Verfasser
mingerecht SVL zustellen Artikel
3 Texte und Bilder sammeln, SVL

Fehlende Artikel gemédss Kommunikationsplanung eintreiben,

redigieren

Artikel gegenlesen, bei Bedarf Artikel in Zusammenarbeit mit dem Verfasser
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4 Artikel zur Info SP, SPM Y und SL zustellen SVL
5 Artikel auf Homepage aufschalten, Homepage laufend aktualisieren SVL
6 Offentlicher Auftritt wiederkehrend beurteilen REPO jéhrlich
Y Abgeordnetes Schulpflegemitglied fiir Redaktionsteam (siehe Konstituierung)
5.15.8  Anzeiger aus dem Bezirk Affoltern, weitere Printmedien
Prozessverantwortung: SPM ¥

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Auftrige zur Verfassung von Artikeln den Mitarbeitenden gemiss Aktionsplan | SPMY,SL

Kommunikationsplanung erteilen
2 Artikel gemass Aktionsplan Kommunikationsplanung verfassen, Artikel ter- Verfasser

mingerecht SVL zustellen Artikel
3 Texte und Bilder sammeln, SL/ SVL

Fehlende Artikel gemdss Kommunikationsplanung eintreiben,

Artikel gegenlesen, bei Bedarf Artikel in Zusammenarbeit mit dem Verfasser

redigieren
4 Artikel zur Info SP, SPM Y und SL zustellen SVL sp?
5 Artikel der Redaktion zustellen SPM Y
Y Abgeordnetes Schulpflegemitglied fur Redaktionsteam (siehe Konstituierung)
2 Genehmigung durch SP nur von Artikeln mit strategischer/ politischer Bedeutung
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5.16 Kurse

5.16.1  Schulische Zusatzangebote und Freifacher

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Nachfrage ermitteln, Angebotsumfang festlegen, Budgetrahmen priifen SL
2 Angebot planen und organisieren (Nachfrage ermitteln, Kurs- oder Veranstal- |SL, KL
tungsleitung rekrutieren, Verfligbarkeit der Infrastruktur Gberprifen, Kursda-
ten festlegen), Schulverwaltung informieren
3 Kurse in der Schule publizieren (Flyers mit Anmeldetalon) SL, KL
4 Anmeldungen bearbeiten SL
5 Abklarung Beitrage ,Jugend + Sport”, GLten berechnen, Kurse und Kurs-GLten |SL, SV SPF
genehmigen
5.16.2  Schulische Zusatzangebote und Freifacher, Kursadministration
Prozessverantwortung: KL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Info, Geneh- | Termin
migung
1 Kurse vorbereiten und durchfliihren, Prasenzliste Kursteilnehmende und Stun- | KL
denrapport Kursleitung fiihren, Kursgeld einziehen und Schulverwaltung tber-
geben bzw. liberweisen
2 Kursbeurteilung durchfiihren Kursteilnehmer, | KL, SL
3 Stundenrapport Kursleitung, Prasenzliste Kursteilnehmende und Materialab- | KL SL
rechnung Schulverwaltung tGibergeben
4 Rechnerische Prifung der eingereichten Unterlagen, Visierung und Kontie- SV
rung, Weiterleitung an zustdndige Schulleitung
5 Inhaltliche Priifung der Unterlagen, Visierung, Weiterleitung an Schulverwal- | KL
tung
6 Leiterentschadigungen auszahlen, MaterialGLten zurilickerstatten, allenfalls SV

Kursgeld in Rechnung stellen (Inkasso)

GeschO Schule Hedingen
Genehmigt am 26.06.2012
Revidiert am 24.10.2016, 19.02.2018, 19.11.2018, 17.12.2018, 06.07.2020, 09.11.2020 © 2020 Schule Hedingen

Seite 87




P Hedi

GEMEINDE

ngen

5.17 Finanzen
5.17.1  Staats- und Versicherungsbeitrage
Prozessverantwortung: SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung | Genehmigung | Termin
1 Staatsbeitrage einfordern, Kopie der Gesuche und der Beitragszusicherungen SVL fortlaufend
oder Absagen den betreffenden Kontenverantwortlichen zustellen
2 Staatsbeitrdge kontieren, Kopie der Eingangsbelege den betreffenden Konten- | SVL
verantwortlichen zustellen
3 Ressortvorstand Finanzen beziiglich Staatsbeitrage informieren SVL REF
4 Internes Kontrollsystem ,,IKS” durchfiihren SVL, REF SPF monatlich
5.17.2  Sitzungsgeld fiir Schulleitende und Lehrpersonenvertretungen an ordentlichen Schulpflegesitzungen

Prozessverantwortung: SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmi- | Termin
gung
1 Prasenzliste der Sitzungsteilnehmenden protokollieren Protokollfiihrer
2 Buchungsbeleg aufgrund der Prasenzlisten von Protokollen erstellen SVL Mai und Nov.
Juli und Dez.
3 Abrechnung Sitzungsgeld priifen und visieren, Auszahlung veranlassen REF Juli und Dez.
4 Auszahlung vornehmen SVL, FV Juli und Dez.
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5.17.3 Besoldung und Entschadigung von Schulpflegemitgliedern
Prozessverantwortung: SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Einfordern der Unterlagen fiir Entschadigungen (Weiterbildungen, Tagungen |SVL Marz, Juni,
und sonstige Anladsse) von Schulpflegemitgliedern Sept., Dez.
2 Buchhaltungsbelege fiir Entschadigungen und Besoldungen fiir Schulpflege- SVL Marz, Juni,
mitglieder (ausser Schulprasidium) erstellen Sept., Dez.
3 Abrechnungen prifen und visieren, Auszahlung veranlassen REF SP Marz, Juni,
Sept., Dez.
4 Auszahlung vornehmen SVL, FV Marz, Juni,
Sept., Dez.
Y ausser Schulprasidium, da Besoldung und Entschidigung durch den Gemeinderat erfolgt
5.17.4  Abrechnungen (Material, Barauslagen, Entschddigungen, Spesen, Kurse, Lager)
Prozessverantwortung: SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Quittungen und Belege sammeln und gemass Vorgaben der Schulverwaltung Jeweils vor
zusammenstellen, Abrechnungsformulare ausfiillen, teilweise auch kontieren, den Ferien
periodische Zustellung der Unterlagen an die Schulverwaltung alle
Rechnungen kontrollieren und auf Kontostempel visieren Innert 2 Tagen
2 Rechnerische Prifung der eingereichten Unterlagen, Visierung und Kontie- SVL 2)
rung, Weiterleitung an zustidndige vorgesetzte Stelle 1)
3 Inhaltliche Priifung der Unterlagen, Visierung, zuriick an Schulverwaltung Vorg. V)
4 Teilweise zur Kontrolle an REF, wochentlich an FV, Zahlung veranlassen SVL REF
5 Zahlung vornehmen, Mahnungen FV
6 Besprechung mit FV und allfallige Umbuchungen jeweils des Vormonates SVL monatlich 2
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Y Unterlagen von LP, MA ab 300 Franken an zustindigen SL/ Vorg. zur Priifung weiterleiten
Unterlagen von SL/SVL an REF zur Prifung weiterleiten
Unterlagen von Schulpflegemitgliedern an REF zur Priifung weiterleiten

2 Gemass Terminplanung der SL

5.17.5 Budgetierung

Prozessverantwortung: REF

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Zeitplan fur Budgetplanung erstellen FV Februar
2 Budgettool mit Budgetvergleich der Vorjahre der SVL zustellen FV Februar
3 Terminplanung fiir das Einholen der Budgetzahlen erstellen und File fiir die Er- | SVL Marz
fassung der Budgetzahlen den Kontoverantwortlichen zustellen
4 Eingaben liberprifen und mit den Antragstellenden besprechen SL Mai
5 Budget erstellen (‘mlt Abweichungsbegriindungen) und dem Ressort Finanzen SVL Ende Mai
sowie der Schulleitung zustellen
6 Koordinationssitzung mit SVL und SL organisieren und durchfiihren REF Juni
7 Anderungen / Anpassungen vornehmen SVL Juni
8 Provisorisches Budget der SPF vorstellen und Bereinigung des Budgets SPF Juni
9 Budget gemass Riickmeldung der Schulpflege anpassen SVL REF Juli
10 Budget fiir 1. Lesung im Abacus eintragen und der SPF und dem GR zu SVL SPF Aug
Genehmigung weitergeben
REF, Finanz- d
11 Budgetabgleich mit politischer Gemeinde, bei Bedarf Budget anpassen vorstand SP, REF Ende
pol. Gemeinde August
12 Budget zu Handen GR abnehmen (2. Lesung) SPF Mitte Sept.
13 Budget Ressort Bildung in Gesamtbudget Einheitsgemeinde Hedingen integ- Finanzvor- GR Ende Sept.
rieren stand pol.
Gemeinde
14 Gesamtbudget Einheitsgemeinde Hedingen an Rechnungsprifungskommis- Finanzvor- Okt./Nov.
sion (RPK) weiterleiten stand pol.
Gemeinde
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15 Fragenkatalog der RPK zuhanden GR beantworten SVL, SL, REF
16 Gesamtbudget Einheitsgemeinde Hedingen prifen, Rickmeldung an GR RPK
(17) Bei Bedarf: REF. SP
Bereinigung Budget Ressort Bildung gemass Angaben der RPK und GR !
18 Budget genehmigen Souveran Dez.
5.17.6 Finanzplan und Investitionsprogramm {iberarbeiten (in Zusammenarbeit mit Gemeinde)
Prozessverantwortung: REF
Schritt |Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung |Termin
1 Erfassungsformulare fir Investitionen und Mehrjahresplanung REL, LV und SL FV Aoril
zustellen p
2 Investitionsbedarf ermitteln und REF zustellen REL, LV, SL

Budgetsitzung im Rahmen der laufenden Zusammenarbeit mit Leiter Liegen-
schaften und

3 . .. . L REF, REL, SL, GR Mai
Finanzverwaltung priifen und bei Bedarf bereinigen al

betrifft Investitionen und Betriebsrechnung

Teilnahme an Finanzplansitzung, bei Bedarf Investitionsprogramm und Mehr-

4 . . GR, FV, REF August
jahresplanung bereinigen

5 ,Erste Lesung” und Bereinigung des Investitionsprogrammes 4 Jahresplanung |SPF Ende Aug.

6 Genehmigung des Investitionsprogramms und der Mehrjahresplanung zuhan-SPF Mitte Sept.

den des Gemeinderates
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5.17.7 Budgetiibe

rwachung

Prozessverantwortung: SVL

Schritt/Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung [Termin
1 Kontoausziige aufgrund der Rohdaten der FV bereitstellen Fv jeweils per 1.
SVL des Monats
Voraussichtliche Unter- und Uberschreitungen des Budgets feststellen, Korrek-
2 . KV laufend
turmassnahmen dem REF vorschlagen und begriinden
3 Korrekturmassnahmen beschliessen und anordnen REF
5.17.8 Rechnungsabschluss
Prozessverantwortung: REF
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
la Eingabe letzte Rechnungen altes Kalenderjahr alle 15. Januar
1 Rechnungsabschluss erstellen FV Marz
2 Rechnungsabschluss Uberprifen, Korrekturen, interne/externe Verrechnun- REF, FV
gen und Riickstellungen veranlassen
3 Rechnung bereinigen und den Kontoverantwortlichen zustellen FV
4 Budgetabweichungen begriinden KV
5 Begriindungen Uberprifen und zusammenfassen REF
6 Rechnung abnehmen FV GV Juni
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5.17.9 Sammelbeschaffung
Prozessverantwortung: GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1a Eingabe letzte Rechnungen altes Kalenderjahr alle 15. Januar
1 Festlegung der Sammelbeschaffungsgiiter GL
2 Bedarf ermitteln BV
3 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswahlen BV
4 Rlcksprache mit Bezligern, Abwicklung des Auftrags- bzw. der Bestellung fest- | BV

legen
5 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslosen BV
6 Leistungs- bzw. Lieferumfang Gberprifen und auf Rapport bzw. Lieferschein Bezliger, BV

bestatigen
7 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein priifen BV
8 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV
9 Abrechnung inhaltlich priifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV
10 Kreditor erfassen, Zahlung vornehmen SV,FV
11 Verdeckte Mangel feststellen Bezliger, BV
12 Behebung veranlassen BV

5.17.10 Einzelbeschaffung
Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Bedarf ermitteln, dem Kontenverantwortlichen melden LP/ MA
2 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswahlen LP/ MA
3 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen LP/ MA
4 Leistungs- bzw. Lieferumfang Gberprifen und auf Rapport bzw. Lieferschein LP/ MA

bestatigen
5 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein prifen, Abrechnung inkl. Belege |LP/ MA

der Schulverwaltung libergeben
6 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV
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7 Abrechnung inhaltlich priifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV

8 Kreditor erfassen, Zahlung vornehmen SV, FV
9 Verdeckte Mangel feststellen LP/ MA
10 Behebung veranlassen LP/ MA

5.17.11 Vorschuss und Auslagenvergiitung

Prozessverantwortung: FV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

(1.1) Falls ein Vorschuss ausbezahlt werden soll: Vorschuss beim Kontoverantwort- | LP/ MA
lichen anfordern

(1.2) Vorschuss genehmigen, Zahlung des Vorschusses veranlassen KV

(1.3) Auszahlung vornehmen FV

2 Anschaffungen tatigen und bar bezahlen, Abrechnung erstellen, Abrechnung | LP/ MA per Kalender-
inkl. Belege der Schulverwaltung tUbergeben jahr

3 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV

4 Abrechnung inhaltlich priifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV

5 Differenz verbuchen und gegebenenfalls ausbezahlen SV, FV
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5.17.12 Inkasso

Prozessverantwortung: SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Inkassoinformationen der Schulverwaltung abgeben® LP/ SL/ MA Y
2 Rechnungen aufgrund der Inkassoinformationen der Schulleitung, Lehrperson | SV
oder des Mitarbeiters ausstellen, kopieren und versenden, FV informieren
3 Zahlungseingang (iberwachen FV/ SV
(4.1) Falls erfolglos: 1. und 2. Mahnung vornehmen FV/ SV
(4.2) Zahlungseingang (iberwachen FV/ SV
(5.1) 3. Mahnung oder Betreibung vornehmen FV/ SV REF
(5.2) Falls erfolglos: Abschreibung vornehmen Y REF

) Rechnungsbetrag ab Fr. 70.- méglich

GeschO Schule Hedingen
Genehmigt am 26.06.2012
Revidiert am 24.10.2016, 19.02.2018, 19.11.2018, 17.12.2018, 06.07.2020, 09.11.2020

© 2020 Schule Hedingen

Seite 95




GEMEINDE

P Hedingen

5.18. Liegenschaften
5.18.1. Zusammenarbeit im Fithrungsgremium?
Prozessverantwortung: LV
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Mitglieder des Fiihrungsgremiums® mittels Traktandenliste zu den Quartals- | LV 4x jahrlich
sitzungen einladen
2 Sitzung organisieren, leiten und protokollieren Lv
- Review, Standortbestimmung
- Planung, Budgetrahmen
- Schulraumplanung
- Budget (siehe Prozess Finanzplan und Investitionsbudget)
Pendenzenliste nachfiihren
3 Kommunikation gegen aussen sicherstellen Flihrungs-gre-
mium ¥
Y Fiihrungsgremium: Abteilungsleiter GR F+L, LV, REL,SP, SL,(HW)
5.18.2 Raumazuteilung

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Zuteilung der Klassenzimmer und Riume an Lehr- und Fachpersonen und wei- | Sk

teren Mitarbeitenden

Hauswarte, Ressort Liegenschaften und Liegenschaftenverwaltung Einheitsge-

meinde (iber Raumzuteilung informieren
2 Schulraumzuteilung nachfiihren LV
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5.18.3  Reinigung, Instandhaltung, Instandstellung und kleinere Bauvorhaben
Prozessverantwortung: LV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Reinigungs- und Instandhaltungsumfang festlegen, Lv Y

Wartungsplane erstellen, Pflichtenhefte Hauswarte und Reinigungspersonal

erstellen,

Reinigung und Instandhaltung bei Bedarf ausschreiben, Lieferanten auswah- HW

len, Reinigungs- und Wartungsvertrage abschliessen, Vertragseinhaltung

Uiberwachen,

Unterhalts- und Investitionsplanung, Finanzbedarf budgetieren (siehe Prozess | 4y

Finanzplan und Investitionsbudget)

Sicherheit, Sicherheitsbeauftragte etc. BESIBE
2 Schulische Interessen gegeniber Liegenschaftenverwaltung der Gemeinde RELY

vertreten
1) Gemaéss Schnittstellenpapier mit Gemeinde

5.18.4 Behebung von Méngeln, Beanstandungen
Prozessverantwortung: LV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Mangel erkennen, Behebung direkt veranlassen (Kompetenzen gemass HW

Schnittstellenpapier mit Einheitsgemeinde)
2 Beanstandungen, Mangel und neuer Bedarf Schulleitung melden LP, MA
3 Gesprach mit betroffenem Hauswart flihren SL
(4.1) Falls erfolglos: Meldung an REL SL
(4.2) Gesprach mit betroffenem Hauswart fiihren REL, SL
(5.1) Falls erfolglos: Meldung an LV REL
(5.2) Gesprach mit betroffenem Hauswart flihren LV, REL, SL
6 Mangel beheben HW
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7

| Abnahme Mangelbehebung

5.18.5  Schulraum-, Unterhalts-, Bau- und Investitionsplanung (Planungshorizont 4 Jahre)
Prozessverantwortung: Fithrungsgremium?
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Im Rahmen der Stellen- und Personalplanung ? Schiilerzahlen und Personal- | GL ab Dez.
bedarf ermitteln, verifizieren und fortschreiben, REF informieren
2 Kurz-, mittel- und langfristiger Raumbedarf aufgrund der Stellen- und Perso- | Flihrungs-
nalplanung jahrlich ermitteln bzw. verifizieren, Raumkonzept / Schulraumpla- | gremium ¥
nung bereinigen und fortschreiben; Anderung Anforderungen an bestehen-
den Schulraum friihzeitig erkennen zwecks Auslésung von Bauvorhaben
3 Bau- und Unterhaltsplanung bereinigen und fortschreiben Flihrungs- LV
gremium Y
4 Finanzbedarf fur Bau- und Unterhaltsplanung budgetieren bzw. in Investiti- Lv
onsplanung aufnehmen (siehe Prozess Finanzplan und Investitionsbudget)
U Fiihrungsgremium: GR F+L, LV, REL, SP, SL,(HW)
2 siehe Prozesse «Stellenplanung> und <Personalplanung>
5.18.6.

Mobile Infrastruktur (inkl. Informatik) und Investitionsplanung (Planungshorizont 4 Jahre)

Prozessverantwortung: REL

(siehe Prozess Finanzplan und Investitionsbudget)

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Neuer Bedarf an mobiler Infrastruktur (inkl. Informatik) erkennen, bei Bedarf |GL REL

Konzept erstellen
2 Finanzbedarf budgetieren bzw. in Investitionsplanung der Schule aufnehmen | REL Mai
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Prozessverantwortung: LV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Bedirfnisse abklaren Flihrungs-gre-
mium
2 Bauvorhaben realisieren (Bildung Baukommission, Studienauftrag, Vorprojekt, | Projektleiter
Kreditbegehren, Planung, Subventionen, Ausfiihrung, Bauabnahme, Bauab-
rechnung)

Y Fiihrungsgremium: GR F+L, LV, REL,SP,SL,(HW)
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5.18.8

5.18.9

Schulische Grundbelegung von Raumen und Aussenanlagen

Prozessverantwortung: GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schulische Belegungen inkl. Sperrzeiten fiir Schulbetrieb ermitteln und im GL

Belegungsplan eintragen
2 Belegungsplan aktuell halten SV

Ausserschulische Grundbelegungen und Einmalbelegung von Raumen und Aussenanlagen (Schulliegenschaften)

Prozessverantwortung: LV

GeschO Schule Hedingen
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Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuche fiir Grundbelegungen und einmalige Belegungen von Raumlichkeiten | SV
und Aussenanlagen entgegennehmen
2 Verfligbarkeit der Raume bzw. Aussenanlagen abkldren, bei Bedarf Grundbe- |SV RELY
legungen mit Vereinen aushandeln und entscheiden
(3.1) Bei Zusage: sV
Reservation bestatigen, bei Bedarf Vertrag abschliessen, betroffene Schullei-
tung und Hauswart informieren
(3.2) Allfalliger Einsatz der Hauswarte bzw. des Reinigungspersonals organisieren SV, LV
(3.3) Inkasso veranlassen SV
(4) Bei Absage: SV
Absage erteilen
Y Genehmigung durch REL nur im Konfliktfall mit Gesuchsteller
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5.18.10 Ausserordentliche Belegung von Raumen und Aussenanlagen durch die Schule

Prozessverantwortung: SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Ausserordentliche Belegung von Raumen und Aussenanlagen der Schulver- SL moglichst
waltung mitteilen frihzeitig
2 Belegungsplan aktualisieren SV
(3) Bei Bedarf: Vereine und Mieter absagen, Verfligbarkeit der Rdume und Aus- | SV
senanlagen sicherstellen
4 Hauswart und Reinigungspersonal informieren SV
5.18.11 Notfallkonzept: Ubungen, periodische Uberpriifung und Weiterentwicklung
Prozessverantwortung: REL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Information Termin
1 Notfallkonzept und Pflichtenheft Sicherheitsbeauftragter erarbeiten bzw. lau- | LV,BESIBEY
fend aktualisieren
2 Regelmassige Notfallibungen gemass Notfallkonzept organisieren: SL, REL
Auftragserteilung an Feuerwehr, Hauswarte, Geschaftsleitung und weitere Be-
teiligte
3 Durchfiihrung der Notfallibungen Beteiligte
4 Aufsicht der Notfalliibungen REL, BESIBE V)
5 Beurteilung der Notfalliibungen, Erkenntnisse und Folgerungen aus Notfalli- |SL, REL SPF
bungen ableiten
6 Umsetzung der Folgerungen aus Notfalliibung SL, REL, BESIBE
1)
Y BESIBE = Betriebssicherheitsbeauftragter
2 Filhrungsgremium: Abteilungsleiter LV, REL, SP, SL,(HW) und BESIBE
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