Y,
w4¥#¢ PRIMARSCHULE

{

% OBFELDEN

Primarschule Obfelden

Geschaftsordnung (GeschO)

Genehmigt an der Schulpflegesitzung vom 19. April 2013
In Kraft gesetzt mit Beginn Schuljahr 2013/2014

Revision vom 4. November 2020
Revision vom 31.August 2022

Primarschule Obfelden Alte Landstrasse 37 8912 Obfelden Tel. 044 552 18 18
schulverwaltung@primarobfelden.ch  www.primarobfelden.ch



mailto:schulverwaltung@primarobfelden.ch

Inhalt

Lo BINTOITUNG oottt e ettt e e s a bt e e e sa kbt e e e st b et e e sb e e e e e s bne e e e abre e e e e 7
P N [ o 1=T o 01T 1 [T S T T PO PPPPPOPPP 7
P22 I (oY =T = 1L = 1Y o 1 A | I 7
P S 1 1 1110 A= o PP PP PP PP PPPPPPOS 7
P22 T A 4} €Yo =Y =T 12 0] 1 7
S @ 4 {1014 [Te] 1 G| AP O O OORSRUSRRR 7
P22 T | 1 0 0 1= U 0 o PP PP PP PP PPPRRPS 8
2.6. Rollende ENtWiCKIUNGSPIANUNG ...ceiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeaesasaeasssesasasesssssssssssssssssssssssnnnnes 8
2.7, AUTGADENTEITUNG ...ttt e e st e e e e st e e e st et e e e sabb e e e e anbaeeeeanbneeeeane 9
P T @ o = T 1=Y= 14 (o ] =] g F= 1 o o LU [ed o PP 9
2.9. Protokolle, Aktennotizen, Berichte, SchulerdoKUmMeENte...........ocvveiiiiiiiiiiiiiee e 9
P2 O T U o N = ol o =T =T = 0T o PP PPNt 10
2.11. Kontoverantwortung und ViSUMSKOMPELENZ .........oiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieesiiieeessiineeessiieeeesnieneeeas 10
P S (= | V2= 4 = (0 o PP P PR SPPP 10
3. AUTDAUOIGANISALION ...eiiiiiiiiie ettt e et e e e e et e e e 11
11
LG I S 1o 11 1 o) 1 [T = PSPPSR 11
3,11 ZUSAMMENSEIZUNG teuuitiieiieiiiti e e et et eettise s e e e s eeeteb s e e e e e e eesbaaaaaeeeeeestssanteeeeeesestanaeeeeeeeesenen 11
3.1.2.  Aufgaben nach 842 VSA, Verantwortung und KOmpetenzen .........cccooceveeeviieeeiniieee e, 11
70 O TR S Tl [W] [ o) =T o T= 1] A T 1T o PPNt 13
I T S 1 1 = (o [ [ 48[ g To = o PP RT PP RP 14
700 0 T = TU S0 T = 1o [ 0 To =T o TP PPPPPPPRS 14
3.1.6.  Zirkular- und PrasidialDesChlUss...........c..oooiiiiiiiiii e 14
Bi2.  RESSOITS Luuuuuuuuuuututntutue e 15
3.2, 1. ZUSAMMENSETZUNG ...evtteeeeteeteeieeeeaeteeteeeeseeeeeseasesseeesesesssesesessseesesssssssesssssesesesesesenesssssnssnnnnne 15
3.2.2. Aufgaben, Verantwortung und KOMPEetENZEN..........ceeiiiiiieiiiiie it 15
I TR T =XYoo = i £ [T 01 o PO 16
3.3 1. ZUSAMMENSELZUNG ..eeveieeiiittree it e e e ettt e e e e e st e e e s e s e e e e e e e e sasb e e e e e e e e s e anrnn e eeeeeeeas 16
3.3.2.  Aufgaben, Verantwortung und KOMPELENZEN..........coiiiiiiiiiiiiiiiieee e 16

GeschO Primarschule Obfelden © 2020 Primarschule Obfelden Seite 2



IR TR J S 11 v U [ To = o B OO O PP O TP PPPPPP 16

3.4, PrIMArSCRUIE ...ttt ettt e s e s bt s e e snn e e s nne e s ne e e s e e nne s 17
341, ZUSBMMENSELZUNG ..eeriiiiiiiitirieiie e e ettt e e e e e st e e e e e s s s et e e e e s e serar et e e e e e e e snrnrreeeaeeee s 17
3.4.2.  Aufgaben, Verantwortung und KOMPEetENZEN..........oooiiiiiiiiiiiie it 17
I T 11 4 ¥ | o =Y o R 17
3.4.4. Gleichbehandlung kommunale LENrPErSONEN ..........cooviiieeiiiiie ettt 17

G TR T S o o 101 V2= 11V Z= 1L 01 o 17

3.7. Mitarbeiterforderung und Mitarbeiterbeurteilung ..........ccocoeiiiiiiiiiiii e 19

S T I Vo = 1] 4 U 1 10 = o S 20

3.9. Arbeitsgruppen Und BeauUftragte........ccccuuiiiiieei i a e a e 20

o T8 O = 7 Y01 o 010 0 ST o = o P 20

3.11. Vertretung in Zweckverbédnden und Wahrnehmung von Anschlussvertragen ................ 20

N o ] =T8N o o = T == L1 o1 o IR 21

o S 11 w40 g Lo K=Y o] K= 1 11 [ o [ PP PP PPR PP 25
4.1.1. Sitzungen der PrimarsChUlPflEge ........uvvveeiiiieiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee et eeaeeeeeeeeeenenes 25
4.1.2. Ressortbeschliusse in RS und RP (MehrpersonenreSSOorts) ........ccuveeerieeeeiniieeenniieee e 26
4.1.3. Ressortbeschliisse in RF, Rl und RPO (EiNpersonenressorts)........c.covvvveeveieeeesreseesneans 26
O S S 1 = 110 1 1= 2] 1 741 | o = o [PPSRt 27
415, KIQUSUMAGUNGEN .. ..oiiiiiiiiee ittt ettt ettt e bt e e e it et e e e st e e e e anbe e e e e anbreeeeannns 27

4.2. Stellen- und Personalplanung, Ferien und 6ffentliche Besuchstage........ccccccoeecvvveeeeennn. 28
4.2.1. Stellenplanung der Lehr- und Fachpersonen innerhalb der Vollzeiteinheiten (VZE) ........ 28
4.2.2. Personalplanung der Lehr- und FAChPErSONEN .............vvvvvieveiieiiiiieeeeeeeereresereeeeeeeseeereeenenes 29
4.2.3. Zusatzliche VZE aus dem Stellenpool VSA beantragen .........cccoecveeeiiiiieeiniiie e 29
4.2.4. Stellen- und Personalplanung Tagesstrukturen ,ZickZack® ............cccoiiiiininiiiiiienennnn, 30
4.2.5. Ferienplan, dffentliche Schulbesuchstage, Weiterbildungstage..........ccccvvvvvvieveveieveeninnnns 30

4.3. Anstellung und Entlassung von Mitarbeitenden, Arbeitszeugnisse .....ccccccceeeviicivieeeenennn. 31
4.3.1. Anstellung VON SCRUIIEILENUEN..........eviiiieiieiieieeeeeeeeeeiee e eeereeeseeeseeaeesesereseseseeeesreseeereeeaene 31
4.3.2.  Anstellung von kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen sowie
Anstellung Leitung der Tagesstrukturen ,ZiCKZack® ... 32
4.3.3. Anstellung von Mitarbeitenden der Tagesstrukturen ,Zickzack® ..............cccccorniiiinnnn. 33
4.3.4. Anstellung Leitung SChUIVEIWAIUNG.........cooiiiiiiiiiii e 34
4.3.5. Anstellung Mitarbeitende Schulverwaltung..................uvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeereeeeeeeeeeee e 35
4.3.6. Anstellung bzw. Abschluss von Zusammenarbeitsvertragen von Personal in den
Bereichen Zusatzangebote, Gesundheit und Sicherheit.............cccccooiiii e, 36
4.3.7. Kundigung und Teilkiindigung von Lehr- und Fachperson aufgrund eines Stellenabbaus36
4.3.8. Zwischenzeugnis UNd ArbeitSZEUQGNIS. .....cciiiii ittt 37

4.4. Forderung und Beurteilung von Mitarbeitenden ..........cccooeiiiiiiiieiee i ceineeeee e 38
4.4.1. Standortgespréach Schulpflegemitglieder...........ccuuueiiiiiiiii 38
4.4.2. Jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG) mit Schulleitenden...........ccccoovvieiinii e, 38

GeschO Primarschule Obfelden © 2020 Primarschule Obfelden Seite 3



4.4.3. Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung (MAB) der Schulleitenden............cccccooviiiiiniiieennnn. 39
4.4.4. Jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG) mit allen Lehr- und Fachpersonen sowie

(B TSI o T TS 1] (T 1 (= o PP SPPT PP 40
4.4.5. Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung (MAB) aller Lehr- und Fachpersonen sowie
N Yo g T R (=T (T o [ USRS PPI 41
4.4.6. Zweijahrliche Mitarbeitergesprache (MAG) mit allen Leitenden und allen Mitarbeitenden
der Tagesstrukturen ,ZickZack®, und der Schulverwaltung ...........cccocoeeiiiiiiiinii e, 43
4.4.7. Zweijahrliche Mitarbeiterbeurteilungen (MAB) aller Leitenden und aller Mitarbeitenden der
Tagesstrukturen ,ZickZack®, und der Schulverwaltung...........ccceveeriiiiiiiii e 44
4.5. Vikariate, Weiterbildungen und Urlaube, Abtausch von Unterrichtslektionen................. 45
N V| = 14 = =P RSO PRRPRN 45
4.5.2. Individuelle Kurse und ,kleinere* berufliche Weiterbildungen ............cccccccceeeiviiiiiiinnnnennn. 46
45.3. ,Grossere” berufliche Weiterbildungen ..o 47
4.5.4. Bezahlter Urlaub, DienstaltersgesChenk ...............oouvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeveeeeeeeeeeeeeveeeaeneees 48
4.5.5. Klassenlagerbegleitung: Bezahlter Urlaub fir Lehr- und Fachpersonen...........ccccccceeeenn. 49
4.5.6.  Senioren iM KIaSSENZIMMET .....c.iiiiiiiiiiiiiie e et er e e e e r e e e s s s st ee e e e s e sensrreeeeaeeeean 49
4.5.7.  Unbezahlter UrTAUD ......cooiie et e e e s 50
4.5.8.  Abtausch von UnterrichtSIEKHONEN ..........ooiii oo 50
4.6. Konflikte und Disziplinarverfahren gegentiber Mitarbeitenden .............ccccveeeeeeeiiiiiiiieeeeeennn, 51
4.6.1.  KonflIKIDENANAIUNG ....coouviiiiiieie e e 51
4.6.2. Disziplinarmassnahmen gegeniber Mitarbeitenden ...............ovvvviiiiiiiiieieieeiiiiiiieeeeeeeieeeens 52
4.7, SCRUIEBNTWICKIUNG ...iieie ittt sttt e e e skt e e e sa ket e e e sa ket e e e aa ket e e e sk bne e e e anbn e e e e anbneeeenbnis 53
4.7.1. Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieder...............uueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeens 53
4.7.2.  ENtWICKIUNGSPIANUNG ... .oeiiiiiiiieee et e s 54
4.7.3.  Projekte in der PrimarsChule............coooiiiiiiiii e 55
4.7.4. Jahrliche Evaluations- und PlanUNQStage ............eevviiiiiiiiieieieeeiieieeeeeeeeeerereesseeseseererererne. 55
4.8. Schilerbelange: Diverse AUFGabeN ...t 56
4.8.1. Jahrliche, offentliche Informationsveranstaltungen ...............eevvvviiiiiiiieiiieieeiieeieeeeeeeeeeeenenns 56
4.8.2. Elternarbeit auf KIaSSENEDENE............eviiiiiiiee e 56
4.8.3. Stundenpléane erstellen, Versand von Elterninformationen ..............ccccvvvvevivviiveieieinininnnns 57
4.8.4.  ANI&SSe auf SChUIEDENE ......oueiiiieiie e e e e e s 58
4.8.5. Schulreisen, Exkursionen, Projekte, Klassenlager, sportive und kulturelle Anléasse etc.
(KIBSSENEDENE) ...ttt et s e a bt e ettt e e e b et e e ek bt e e e e bt e e e e e nbe e e e e nbeas 59
4.8.6. Verschiebung von UNterriChiSZEIEN ..........vvviiiiieiiiiiiiieieeeeeeeeees e eeeeeeeeaeeseeereeanenes 59
O Ty G U Y=Y Y1 =) GO 60
4.8.8. Organisation weiterer Dienstleistungen in den Bereichen Zusatzangebote, Gesundheit
UNA SICNEINEIL ...ttt e e e e s e bbb et e e e e e s e s bbbereeeeeeeaannnes 60
4.9. Schilerbelange: Aufnahme, Zuteilung und Umteilung von Schilern ..........cccccoiiieeennnee. 61
4.9.1. Schilerzuteilung auf Beginn des Schuljahres ..o 61
49.2.  Schulerzuteilung wahrend dem Schuljahr (Zuzug und externe Schiler) .............ccceeenee. 62
4.9.3. Aufnahme eines Schiilers aus einer anderen Wohngemeinde ............cccccevvieiiniieeennnn, 62
4.9.4. Versetzung eines Schilers in eine Schule ausserhalb der Gemeinde.............ccccccceeeen. 63
4.9.5. Umteilung eines Schillers in eine Parallelklasse ............ccccoviiiiiiiiiiiee e, 64
4.10. Schilerbelange: Schullaufbahnentscheide / UDErtritte .........cccceeveveeeeceeeeeceeeeeeeveenea 65

GeschO Primarschule Obfelden © 2020 Primarschule Obfelden Seite 4



4.10.1. Vorzeitige EINSChUIUNG (KIQ) .. ... .vvteeiiiiiieiiiiie ettt 65

4.10.2. Verzogerte Einschulung / RUckstellung (Kiga) ........ccooiiiieeiiiiiieiiiiee e 66
4.10.3. Schullaufbahnentscheide: Wiederholung / Uberspringen einer Klasse (inkl. Kiga) .......... 67
4.10.4. Ubertritt in die SEKUNAAISIUTE ..........cciiiiieiieiieeee ettt 68

4.11. Schilerbelange: Angebote fiir Schiller mit besonderen padagogischen Bedurfnissen. 69

4.11.1. Zuteilung von IF- Stunden (inkl. Begabten- und Begabungsforderung)............cccccceeeenee. 69
4.11.2. Zuteilung einer Therapie (Logopadie, Psychomotorik, Psychotherapie) oder IF-Stunden an
EINZEINE SCRUIET .....eii et e e et e e e er e e e e st e e e e snbee e e e nneeas 70
4.11.3. Individuelle Lernziele, Verzicht auf BENOIUNG.........ccooiiiiiiiiiiiieeiiee e 71
4.11.4. Veranlassen von Deutsch als Zweitsprache (DaZ) .........cccoocvieeiiiiiieiiiiiee e 73
4.11.5. Zuteilung in externe Sonderschule, integrierte Sonderschulung oder Einzelunterricht..... 74

4.12. Schulerbelange: Disziplinarverfahren gegeniiber Schilern und Erziehungsberechtigten

76
4.12.1. Disziplinarmassnahmen gegeniber SChUIEIN ............cvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 76
4.12.2. Disziplinarmassnahmen gegenuber Schilern in Tagesstrukturen ,ZickZack®.................. 78
4.12.3. Massnahmen gegenulber Erziehungsberechtigten bei Verletzung der Elternpflichten...... 79
4.12.4. SOZIAle ProbBIEME......cooi i ae e 79
4.12.5. Gef@hrdungSMEIAUNG ......ccooiiiiiiiiiiie et 80
4.13. Schilerbelange: Dispensationen von SChUIEIN .....c.cooiiiiiiiiiiiee e 80
4.13.1. Nutzung der Jokertage (6 Tage pro SChUlSIUFE)........coocuiiiiiiiiiiiii e 80
4.13.2. Dispensationen von Schilern (0hne JOKErtage)...........uuuueerererireieeeeeeeeeeerereeeeeeeeeseeeeereennen. 81
4.14. TagesStruKturen ,,ZICKZAcCK" ...................cccouueiiiiiiiiiiiieei e seee e e e e s s ee e e e e e sennbaaaeaeeaeeean 82
4.14.1. ,ZickZack®: An- und Abmeldungen sowie MUutationen .................eeeeeeeeeeeeerereeeeeeeeeeeeeneeenenn. 82
4.14.2. Planung und Durchfiihrung des Angebots ,ZickZack®.............cccoooiiiiiiiiinii, 83
4.15. OffentlichKEItSANDEIT .......c.eiviiiiieieiee ettt ettt ettt et et e et e e ne s e 84
4.15.1. Anlaufstelle fiir Presse und OffentlichKeit..............oovouriieeeeeeeeeee e 84
L Y O I o - T To o1 (o o TSP PRR 84
4.15.3. Erscheinungsbild OffentlichKeitSarbeit.............c.ccvoveeeueieeeeeeeeeeeeeeee e 84
4.15.4. Offentlicher Auftritt der Primarschule Obfelden ...............ccccoeeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 85
4.15.5. Quartalsbrief der KIassenlehrperSONEN ...........vevvviviiviiiiiiieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeereseseeeeeeereearerare.. 86
G T 0 = 1 4= o P 86
4.16.1. Budgetierung (laufende ReCHNUNQ) .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeee e eeeeeeeeeeereeenenes 86
4.16.2. Investitionsbudget (Mehrjahresplanung)..........ccooviiiiiiiiiiei e 87
O S TC T = 10 To [ =T (8] o= 1= Tod o 10T o o PP PPPPPPIRS 87
4.16.4. SammelbesSChaffung ........ccoo i 88
O ST S T T =1 =2 =11 11 ] o PP PPPPPPPRS 89
A.16.8. VOISCRUSS ...ttt e e e ettt e e e e e e e nbb e e eaaae e s 90
G R 017 T <Y 1SR 90
4.16.10. RechnUNQSADSCRIUSS..........uiiiiiiiiiee et ee e e e 91
O T I S v= T= 1 ] =T = Lo =TSP 91
4.17. Liegenschaften, INFrastrUKIUL .......cco et e e e eeea e as 92
O O N = U 1 g1 1 €= 0] o PP PRP 92
4.17.9. Sicherheits- und NOtfallibDUNGEN..........uiiiiiiiee e 92

GeschO Primarschule Obfelden © 2020 Primarschule Obfelden Seite 5



GeschO Primarschule Obfelden © 2020 Primarschule Obfelden Seite 6



2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

Einleitung

Die vorliegende Geschaftsordnung beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Primar-
schule Obfelden. Sie erganzt die Gemeindeordnung vom 01. Juli 2018 der Einheitsgemeinde
Obfelden sowie kantonale Gesetze und Verordnungen, namentlich das Gemeinde- und das
Volksschulgesetz.

Bei der vorliegenden Geschaftsordnung handelt es sich nicht um ein enges Regelwerk, son-
dern um einen offenen Handlungsrahmen, der den einzelnen Gremien einen angemessenen
Handlungsspielraum lasst. Es wurde darauf verzichtet, jedes denkbare Vorkommnis zu regle-
mentieren.

Die vorliegende Geschaftsordnung wurde am 21.10.2020 von der Primarschulpflege verab-
schiedet und 01.01.2021 in Kraft gesetzt. Fur deren laufende Anpassung ist die Primarschul-
pflege zustandig. Anpassungsantrage werden von der Schulverwaltungsleitung gesammelt
und der Primarschulpflege zur Entscheidung vorgelegt.

In der vorliegenden Geschaftsordnung, den Aufgabenbeschrieben, den Reglementen und
Richtlinien wird wo immer mdglich die neutrale Personalform wie Schulleitung, Lehrperson etc.
gewahlt. Ansonsten wird der Lesbarkeit zuliebe die mannliche Personalform verwendet, die
aber gleichberechtigt fiir die weibliche Personalform steht.

Allgemeines

Kollegialitatsprinzip

Alle Personen, die der Primarschulpflege oder einem Ressort der Primarschule Obfelden an-
gehoren, sind dem Kollegialitéatsprinzip verpflichtet und dirfen 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 Geschéaften zu dussern,
sofern sie nicht durch Befangenheit daran gehindert werden und deshalb im Ausstand sind.

Amtsgeheimnis

Die Sitzungen aller Gremien der Primarschule Obfelden finden unter Ausschluss der Offent-
lichkeit statt. Alle Personen, die einem Gremium der Primarschule Obfelden angehdren, sind
zur Verschwiegenheit verpflichtet, soweit es sich um Kenntnisse handelt, deren Bekanntwer-
den einzelnen Personen oder den Interessen der Schule schaden kénnte.

Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Primarschule Obfelden im Allgemeinen obliegen alleine dem Schul-
prasidenten. In einzelnen Fallen kann er diese Aufgabe delegieren. Die Ressortvorstande, die
Geschéftsleitung sowie die Schulleitung vertreten ihr jeweiliges Gremium nach aussen, jedoch
nur in Bezug auf dessen eigene Belange und unter Einhaltung des Kollegialitatsprinzips. Han-
delt es sich um sensible Informationen oder um solche mit einer grésseren Tragweite, wird das
Schulprasidium im Voraus informiert.
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2.5.

2.6.

Information

Wer eine Aufgabe zu erfiillen 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 alsdann Jahr fir Jahr den veranderten Gegebenheiten an-
gepasst wird. Rollende Planungen sind die Strategie- bzw. Legislaturziele der Schulpflege, die
Schulprogramme, die Personal- und die Schulraumplanung und die Investitions- und Finanz-
planung. Der allgemeine Planungshorizont betrégt 4 Jahre. Aus den rollenden Planungen wer-
den die Jahresplanungen abgeleitet, namentlich das Jahresprogramm der Schule und das
Budget. Die Legislaturziele der Schulpflege bilden sich in der Mehrjahresplanung der Schule
im Schulprogramm und Budget ab. Die Legislaturziele werden jahrlich in der Erfolgskontrolle
evaluiert, was zu veranderten Gegebenheiten flihren kann.

2.6.1.Leqgislaturziele

Die Primarschulpflege fasst ihre behérdlichen Entwicklungsziele unter Einbezug der Meinun-
gen der Schulleitenden und evtl. weiteren Mitarbeitenden in Form von Legislaturzielen zusam-
men. Die Erarbeitung der Legislaturziele findet Ublicherweise im ersten Jahr einer neuen Le-
gislaturperiode statt. Ziele, die die Entwicklung der Schule direkt beeinflussen, werden den
betroffenen Mitarbeitenden prasentiert, begrindet und als Vorgaben fir das nachste Schulpro-
gramm formuliert. Vorgaben kdénnen inhaltlicher, formaler oder finanzieller Natur sein.

2.6.2. Schulprogramm

Die Primarschule fasst ihre Entwicklungsziele in einem Schulprogramm zusammen, das einen
Planungshorizont von vier Jahren hat. Sie beriicksichtigt dabei die gesetzlichen Vorgaben, die
Legislaturziele und weiteren Vorgaben der Primarschulpflege sowie die Rickmeldungen der
Mitarbeitenden und der externen Schulaufsicht. Im Schulprogramm werden die geplanten Ent-
wicklungsbereiche, der Ist-Zustand, die Ziele, die damit verbundenen Massnahmen und der
Zeitraum der Umsetzung beschrieben. Das Schulprogramm muss der Primarschulpflege zur
Genehmigung vorgelegt werden.

2.6.3. Projektauftrage

Aus der Strategie/den Legislaturzielen der Schulpflege werden Projekte abgeleitet. Fir gros-
sere Projekte werden diese mittels Projektauftrégen verbindlich geplant. Die im Schulpro-
gramm definierten Entwicklungsziele werden ebenfalls mittels Projektauftragen verbindlich ge-
plant.

2.6.4. Jahrlicher Evaluations- und Planungstag

Die Entwicklungsprojekte eines laufenden Schuljahres werden jeweils bis spatestens Juni am
jahrlichen Evaluations- und Planungstag beurteilt oder zwischenevaluiert. Aufgrund dieser
neusten Erkenntnisse wird das Schulprogramm bereinigt und das kommende Schuljahr mittels
Jahresplan und Projektauftragen geplant. Uber die Entwicklungsergebnisse und die Schluss-
folgerungen des vergangenen Schuljahres erteilen die Schulleitenden der Primarschulpflege
jeweils bis zu den darauffolgenden Herbstferien Auskunft in Form eines kurzen Jahresberichts,
den sie an einer ordentlichen Schulpflegesitzung prasentieren. Bei dieser Gelegenheit stellen
die Schulleitenden auch gleichzeitig die neue Jahresplanung und die Projektauftrage vor.
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2.7.

2.8.

2.9.

Aufgabenteilung

Die Ressorts, die Geschéftsleitung und die Primarschule verteilen die ihnen obliegenden Auf-
gaben selbst unter ihren Mitgliedern bzw. Mitarbeitenden. Der Prasident der Primarschulpflege,
die Ressortvorstande, die Mitglieder der Geschéftsleitung sowie die Leitungen der Primar-
schule, Schulverwaltung und Diensteinheit Infrastruktur sind fur die Fihrung ihres Gremiums
und die reibungslose Zusammenarbeit mit anderen Gremien verantwortlich.

Organisationshandbuch

Die Ressorts halten ihre Aufgaben in einem Aufgabenbeschrieb fest. Die Geschéftsleitung und
die Primarschule halten die innere Arbeitsteilung in einem Organisationsbeschrieb fest. Dieser
gibt dartber Auskunft, welche Aufgaben die Leitung und die Mitglieder bzw. die Lehr- und
Fachpersonen oder Mitarbeitenden wahrnehmen muissen und tber welche Kompetenzen sie
verfligen.

Reglemente, die Uber die vorliegende Geschéftsordnung hinausgehen, erldsst die Primar-
schulpflege auf Antrag der Ressorts. Alle Aufgabenbeschriebe, Organisationsbeschriebe und
Reglemente werden zusammen mit der Gemeindeordnung und der vorliegenden Geschafts-
ordnung in einem Organisationshandbuch gesammelt. Dieses entspricht dem im Schulgesetz
erwahnten Organisationsstatut.

Protokolle, Aktennotizen, Berichte, Schiillerdokumente

Protokolle der Primarschulpflege

Die Sitzungen der Schulpflege werden von der Schulverwaltungsleitung protokolliert. Das Pro-
tokoll enthalt im Wesentlichen die gefassten Beschlisse, Erwadgungen und Kostenfolgen. Mit-
teilungen und personliche Aussagen werden nach Relevanz oder auf ausdrticklichen Wunsch
ins Protokoll aufgenommen. Arbeitssitzungen und Tagungen werden auf Weisung der Schul-
pflege von der Schulveraltungsleitung protokolliert.

Beschlisse von Schulpflege, Ressorts und Geschaftsleitung

Die Protokolle der Schulpflege, sowie die Beschliisse der Ressorts und der Geschéftsleitung
werden von der Leitung der Schulverwaltung administrativ verarbeitet. Die Betroffenen werden
durch Verfugungen oder mit Protokollausziigen informiert. Die Originale der Protokolle und
Beschlisse werden von der Schulverwaltung abgelegt und archiviert.

Die formellen Beschlisse der Ressorts und der Geschéftsleitung werden von der Schulverwal-
tung verfasst, vom Ressortvorstand unterschrieben und in den Akten der darauffolgenden
Schulpflegesitzung zur Kenntnisnahme aufgelegt. Die zugriffsberechtigten Schulpflegemitglie-
der und Mitarbeitenden durfen Protokollausziige kopieren, sofern sie diese fir die Weiterarbeit
eines Geschafts benotigen. Auf die Kopie ganzer Protokolle ist zu verzichten.

Aktennotizen

Gesprache und Ereignisse, die fur einen Vorgang wichtig sein kdnnten, 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. Ab-
machungen, zu denen im Zweifelsfall keine Gesprachsnotiz vorgelegt werden kann, gelten als
nicht getroffen. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen seiner eigenen
Kompetenzen.
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Abklarungsberichte und andere individuelle Schillerdokumente

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 Geschéftsordnung oder tibergeordnetem Recht nicht an-
derenorts aufbewahrt bzw. vernichtet werden miussen. Die Schulverwaltung erlasstim Rahmen
der gesetzlichen Bestimmungen und in Absprache mit dem Archivar Regeln daruber, welche
Korrespondenz und Dokumente wie lange und an welchem Ort aufzubewahren sind.

2.10. Unterschriftenregelung

Samtliche rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheiden der Schulpflege, der
Ressorts, der Geschéftsleitung oder der Schulleitung erfolgen zusammen mit der entsprechen-
den Rechtsmittelbelehrung durch die Schulverwaltung.

Das Schulpflegepréasidium fuhrt gemeinsam mit der Leitung der Schulverwaltung die rechts-
verbindliche Unterschrift der Primarschule Obfelden. Bei Abwesenheit des Prasidenten unter-
zeichnet an seiner Stelle der Vizeprasident, bei Abwesenheit der Leitung der Schulverwaltung
deren Stellvertretung.

Die Ressortvorstéande unterzeichnen zusammen mit dem fachlich zustandigen Mitarbeiter der
Schulverwaltung. Fur die Geschéftsleitung unterschreibt eine Schulleitungsperson zusammen
mit der Leitung Schulverwaltung. Die Schulleitungen unterzeichnen im Rahmen ihrer Kompe-
tenzen mit Einzelunterschrift.

2.11. Kontoverantwortung und Visumskompetenz
Die Finanzkompetenzen der Primarschulpflege sind in der Gemeindeordnung festgehalten.

Die Primarschulpflege genehmigt auf Antrag der Geschéftsleitung eine Liste der Kontoverant-
wortlichen, in der jedes Konto einer Person zugewiesen ist.

Die Kontoverantwortlichen sind fur die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug, die Zah-
lungsfreigabe und die Budgetiberwachung zustandig. Die Schulpflege Ubertragt somit den
Vollzug budgetierter Ausgaben den Kontoverantwortlichen.

Die Kontenverantwortlichen kénnen die Auslésung von Auftragen, Bestellungen und die Uber-
prufung der eintreffenden Rechnungen nicht aber die Zahlungsfreigabe an ihnen unterstellte
Personen Ubertragen. Sie bleiben somit fur séamtliche Belange ihres finanziellen Zustandig-
keitsbereiches voll verantwortlich.

Jede Rechnung bedarf zur Zahlungsfreigabe die Unterschrift des Beschaffenden sowie jene
des Kontoverantwortlichen und die des zustandigen Mitarbeiters der Schulverwaltung.

Die Schulpflege bezeichnet jene Guter und Dienstleistungen, Uber deren Beschaff sie -
unabhangig der Kontoverantwortung - selbst entscheiden will. Antrag stellt bei solchen Be-
schaffungen der zustandige Kontoverantwortliche.

2.12. Stellvertretung

Die gegenseitige Vertretung der Schulpflegemitglieder legt die Primarschulpflege im Rahmen
der Konstituierung fest. Die Stellvertretung der Schulleitenden erfolgt geméass Volksschulver-
ordnung. Sie wird entweder von der anderen Schulleitungsperson oder von einer Lehrperson
wahrgenommen.

Fir die Stellvertretung der Schulverwaltung ist der Schulprasident zustandig.
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3. Aufbauorganisation

Primarschule Obfelden

Ressart Ressort Ressort Ressort Ressort
Prasidiales & Personal und Schiilerbelange Finanzen und IT Infrastruktur
Offentlichkeit Schulentwicklung

Strategisch
Fiihrungsebene

Schulverwaltung Schulleitung (2 SL})

Steuergruppe

Operative
Fithrungsehene

o

Schulkonferenz

3.1 Schulpflege

3.1.1. Zusammensetzung

Der Primarschulpflege gehéren funf Mitglieder einschliesslich das Schulprasidium an, die vom
Souveran gewahlt werden.

Die Primarschulpflege konstituiert sich auf Vorschlag des Présidenten selbst. Bei der Zuteilung
der Ressorts gilt das Anciennitatsprinzip.

3.1.2. Aufgaben nach 842 VSA, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Schule. Sie vollzieht die kantonalen Erlasse und
Beschlusse, soweit aufgrund der Gesetzgebung oder des Organisationsstatuts nicht ein ande-
res Organ dafir zustéandig ist. Sie vertritt die Schule gegen aussen. Die Schulpfleg fiihrt regel-
massig Schulbesuche durch.

Die Schulpflege hat insbesondere folgende Aufgaben:
1. Festlegung der Organisation und der Angebote der Schule
2. Beschlussfassung liber das Organisationsstatut

3. Genehmigung des Schulprogramms
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4. Anstellung und Entlassung der Schulleitung, der Lehrpersonen und der tbrigen Mitarbei-
tenden sowie deren Zuteilung an die Schule

Aufsicht Uber die Schulleitung und die Lehrpersonen, sowie deren Beurteilung
Zuteilung der Schiilerinnen und Schiler an die Schule

Zuteilung der finanziellen Mittel an die Schule und Kontrolle tiber deren Verwendung

© N o O

Information der Offentlichkeit

Die Schulpflege kann fir besondere Aufgaben Kommissionen einsetzen oder Fachleute bei-
Ziehen.

Die Schulpflege entscheidet aufgrund der Antrdge ihrer Mitglieder, der Ressorts, der Ge-
schéftsleitung, der Schulkonferenz sowie einzelner Lehr- oder Fachpersonen oder Mitarbei-
tenden. Alle diese Gremien und Personen verfiigen Uber das Recht, Antrdge direkt an die
Schulpflege zu richten, sofern nicht die Kompetenzordnung umgangen wird.

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

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (strategische Entscheide) und delegiert fiir die de-
ren Erfullung erforderlichen Folgeentscheide (operative Entscheide) an die Geschéaftsleitung,
die Schulleitung und die Schulverwaltungsleitung. Diese werden von der Schulpflege bzw. ih-
ren Ressorts beaufsichtigt. Die operative Umsetzung erfolgt anschliessend im Rahmen der
bestehenden Gesetze, der Geschéaftsordnung, der Organisationsbeschreibe, Reglemente und
Richtlinien durch die Geschéftsleitung und die Schulleitung. Die Ausnahme bilden Entscheide,
die von Gesetz wegen der Primarschulpflege vorbehalten sind. Doch auch diese werden soweit
als moglich delegiert, und zwar an die Ressorts. Allfallige Einsprachen gegen Entscheide der
Ressorts, der Geschaftsleitung sowie der Leitungen der Schule und der Schulverwaltung wer-
den von der Primarschulpflege entschieden.

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

Jede Lehr- und Fachperson wird wahrend mindestens 1 Lektion pro Schuljahr von einem
Mitglied der Primarschulpflege besucht. Zu Beginn jedes Schuljahres legt die Primarschul-
pflege jahrliche Beobachtungsschwerpunkte fest. Diese beziehen sich auf die Legislaturziele
und die Feststellungen der kantonalen Fachstelle fir Schulbeurteilung (FSB).

Die Eindricke des Schulbesuchs werden der Lehrperson mitgeteilt. Ende Schuljahr werden
die Eindrticke der Schulpflegemitglieder gesammelt und ausgewertet. Bei aussergewohnlichen
Vorkommnissen, wird unverzuglich die Schulleitung informiert.

Die Aufgaben der Schulpflege sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 4
(Ablauforganisation) der vorliegenden Geschéaftsordnung zu entnehmen.
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3.1.3.

Schulpflegesitzungen

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

Einberufung und Absenzen von Sitzungen

Die Termine der Sitzungen werden jeweils im Juni von der Schulpflege fir das kommende
Schuljahr festgelegt. Ordentliche Sitzungen kénnen durch den Schulprasidenten abgesagt
werden, sofern nicht geniigend und keine dringlichen Geschéfte vorliegen. Diese Absage hat
mindestens sechs Tage vor der Sitzung zu erfolgen.

Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Schulprasidenten 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 Primarschulpflege, alle Schulleiten-
den und mindestens eine Lehrervertretung teil. Die Schulverwaltungsleitung fihrt das Protokoll
und verfugt Uber eine beratende Stimme. Die Schulpflege kann von Fall zu Fall weitere Lehr-
personen und Fachleute zur Sitzung einladen. Ist jemand an der Teilnahme an der Sitzung
oder Veranstaltung verhindert, so hat er sich vor der Sitzung beim Schulprésidium oder Schul-
verwaltung unter der Angabe von Griinden zu entschuldigen.

Die Sitzungen sind nicht 6ffentlich. Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Schulprasidium,
bei dessen Abwesenheit vom Vizeprasidium geleitet.

Beschlussfahigkeit:

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

Abstimmungen

Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder der Schulpflege. Es gilt Stimmzwang. Die anderen Sit-
zungsteilnehmenden haben beratende Stimme. Das Schulprasidium stimmt mit. Bei Stimmen-
gleichheit gilt der Antrag als angenommen, flr den das Schulprasidium gestimmt hat. Die for-
melle Beschlussfassung erfolgt offen durch Handabstimmung. Uber Ordnungsantrage wird so-
fort abgestimmt.

Beratung

Die inhaltliche Beratung Uber Personalgeschéfte findet in der Regel unter Ausschluss der Ver-
treter/innen der Lehrerschaft statt. Ausnahmen; das Ressort Personal oder das Prasidium
wiinscht deren Teilnahme.

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

- Wenn es sich um ein Geschéaft handelt, bei dem er/sie Vertragspartner in der Schule oder
sonst unmittelbar personlich beteiligt ist;
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3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

- Wenn es sich um den Abschluss eines Vertrages mit Dritten oder um die Gewé&hrung eines
materiellen Beitrages an solche handelt und das Mitglied mit der Geschéftsfiihrung oder
Vertretung der betreffenden Drittperson oder Organisation beauftragt ist;

- Wenn das Mitglieder mit einem Beteiligten gemass 85a b) VRG verwandt ist oder das be-
handelte Geschéft sich um eine materielle Angelegenheit des Sitzungsteilnehmers han-
delt.

Im Zweifelsfall entscheidet die Schulpflege lber die Ausstandpflicht.

Antrage, Aktenauflage

Antragssteller/innen mussen die vollstandigen Entscheidungsgrundlagen bis spatestens sie-
ben Tage vor der Sitzung der Schulverwaltung einreichen. Antrage, die der Antragssteller sel-
ber verfasst hat, missen der Schulverwaltung ebenfalls spatestens sieben Tage vor der Sit-
zung vorliegen. Sind Antrage unvollstandig, ist es zuldssig, in den folgenden Tagen diese zu
erganzen. Die Schulpflegemitglieder sind per Email Uber diese Erganzungen zu informieren.
Anschliessend erstellt die Schulverwaltungsleitung die Traktandenliste. Unterlagen werden in
der Schulverwaltung im Aktenschrank aufgelegt. Alle Teilnehmenden sind verpflichtet, sich an-
hand der aufliegenden Akten auf die Sitzung vorzubereiten. Auf Antrdge ohne vorhergehende
Aktenauflage wird nur eingetreten wenn die Mehrheit der Stimmberechtigten deren Dringlich-
keit anerkennt.

Strategiesitzungen

Strategiesitzungen werden regelméssig vom Schulprasidenten einberufen, organisiert und ge-
leitet. Sie dienen dem informellen Austausch auf Fihrungsebene, der Erarbeitung und Aktua-
lisierung der vorausschauenden Planung, der Weiterentwicklung von Konzepten, der Bespre-
chung von Massnahmen zur Optimierung der Zusammenarbeit oder Qualitatsentwicklung etc.
Es werden weder Schulpflegebeschliisse gefasst noch Geschéfte, die an ordentlichen Schul-
pflegesitzungen traktandiert sind, vorbesprochen. An den Strategiesitzungen nehmen alle
Schulpflegemitglieder, die Schulleitenden und die Schulverwaltungsleitung teil.

Klausurtagungen

Der Schulprasident organisiert in Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung Klausurtagungen,
an denen relevante Themen bearbeitet werden.

Zirkular- und Prasidialbeschluss

Beschlisse von hoher Dringlichkeit kénnen vom Schulprasidenten, bei dessen Abwesenheit
vom Vizeprasidenten gefallt oder auf dem Zirkularweg eingeholt werden. Den versandten An-
tragen werden alle erforderlichen Entscheidungsgrundlagen beigelegt.

Jeder Schulpfleger kann zwischen zwei Sitzungen dringende Beschlisse auf dem Zirkularweg
einholen. Fir die Genehmigung ist die Mehrheit der Schulpflegemitglieder erforderlich. Zirku-
lar- oder Prasidialbeschlisse werden in den Akten der nachsten Schulpflegesitzung zur for-
mellen Abnahme vorgelegt und im betreffenden Protokoll erwéahnt.
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3.2. Ressorts

3.2.1. Zusammensetzung
Bei den Ressorts handelt es sich um Ausschiisse gemass Gemeindegesetz.

Der Ressortvorsitzende ladt zur Beratung einzelner Geschéfte alle weiteren Beteiligten oder
Betroffenen ein, die es zur Erlangung eines umfassenden Einblicks anzuhéren gilt.

Die einzelnen Ressorts sind wie folgt zusammengesetzt;

Ressort «Préasidiales und Offentlichkeit
— Das Prasidium der Schulpflege

Ressort <Personal- und Schulentwicklung»
— Ein Mitglied der Schulpflege, das den Vorsitz fuhrt
— Ein Schulleiter
— Ein Sachbearbeiter der Schulverwaltung, der das Protokoll fiihrt

Ressort «Schiilerbelange>
— Ein Mitglied der Primarschulpflege, das den Vorsitz fuhrt
— Ein Schulleiter
— Ein Sachbearbeiter der Schulverwaltung, der das Protokoll flihrt

Ressort <Finanzen»
— Der Finanzverantwortliche (Mitglied der Schulpflege)

Ressort <Infrastruktur»
— Der Liegenschaftsvorstand (Mitglied der Schulpflege)

3.2.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Ressorts erledigen einerseits ihre Aufgaben, die ihnen gemass vorliegender Geschéfts-
ordnung zugewiesen wurden, andererseits tbernehmen sie stellvertretend fir die Schulpflege
die Aufsicht Uber das Arbeitsgebiet, auf das ihre jeweilige Bezeichnung verweist. Sie beauf-
sichtigen die Tatigkeit der Geschéftsleitung und der Schuleinheiten und der Schulverwaltung
anhand von personlichen Kontakten und dem Studium von Akten. Die Mitglieder der Ressorts
haben das Recht, sdmtliche Akten einzusehen, die zu ihrem jeweiligen Arbeitsgebiet gehoren.

Stellen die Ressorts Verbesserungsmaoglichkeiten fest, informieren sie die zustandigen Stellen
und fordern diese auf, Verbesserungsvorschlage zu unterbreiten und diese gegebenenfalls
umzusetzen. Bei Bedarf wirken die Ressorts beratend und unterstiitzend mit.

Die Ressorts unterbreiten der Schulpflege Vorschlage fur die Anpassung der bestehenden und
den Erlass von neuen Reglementen und Richtlinien, die ihr jeweiliges Arbeitsgebiet betreffen.

Entscheide fallen die Ressorts aufgrund von Antrdgen aus dem Schulbetrieb. An den Ressort-
sitzungen sind nur die Mitglieder der Primarschulpflege stimmberechtigt. Alle anderen Teilneh-
menden verfligen Uber eine beratende Stimme. Der Ressortvorstand ist zustandig, dass ein
Beschlussprotokoll verfasst wird. Sind sich die Ressortmitglieder uneins, entscheidet die ge-
samte Primarschulpflege, bei dringenden Geschéaften der Schulprasident mittels Prasidialent-
scheid.
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3.3.

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

Die Ressorts verfligen anstelle der Schulpflege und unter Einhaltung ihrer Kompetenzen ge-
mass Geschaftsordnung Uber die Kompetenzen, die sie zur Erfillung ihrer Aufgaben bendti-
gen. Alle Beschliisse des Ressorts werden vom Ressortvorstand oder dem zustéandigen Mit-
arbeiter der Schulverwaltung schriftlich festgehalten, zur Information in den Akten der darauf-
folgenden Schulpflegesitzung aufgelegt und im betreffenden Protokoll erwahnt.

Gegen die Anordnung eines Ressorts kann ein Riickkommensantrag an die Schulpflege ge-
richtet werden. Unterstitzt die Mehrheit der Schulpfleger/innen diesen Antrag, hat das Ressort
noch einmal Uber das Geschéft zu befinden.

Fir die administrative Verarbeitung (Versenden von Anordnungen, Verfligungen, Protokollaus-
ziigen etc.) sowie fur die Archivierung ist die Schulverwaltung zustandig.

Die einzelnen Aufgaben der Ressorts sind den Aufgabenbeschrieben (siehe Anhang) der vor-
liegenden Geschéftsordnung zu entnehmen.

Geschaéftsleitung

Zusammensetzung

Die Geschéftsleitung setzt sich wie folgt zusammen:
— Die Schulleitungspersonen
— Die Schulverwaltungvertretung, die das Protokoll fuhrt
— Bei Bedarf der Schulpréasident mit beratender Stimme

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Geschéftsleitung koordiniert die Primarschule Obfelden im Auftrag der Primarschulpflege.
Sie stellt sicher, dass deren Beschliisse umgesetzt werden, Uberwacht Projekte und erstellt
Gesamtplanungen oder fordert diese beim der Projetleitung ein.

Im Rahmen der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ist die Geschaftsleitung gegen-
Uber der Schuleinheiten weisungsbefugt.

Die Geschaftsleitung verflgt Uber alle Kompetenzen, die sie zur Erfullung ihrer Aufgaben be-
notigt. In finanzieller Hinsicht beschranken sich diese auf den Vollzug budgetierter Ausgaben.

Als Beschlisse der Geschéftsleitung gelten nur solche, die einstimmig geféllt wurden. Sind
sich die Mitglieder der Geschaftsleitung uneins, entscheidet entweder das Schulprasidium mit-
tels Préasidialentscheid oder die Schulpflege auf Antrag des Prasidiums.

Die einzelnen Aufgaben der Geschéftsleitung sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 4
<Ablauforganisation> der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.

Sitzungen

Die Geschéftsleitung legt ihre Sitzungen auf einen fixen Zeitpunkt, den sie der Schulpflege und
allen Mitarbeitenden der Primarschule Obfelden bekannt gibt. Diese kénnen ihre Anliegen nach
Anmeldung direkt an den Sitzungen der Geschéftsleitung vertreten.

Die Traktandenliste und die Protokolle werden jeweils dem Schulpflegepréasidium zugestellt.
Dieses hat das Recht, an séamtlichen Sitzungen der Geschéftsleitung mit beratender Stimme
teilzunehmen.
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3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.5.

Primarschule

Zusammensetzung

Zur Primarschule Obfelden gehdren die Schulanlage Chilefeld und Schlossacher sowie die
Kindergarten Chilefeld, Schlossacher, Bachler, Rasch und der Waldkindergarten.

Die Primarschule wird von einer Schulleitung gefiihrt, die sich aus zwei Personen zusammen-
setzt. Die personelle Fiihrung der Schulleitung ist Aufgabe des Schulprasidenten.

Folgende Personen sind direkt der Schulleitung unterstellt:

— Lehr- und Fachpersonen: Klassenlehrpersonen, Handarbeits- und weitere Fachlehr-
personen, DaZ-Lehrpersonen (Deutsch als Zweitsprache), Logopéden, schulischen
Heilpadagogen (integrativer Forderunterricht IF)

— Leitung Tagesstrukturen ,ZickZack"

Die Mitarbeitenden der Tagesstrukturen sind fachlich und personell der Leitung des
Angebotes ,Zickzack® unterstellt.

Die Uber die Festlegungen der vorliegenden Geschéaftsordnung hinausgehende innere Orga-
nisation der Schule ist deren Sache. Naheres hierzu findet sich im Kapitel 2.11. (Organisati-
onsbeschriebe, Organisationshandbuch) der vorliegenden Geschéaftsordnung.

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Primarschule handelt in padagogischen und betrieblichen Belangen weitgehend selbst-
stéandig und eigenverantwortlich.

Die Uberprifung von Anordnungen einer Schulleitung kann innert 10 Tagen nach Erhalt der
Mitteilung schriftlich, mit Antrag und Begriindung versehen, bei der Primarschulpflege verlangt
werden (Einsprache).

Die einzelnen Aufgaben der Schule und Schulleitenden sind den Prozessbeschreibungen im
Kapitel 4 <Ablauforganisation» der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.

Sitzungen

Sitzungsplan, Sitzungsformen (Schulkonferenz, Jahrgangs-, Stufen-, Fachkonvent, padagogi-
sche Sitzungen etc.), Terminierung, Organisation und Durchfiihrung der Sitzungen sind Auf-
gabe und in der Kompetenz der Schulleitung.

Gleichbehandlung kommunale Lehrpersonen

Die kommunalen Lehrpersonen sind den kantonalen Lehrpersonen soweit rechtlich mdglich in
allen Belangen gleichgestellt, werden nach den Vorgaben des VSA eingestuft, erhalten Zula-
gen in gleicher H6he, werden nach dem selben System beurteilt und lohnmassig auf- oder
abgestuft.

Schulverwaltung

Die sorgt fur einen verwaltungstechnisch und organisatorisch professionellen Betrieb. Sie lie-
fert der Schulpflege Entscheidungsgrundlagen und setzt deren Auftrédge organisatorisch und
administrativ um. Sie berat und unterstitzt die Schulleitung in allen Belangen.

Sie plant vorausschauend und sorgt dafiir, dass die gesetzlichen und finanziellen Vorgaben
eingehaltenwerden. Fur die Mitglieder der Schulpflege, die Lehrpersonen, die Erziehungsbe-
rechtigten, die Schilerinnen und Schiler, die kantonale und die Gemeindeverwaltung und die
Offentlichkeit ist die Schulverwaltung die erste Ansprechpartnerin.
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Ihre Leistungen richtet sie auf die Bedirfnisse und Erwartungen der Abnehmer aus (Kundenori-
entierung). Die Mitarbeitenden verhalten sich zur Schule und ihren Vertreter/innen gegeniber
loyal und diskret.

Die Schulverwaltung ist dem Schulprasidium unterstellt. Die personelle und fachliche Fuhrung
der Mitarbeitenden obliegt der Schulverwaltungsleitung. Die punktuelle Zusammenarbeit mit
der Gemeindeverwaltung sowie der Informationsfluss sind geregelt.

Die einzelnen Aufgaben der Schulverwaltung sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 4
(Ablauforganisation) der vorliegenden Geschéaftsordnung zu entnehmen.
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3.7. Mitarbeiterférderung und Mitarbeiterbeurteilung

Die Zustandigkeiten der Mitarbeiterférderung (MAG) und Mitarbeiterbeurteilung (MAB) werden in untenstehender Tabelle zusammengefasst.
Nach Abschluss einer Mitarbeiterbeurteilung stellen die zustandigen Fihrungspersonen die MAB-Ergebnisse der Schulverwaltungsleitung
zu, die diese auf Lohnwirksamkeit hin prift. Samtliche MAB-Ergebnisse inkl. der allfélligen Lohnfolgen werden an schulpflegeinternen Sit-

zungen formell abgenommen.

Primarschule

s R (Beurtsitngsverantworng) | MAGIMAS Periode

MAB  Schulleitung Schulprasidium --- MAB: ljahrlich

MAB  Lehr- und Fachpersonen inkl. Therapeutinnen Schulleitung MAB: 1-jéhrlich
MAG  Klassenassistenzen Schulleitung --- MAG 1-jahrlich
MAB  Klassenassistenzen Schulleitung --- MAB: 4-jahrlich
MAG  Leitung Tagesstrukturen ,ZickZack" Schulleitung --- MAG: 2-jahrlich
MAB  Leitung Tagesstrukturen ,ZickZack" Schulleitung --- MAB: 2-jéhrlich
MAG  Mitarbeitende Tagesstrukturen ,ZickZack" Leitung ,ZickZack* --- MAG: 2-jahrlich
MAB  Mitarbeitende Tagesstrukturen ,ZickZack" Leitung ,ZickZack" --- MAB: 2-jéhrlich
MAG  Sozialpadagogin ISB Schulleitung MAG: 2-jahrlich
MAB  Sozialpadagogin ISB Schulleitung MAB: 2-jéhrlich
Schulverwaltung

Was | Mitarbsitende (Beurteilingsverantworung) | MAGIMAS Periode

MAG  Schulverwaltungsleitung Schulprasidium --- MAG: 2-jahrlich
MAB  Schulverwaltungsleitung Schulprasidium --- MAB: 2-jahrlich
MAG  Mitarbeitende Schulverwaltung Schulverwaltungsleitung --- MAG: 2-jahrlich
MAB  Mitarbeitende Schulverwaltung Schulverwaltungsleitung --- MAB: 2-jahrlich
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3.8. Tagesstrukturen

Die Kinderbetreuungsstatte ,ZickZack” ist Teil der Primarschule Obfelden. Die Schulleitung ist fur das Angebot, die Qualitatssicherung bzw.
Qualitatsentwicklung verantwortlich.

Das ,Zickzack® wird von einer Leitung gefiihrt. Diese ist fur die Organisation und den Betrieb und zusammen mit der Schulverwaltung fur die
administrative und finanzielle Fiihrung zustandig.

3.9. Arbeitsgruppen und Beauftragte

Die Primarschulpflege, die Ressorts, die Geschéftsleitung sowie die Primarschule kénnen fir zeitweilige Aufgaben im Rahmen ihrer Zustan-
digkeit Arbeitsgruppen beordern.

Fur Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Primarschulpflege Beauftragte ernennen und entschadigen. Dabei han-
delt es sich um Mitarbeitende der Primarschule Obfelden oder externe Personen mit besonderen Fachkenntnissen. Die Entschadigung und
Unterstellung werden im Projektauftrag geregelt.

3.10. Baukommissionen

Bei Schulbauvorhaben wird eine Baukommission im Rahmen der Einheitsgemeinde einberufen. Die Schule ist darin angemessen vertreten
— in der Regel durch die Schulpflegemitglieder des Ressorts Liegenschaften und Finanzen, einen Schulleiter und eine Vertretung der zu-
kinftigen Nutzer. Die Schulpflege delegiert ihre Mitglieder selbst.

3.11. Vertretung in Zweckverbanden und Wahrnehmung von Anschlussvertragen

Im Rahmen der Konstituierung der Schulpflege werden die Delegierten der Schulpflege bestimmt, welche Einsitz in Kommissionen nehmen,
die als Folge von Zweckverbanden oder Zusammenarbeits- bzw. Anschlussvertragen gebildet worden sind (z.B. regionales Angebot des
schulpsychologischen Dienstes, heilpadagogische Schule, Therapien 0.8).. Diese Kommissionen verfligen Uber eigene Reglemente. Die
Delegierten sind verpflichtet, bei ausserordentlichen Geschéften auf der Traktandenliste, die Meinung der anderen Primarschulpflegemitglie-
der abzuholen und miteinzubeziehen.
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4. Ablauforganisation

4.1.1. Prozesse

Im Kapitel 5. Ablauforganisation werden die wichtigsten wiederkehrenden Prozesse beschrieben. Unter einem Prozess wird in der vorlie-
genden Geschéftsordnung 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 Kompetenz zu erledigen. Bei den aufgefiihrten Gremien handelt es sich um die Minimalbesetzung, weitere
Personen und Stellen kbnnen bei Bedarf zugezogen werden.

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

Die Reihenfolge der Prozessschritte ist einzuhalten.

4.1.2. Rekursinstanzen

Gegen Anordnung von Behdrden, ihren Gremien oder einer Leitungsperson ist ein Rekurs an die vorgesetzte Stelle durch Betroffene maglich,
die ein schutzwirdiges Interesse an deren Aufhebung oder Anderung haben.

Dabei ist folgender Instanzweg einzuhalten:

Anordnung von Frist Rekursinstanz Weiterzug an
Schulleitung 10 Tage Schulpflege Bezirksrat
Geschaftsleitung vgl.3.3.2

Ressort 10 Tage Schulpflege Bezirksrat

Ressort abschliessend 30 Tage Bezirskrat Verwaltungsgericht
Schulpflege 30 Tage Bezirksrat Verwaltungsgericht

Rekurse, welche kantonal angestellte Lehrpersonen betreffen, gehen an das Generalsekretariat BiD.

Rekurse Uber Geschéfte in der Hoheit des Gemeinderates (z.B. Immobilien & Finanzen) muss zuerst dort ein rekursfahiger Entscheid ein-
geholt werden.
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Der Rekursentscheid wird durch das fachlich zustéandige 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 grundsétzlich das rechtliche Gehor zu gewahren. Uber solche
Gespréche ist in jedem Fall ein Gesprachsprotokoll (Aktennotiz) zu erstellen.

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

4.1.3. Rechtsmittelbelehrung

Anordnungen und Verfiigungen tragen den Hinweis, dass gegen den Entscheid innert 30 bzw. 10 Tagen eine Einsprache an die Rekurs-
instanz eingereicht werden kann. Die Rekursschrift muss einen Antrag und dessen Begriindung enthalten. Der angefochtene Beschluss ist,
soweit moglich, beizulegen.

Bei Anordnung und Verfigungen der Schulleitung kann auf die Rechtsmittelbelehrung verzichtet werden, wenn gegen diese gemaéss Volks-
schulgesetz und -verordnung nicht mit Erfolg eingesprochen werden kann (z.B. Zeugnisse, Schilerzuteilung). Auf Nachfrage ist der Rechts-
weg offen zu halten. Anordnungen von Ressorts und der Geschaftsleitung tragen den Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn
nicht innert zehn Tagen bei der Primarschulpflege ein begriindeter und mit Rechtsmittelbelehrung versehener Entscheid verlangt wird.

Gescho Primarschule Obfelden
Version 31.08.2022 © 2022 Primarschule Obfelden Seite 22



4.2 Legende, Abkilirzungen

B R

BiD Bildungsdirektion RF Ressort Finanzen (Finanzvorstand)
BK Baukommission RI Ressort Infrastruktur

BV Beurteilungsverantwortliche/r MAB RP Ressort Personal- & Schulentwicklung
D RPO = SP Ressort Prasidiales & Offentlichkeit
Daz Deutsch als Zweitsprache RS Ressort Schilerbelange

F RPV Ressortvorsitz Personal- & Schulentwicklung
FP Fuhrungsperson RSV Ressortvorsitz Schilerbelange

FV Finanzverwaltung

G

GL Geschéftsleitung S

GR Gemeinderat SHP Schulischer Heilpadagoge

GV Gemeindeversammlung SK Schulkonferenz

H SL Schulleitung

HW Hauswart

I

IF Integrierte Forderung (durch SHP) SP Schulprasidium

ISR Integrierte Sonderschulung in der Regelklasse SPD Schulpsychologischer Dienst

K SSA Schulsozialarbeit

KLP Klassenlehrperson SSG Schulisches Standortgesprach

KV Kontoverantwortlicher SV Schulverwaltung

L SVL Schulverwaltungsleitung

LP Lehrperson

LV Liegenschaftsverwaltung (Gemeinde) T

M

MA Mitarbeiter Y,

MAB Mitarbeiterbeurteilung VSA Volksschulamt

MAG Mitarbeitergespréch vsg Volksschulgesetz

P vsm Verordnung sonderpédagogische Massnahmen
PL Projektleiter

PS Primarschule z

PSP Primarschulpflege 7L »ZickZack"-Leitung

PMT Psychomotoriktherapie / - therapeutin ZZM «ZickZack»-Mitarbeitende
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4.2.1 Erlauterungen

SL Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung

SL(LP) Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung, die diese an eine Lehrperson abtreten kann (delegierbar)
KLP,sHP Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Klassenlehrperson und dem Schulischen Heilpadagogen

SL/SVL Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen je nach Zustandigkeitsbereich bei der Schulleitung oder der Schulverwaltungsleitung

4.2.2 Nummerierung

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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4.1. Sitzungsplanung

4.1.1. Sitzungen der Primarschulpflege
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungstermine festlegen, Sitzungskalender nachfiihren und publizieren SVL PSP Juli
2 Antrége, Traktanden und Diskussionsthemen bei SVL anmelden alle mind. 7 Tage
vor Sitzung
Mdoglichkeit A: Unterlagen zur Verfassung von Antragen bei SV einreichen
Al Vollstdndige Unterlagen zur Verfassung von Antragen an Schulpflege und
Schulverwaltung einreichen
A2 Antrdge an Schulpflege verfassen
Mdoglichkeit B: Fertige Antrage bei SV einreichen
B1 Fertig verfasste Antrdge an Schulpflege bei Schulverwaltung einreichen (per
Email)
B2 Fertig verfasste Antrage an Schulpflege formal redigieren
4 Traktandenliste erstellen und festlegen SVL SP
5 Einladung und Traktandenliste vermailen, Akten inkl. Beschlussprotokolle der | SVL mind. 5 Tage
Ressorts auflegen (Aktenschrank) vor Sitzung
6 Sitzung leiten SP
7 Beschlisse der Schulpflege administrativ verarbeiten
8 Protokoll erstellen, Protokoll auflegen, Protokoll archivieren SVL
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4.1.2. Ressortbeschliisse in RS und RP (Mehrpersonenressorts)

Prozessverantwortung RSV/RPV

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungstermine in Anlehnung an die Schulpflegesitzungen festlegen RS/RP Juli
2 Antrage, Traktanden und Diskussionsthemen Ressortvorstand einreichen Antragsteller mind. 4 Tage
vor Sitzung
4 Traktandenliste festlegen RSV/RPV
5 Einladung und Traktandenliste verschicken, Aktenauflage organisieren RSV/RPV mind. 2 Tage
vor Sitzung
6 Sitzung leiten RSV/RPV
7 Beschlussprotokoll erstellen, Beschlussprotokolle in Akten der Gesamtschul- | RSV/RPV
pflege auflegen (Aktenschrank und Intranet), Beschliisse administrativ verarbei-
ten (Protokollausziige Betroffenen verschicken etc.)
8 Protokoll archivieren SVL
4.1.3. Ressortbeschliisse in RF, Rl und RPO (Einpersonenressorts)
Prozessverantwortung RF/RI/RPO
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Antrdge mit vollstdndigen Entscheidungsgrundlagen dem zustandigen | Antragsteller
Ressortverantwortlichen zustellen
2 Antrage beurteilen und im Rahmen der Kompetenzen gemass vorliegender Ge- | RF/RI/SP
schéaftsordnung entscheiden
3 Ressortentscheide protokollieren, Beschlisse administrativ verarbeiten (Proto- | RF/RI/SP
kollausziuige Betroffenen zustellen etc.)
4 Beschlussprotokolle in Akten der Gesamtschulpflege auflegen (Aktenschrank | SV
und Intranet)
5 Beschlussprotokolle der Ressorts archivieren SVL
D zustandiger Sachbearbeiter der Schulverwaltung
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4.1.4.

Strategiesitzungen

Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungstermine Strategiesitzungen festlegen, Sitzungskalender nachfiihren | SP/SVL PSP Juli
und publizieren

2 Themen fUr Strategiesitzung bei Schulprasidenten anmelden Mitglieder PSP

GL
3 Traktandenliste erstellen und festlegen SP/SVL SP
4 Einladung und Traktandenliste verschicken SVL
5 Sitzung leiten, ToDo-Liste flihren SP

4.1.5. Klausurtagungen
Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Themen Klausurtagungen sammeln und festlegen SP,GL SP
2 Klausurtagungen organisieren (Terminierung, interne/externe Leitung, Lokalitat, | SP,SVL,SL

Rahmenprogramm etc.) und durchfiihren
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4.2. Stellen- und Personalplanung, Ferien und 6ffentliche Besuchstage

4.2.1. Stellenplanung der Lehr- und Fachpersonen innerhalb der Vollzeiteinheiten (VZE)
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Schilerzahlen ermitteln, VZE berechnen, Stellenplan (Grobplanung) als Diskus- | SVL Dez.
sionsgrundlage erstellen
2 Angebote/Umfang IF, Therapien und DaZ bestimmen, entsprechende Pensen | GL
festlegen:
- IF: Gesetzliches Minimum-Angebot (vsm) beachten
- Therapien: Gesetzliches Maximal-Angebot (vsm) beachten
- Bedarf an DaZ abschéatzen
3 Gestaltungspool zur Optimierung des Stellenplans einsetzen GL
4 Grundsatzentscheid bezuglich prozentualer Aufteilung der Forderressourcen in | GL
Teamteaching und Einzel- / Kleingruppenférderung féllen
5 Stellenplan erstellen GL PSP Feb.
6 Stellenplan fur kantonal besoldete Lehr- und Fachpersonen dem Volksschulamt | SVL 1. Marz

einreichen
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4.2.2. Personalplanung der Lehr- und Fachpersonen
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Pensenwiinsche der Lehr- und Fachpersonen ermitteln SL Dez.
2 Lehr- und Fachpersonen den Klassen (Stellenplan) zuweisen, Pensenplan er- | SL
stellen und auf Vollzeiteinheiten kontrollieren
3 Allfallige Pensenénderungen bewilligen SL RPV
4 Bei Pensenanderungen: Anstellungsvertrage anpassen, betroffene Mitarbeiter | SVL
informieren
5 Pensen und Klassenzuordnungen der kantonal besoldeten Lehr- und Fachper- | SVL Mai
sonen dem Volksschulamt melden
6 Pensen und Klassenzuordnungen der kommunal besoldeten Lehr- und Fach- | SVL Juli
personen der Finanzverwaltung melden
4.2.3. Zuséatzliche VZE aus dem Stellenpool VSA beantragen
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Bedurfnis und Notwendigkeit erkennen, Mdglichkeiten ausarbeiten GL jederzeit
2 Bei Bedarf: Gesuch an VSA stellen bzw. mit VSA verhandeln SL
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4.2.4. Stellen- und Personalplanung Tagesstrukturen ,,ZickZack“
Prozessverantwortung ZZL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Angebot Tagesstrukturen ,ZickZack® Erziehungsberechtigten vorstellen (Home- | ZZL
page, Elterninfo, Einschulungsabend etc.)
2 Anmeldewesen organisieren und durchfilihren SV(ZzL) halbjdhrlich
3 Anmeldungen entgegennehmen und administrativ verarbeiten, SV(ZzL) Jan./Juli
Gesuch auf Tarifreduktion gemass Reglement entscheiden,
Schdlerlisten erstellen etc.
4 Einsatzplane der Betreuungspersonen und Springer erstellen (inkl. Schulweg- | SVL, ZZL RP Jan./Juli
begleitung fur KiGa-Kinder),
Pensen berechnen, Pensenbedarf ausweisen, Schulleitung informieren
5 Anstellungsvertrage anpassen SVL Jan./Juli
6 Bei Bedarf Rekrutierung von neuem Personal (siehe Prozess Anstellung Mitar- | ZZL
beitende Tagesstrukturen ,ZickZack")
7 Bei wechselnden Schiilerzahlen bzw. veranderten Situationen unter dem Se- | SVL, ZZL RP jederzeit
mester:
Neuen Pensenbedarf berechnen, Pensenbedarf ausweisen und bei Ressort
Personal & Schulentwicklung beantragen, Schulleitung informieren
4.2.5. Ferienplan, 6ffentliche Schulbesuchstage, Weiterbildungstage
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Ferienplan gemass Vorgaben des Volksschulamtes erarbeiten GL
3 Schulbesuchstage bzw. Schulbesuchswochen festlegen GL
2 Ferienverlangernde, unterrichtsfreie Tage fur interne Weiterbildungen, Evaluati- | GL
onstagung etc. festlegen
3 Jahresplanung zusammenstellen und publizieren GL PSP Juli
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4.3. Anstellung und Entlassung von Mitarbeitenden, Arbeitszeugnisse
4.3.1. Anstellung von Schulleitenden
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info an PSP GLY/SP
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigung ausstellen SVL
3 Bewerbungen auf Erfillung der formalen Vorgaben sichten SVL
4 Bewerbungen sichten, Bewerber zu Erstgesprachen einladen, Erstgesprach | SP/RPV, GLY
fuhren, Vorauswahl treffen
5 Wahlbare Kandidaten zu Zweitgesprach einladen, Anlass organisieren SP/SVL
6 Zweitgesprach mit Primarschulpflege, Schulleitenden, Dienstleitung Infrastruk- | SP
tur, Delegation Schulkonferenz und Schulverwaltungsleitung durchfiihren
7 Definitive Auswabhl treffen, Anstellung beschliessen Mitglieder PSP
8 Bewerber informieren SP
9 Vertrag erstellen bzw. Abordnung veranlassen SVL
10 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Erstgesprache SVL
— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Erstgespréch SP/SVL
11 Schulleitende einarbeiten GL/SP
12 Probezeitgespréch innerhalb der ersten 3 Monate fiihren SP
13 Falls notwendig Kiindigung beschliessen SP PSP
14 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SVL

1 Evtl. ohne abtretende Schulleitung
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4.3.2.

Anstellung von kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen sowie

Anstellung Leitung der Tagesstrukturen ,,Zickzack“

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info RP SL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SVL
(3) Bewerbungen sichten, Vorselektion evtl. mittels Erstgesprach SL
4 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache fiihren, Auswabhl treffen SL SL
5 Anstellung formell beschliessen RPV
6 Bewerber benachrichtigen SL
7 Vertrag erstellen bzw. Abordnung veranlassen, bei kommunal Angestellten: Be- | SVL RPV
soldung gemass Besoldungsreglement berechnen
8 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach SVL
— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgespréach | SL/SVL
9 Mitarbeiter einarbeiten SL(LP)
10 Mitarbeitergespréach innerhalb der ersten drei Monate fiihren, Zielvereinbarun- | SL
gen treffen und dokumentieren
11 Falls notwendig und anstellungsrechtlich méglich: Kiindigung beschliessen SL PSP
12 Auflésung des Arbeitsverhdltnisses vollziehen SVL
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4.3.3. Anstellung von Mitarbeitenden der Tagesstrukturen ,,Zickzack“
Prozessverantwortung ZZL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen ZZLISL SL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SVL
3 Bewerbungen sichten, Bewerbungen auf Erfullung der formalen Vorgaben pri- | ZZL/SL ZZL

fen, Bewerbungsgesprache fithren, Auswabhl treffen
4 Anstellung formell beschliessen RPV
5 Bewerber benachrichtigen ZZL
6 Vertrag erstellen, Besoldung gemdass Besoldungsreglement berechnen SVL RPV
7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:

— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach SVL

— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach | ZZL/SVL
8 Mitarbeiter einarbeiten ZZL
9 Mitarbeitergesprach innerhalb der ersten drei Monate fuhren, Zielvereinbarun- | ZZL SL

gen treffen und dokumentieren
10 Falls notwendig Kiindigung beschliessen SL RP
11 Auflésung des Arbeitsverhdltnisses vollziehen SVL
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4.3.4. Anstellung Leitung Schulverwaltung
Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen SP/(RPV/GLY
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SVL
3 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache organisieren und fihren, | SP/RPV,GLY |SP

Auswabhl treffen
4 Bewerber benachrichtigen SP
5 Vertrag erstellen, Besoldung gemdass Besoldungsreglement berechnen SVL/SP RPV
6 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:

— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach SVL

— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach | SP/SVL
7 Mitarbeiter einarbeiten SP/GL
8 Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3 Monate filhren, Zielvereinbarungen | SP

treffen und dokumentieren
9 Falls notwendig Kiindigung beschliessen SP PSP
10 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SP
D Evtl. ohne abtretende Schulverwaltungsleitung
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4.3.5. Anstellung Mitarbeitende Schulverwaltung

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen GL SVL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SVL
3 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache organisieren und fihren, |GL SVL
Auswabhl treffen
4 Anstellung formell beschliessen RPV
5 Bewerber benachrichtigen SVL
6 Vertrag erstellen, Besoldung gemdass Besoldungsreglement berechnen SVL RPV
7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen: SVL
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach
— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach
8 Mitarbeiter einarbeiten SVL
9 Mitarbeitergespréach innerhalb der ersten drei Monate flihren, Zielvereinbarun- | SVL
gen treffen und dokumentieren, Info an SP
10 Falls notwendig Kiindigung beschliessen SVL PSP
11 Auflésung des Arbeitsverhdltnisses vollziehen SVL
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4.3.6. Anstellung bzw. Abschluss von Zusammenarbeitsvertrdgen von Personal in den Bereichen Zusatzangebote, Gesundheit und

Sicherheit
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Stellenanforderungen festlegen: GL RS

- Klassenassistenten

- Schularzte, Schulzahnérzte, Zahnprophylaxe, Pediculose etc.
- Verkehrsunterricht

- Schulertransporte

2 Vakante Stelle ausschreiben, Eingangsbestétigungen ausstellen SVL

3 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgespréache organisieren und flhren, | SVL/SL
Auswabhl treffen

4 Anstellung formell beschliessen RPV

5 Bewerber Zusage erteilen SVL

6 Vertrag erstellen, Besoldung gemass Besoldungsreglement berechnen und | SVL RPV
festlegen

7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen SVL

8 Mitarbeiter einarbeiten SL/SVL

9 Personalverantwortung gegeniber den Mitarbeitenden wahrnehmen SVL/SLY

D SL ist nur gegeniiber Klassenassistenten, Mitarbeitenden betreute Aufgabenstunde und Schwimmbegleitung personalverantwortlich

4.3.7. Kundigung und Teilkiindigung von Lehr- und Fachperson aufgrund eines Stellenabbaus
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Mdglichkeiten zur Abwendung der Massnahme prifen und wahrnehmen GL
2 Kriterien fur die Auswahl der Kiindigung festlegen, Auswabhl treffen, Kiindigung | GL/RPV PSP
beschliessen
3 Betroffener Mitarbeiter informieren SL
4 Schulkonferenz Uber Kiindigung informieren SL
5 Kindigung vollziehen, Arbeitszeugnis ausstellen SVL
6 Austrittsgespréch fuhren SL
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4.3.8. Zwischenzeugnis und Arbeitszeugnis

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Zwischenzeugnis oder Arbeitszeugnis bei der personalverantwortlichen Fih- | Mitarbeitende
rungsperson® anfordern
2 Auftragserteilung an die Schulverwaltungsleitung: Verfassen des Zwischen- | FPD
zeugnisses bzw. Arbeitszeugnisses
3 Angaben fir Zwischenzeugnis bzw. Arbeitszeugnis beschaffen, Entwurf verfas- | SVL
sen, Zeugnis der personalverantwortlichen Fiihrungsperson? zum Gegenlesen
zustellen
4 Arbeitszeugnis gemass Angaben der personalverantwortlichen Fihrungsper- | SVL
son? Uberarbeiten
5 Arbeitszeugnis unterzeichnen SP/FPY
6 Arbeitszeugnis dem betroffenen Mitarbeiter zustellen SVL
Y zZustandige Fiihrungspersonen (FP) Mitarbeitende
Schulprasidium - Schulleitende,
Schulverwaltungsleitung
Schulprasidium, Mitwirkung Ressort Infrastruktur > Dienstleitung Infrastruktur
Schulleitung >  Lehr- und Fachpersonen,
Leitung ,ZickZack"
Leitung ,ZickZack" - Mitarbeitende ,ZickZack"”
Schulverwaltungsleitung - Mitarbeitende Schulverwaltung
Dienstleiter Infrastruktur > Hauswarte
Hauswart - Reinigungspersonal
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4.4, Forderung und Beurteilung von Mitarbeitenden
4.4.1. Standortgesprach Schulpflegemitglieder
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Hauptgesprachspunkte festlegen und den Schulpflegemitgliedern mitteilen, Mit- | SP jahrlich
glieder der Primarschulpflege zum Standortgesprach einladen
2 Gesprach fihren, Eindriicke austauschen, allenfalls gegenseitige Zielsetzun- | SP,
gen, Férdermassnahmen, Weiterbildungen etc. vereinbaren Mitglieder PSP
4.4.2. Jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG) mit Schulleitenden

Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Regelmassige Treffen mit Schulleitenden wahrnehmen, Austausch fuhrungsre- | SP laufend
levanter Themen, Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen MAG/MAB laufend
Uberprifen
2 Schulleiter zum jahrlichen Mitarbeitergesprach einladen, SP
Mitarbeitergesprach fiihren, Aktennotiz Uber Gespréch verfassen,
Zielvereinbarungen und evtl. Férdermassnahmen festlegen und auf Formular
festhalten, Formular beidseitig unterschreiben, ein Exemplar dem Schulleiter ab-
geben, ein Exemplar Schulverwaltungsleitung zur Ablage im Personaldossier
zustellen
3 Zielvereinbarungen und Férdermassnahmen im Personaldossier ablegen SVL
4.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: SL
Férdermassnahmen planen und durchfihren
(4.2) Wirkung der Férdermassnahmen gemeinsam beurteilen SL,SP
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4.4.3. Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung (MAB) der Schulleitenden
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Termine festlegen, Schulleitende informieren, Beurteilungsformulare den Schul- | SVL,SP SP
leitenden zur Information und persénlichen Gesprachsvorbereitung abgeben
2 Dossiers <Fuhrung> verfassen und Schulpréasidenten abgeben SL 1. Nov.
3 Besprechung des eingereichten Dossiers <Fuhrung» mit SL SP
4 Regelmassige Treffen mit Schulleitenden wahrnehmen, Einhaltung der letzten | SP
Zielvereinbarungen MAG/MAB laufend Uberprifen
5 Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach mittels Beurteilungsformulare SL
6 Beurteilungsgespréach fihren sowie Zielsetzungen und evtl. Férdermassnahmen | SP PSP Mai
vereinbaren, (Folgejahr)
Ergebnisse auf MAB-Formular dokumentieren
7. MAB-Formular im Personaldossier ablegen, MAB-Ergebnisse zwecks Lohnwirk- SVL
samkeit dem Volksschulamt weiterleiten
(8.1.) |Falls Bedarf besteht: SL
Rekursfahige Verfugung? gegen die direkte Lohnfolge der MAB beim Volks-
schulamt verlangen
(8.2.) | Rekursfahige Verfiigung erlassen und zustellen VSA
(8.3) Falls Bedarf besteht: SL
Rekurs gegen die Verfugung des Volksschulamtes beim Generalsekretariat der
Bildungsdirektion erheben
(9.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: SL
Férdermassnahmen planen und durchfiihren
(9.2 Wirkung der Férdermassnahmen gemeinsam beurteilen SL,SP
Y Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung méglich

Gescho Primarschule Obfelden

Version 31.08.2022

© 2022 Primarschule Obfelden

Seite 39




4.4.4, Jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG) mit allen Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Termine festlegen, Mitarbeiter tber jahrliches Mitarbeitergesprach (MAG) infor- | SL laufend
mieren, kommunaler Gesprachsleitfaden fir MAG abgeben
2 Mindestens ein Unterrichtsbesuch pro Schuljahr mit anschliessendem Feed- | SL
backgesprach durchfiihren
3 Einhaltung der Zielvereinbarungen des letzten MAGs/MABSs laufend Gberpriifen | SL laufend
4 Lehr- bzw. Fachperson bzw. Klassenassistent zum jahrlichen Mitarbeiterge- | SL

sprach einladen,
Mitarbeitergespréach fihren, Aktennotiz tUber Gesprach verfassen,

Zielvereinbarungen und evtl. Férdermassnahmen festlegen und auf Formular
festhalten, Formular beidseitig unterschreiben, ein Exemplar dem Beurteilten
abgeben, ein Exemplar Schulverwaltungsleitung zur Ablage im Personaldossier

zustellen

5 Zielvereinbarungen und Férdermassnahmen im Personaldossier ablegen SVL

(6.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: LP
Foérdermassnahmen planen und durchfihren

(6.2) Wirkung der Férdermassnahmen gemeinsam beurteilen SL,LP

(7.1) Falls eine Einsprache erfolgt:
Dem Mitarbeiter rechtliches Gehor gewéhren, unter Einbezug der Meinung der | RP PSP

Schulleitung Einsprache entscheiden

(7.2) Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung dem Mitarbeiter zustellen, SL informie- | SVL
ren
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4.4.5. Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung (MAB) aller Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten

Prozessverantwortung SL

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

1

Zu beurteilende Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten identifizie-
ren, beurteilungsverantwortliche Schulleitung und betroffene Mitarbeitende in-
formieren

SVL

vierjahrlich,
Juli

N

MAB-Teams? bilden, zu beurteilende Personen den MAB-Teams zuteilen

SVL

RP

Zusammensetzung der MAB-Teams sowie Terminplan ,Durchfiihrung MAB*
festlegen

SL

Mitte Juli

Kick-Off Veranstaltung fur betroffene Lehr- und Fachpersonen sowie Klassen-
assistenten organisieren und durchfiihren, Terminplan ,Durchfihrung MAB® ab-
geben und erlautern sowie Mitarbeitende Uber anstehende Mitarbeiterbeurtei-
lung informieren

MAB-Teams?

Sept.

Besuche durchfiihren und Beobachtungsberichte verfassen,

Integrationsgesprache fihren, Beurteilungen aufgrund der letzten Schulbesu-
che und den 3 vorangegangenen Mitarbeitergesprachen vornehmen (summa-
tive Beurteilung), Ergebnisse auf MAB-Formular dokumentieren

MAB-Teams?

Beurteilungsgespréache fuhren (bei Bedarf unter Beizug des involvierten Schul-
pflegemitglieds),

Zielsetzungen und Férdermassnahmen vereinbaren, evtl. Weiterbildung anbie-
ten oder verordnen,

MAB-Ergebnisse der Schulverwaltungsleitung zur Weiterverarbeitung zustellen

SL

MAB-Ergebnisse der kommunal besoldeten Mitarbeitenden auf Lohnwirksam-
keit geméass Besoldungsreglement prifen

SVL

MAB-Ergebnisse der kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachperso-
nen inkl. Lohnfolgen der kommunal besoldeten Mitarbeitenden genehmigen

PSP-intern
(ohne Lehrer-ver-
tretung)

- Kantonal besoldete Lehr- und Fachpersonen:
MAB-Ergebnisse dem Volksschulamt weiterleiten, Lehrpersonen Uber
Rekursweg 2 informieren, Akten im Personaldossier ablegen

- Kommunal besoldete Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten:
Lohnanstiege in die Wege leiten, Lehrpersonen tiber Rekursweg 2 informie-
ren, Akten im Personaldossier ablegen

SVL

Juni
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(10.1.) | Falls Bedarf besteht: LP

- Kantonal besoldete Lehr- und Fachpersonen:
Rekursfahige Verfligung 2 gegen die direkte Lohnfolge der MAB beim Volks-
schulamt anfordern

- Kommunal besoldete Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten:
Rekursfahige Verfiigung 2 gegen die direkte Lohnfolge der MAB bei der
Schulpflege anfordern

(10.2.) | Rekursfahige Verfigung erlassen und zustellen VSA/PSP
(10.3) | Falls Bedarf besteht: LP
- Kantonal besoldete Lehr- und Fachpersonen:

Rekurs gegen die Verfigung des Volksschulamtes beim Generalsekretariat
der Bildungsdirektion erheben

- Kommunal besoldete Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten:
Rekurs gegen die Verfligung der Schulpflege beim Bezirksrat erheben

Y Bei Lehr- und Fachpersonen sowie Klassenassistenten mit einem Pensum von weniger als 10 Wochenlektionen bzw. 8 Wochenstunden (Kiga) oder 35 Stellenprozent
(Therapie) wird die Mitarbeiterbeurteilung selbststandig von der zustandigen Schulleitung nach kommunalen Vorgaben vollzogen (kein MAB-Team)

2 Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung moglich
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4.4.6. Zweijahrliche Mitarbeitergesprache (MAG) mit allen Leitenden und allen Mitarbeitenden der Tagesstrukturen

und der Schulverwaltung

»ZickZack",

Prozessverantwortung FPY

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Termine festlegen, betroffener Mitarbeiter Uber zweijahrliches Mitarbeiterge- | FPY laufend
sprach (MAG) informieren, kommunaler Gesprachsleitfaden fir MAG abgeben
2 Beaufsichtigung des Mitarbeiters, Besuche/Besprechungen beim betroffenen | FPD laufend
Mitarbeiter absolvieren, Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen MAG und
MAB laufend Uberprifen, Feedbackgespréache fiihren
3 Betroffener Mitarbeiter zum zweijahrlichen Mitarbeitergespréch einladen, FPD
Mitarbeitergespréach flihren, Aktennotiz tiber Gesprach verfassen,
Zielvereinbarungen und evtl. Férdermassnahmen festlegen und auf Formular
festhalten, Formular beidseitig unterschreiben, ein Exemplar dem betroffenen
Mitarbeiter abgeben, ein Exemplar Schulverwaltungsleitung zur Ablage im Per-
sonaldossier zustellen
4 Zielvereinbarungen und Férdermassnahmen im Personaldossier ablegen SVL
(5.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: MA
Foérdermassnahmen planen und durchfihren
(5.2 Wirkung der Férdermassnahmen gemeinsam beurteilen MA,FPD
(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt:
Dem betroffenen Mitarbeiter rechtliches Gehdr gewahren, unter Einbezug der | RP PSP
Meinung der zustandigen Fuhrungsperson® Einsprache entscheiden
(6.2) Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung dem betroffenen Mitarbeiter zustellen, | SVL
zusténdige Fuhrungsperson® informieren
D zustandige Fihrungspersonen (FP) Mitarbeitende
Schulprasidium - Schulverwaltungsleitung
Schulprasidium, Mitwirkung Ressort Infrastruktur > Dienstleitung Infrastruktur
Schulleitung >  Leitung ,ZickZack"
Leitung ,ZickZack" >  Mitarbeitende ,ZickZack"
Schulverwaltungsleitung > Mitarbeitende Schulverwaltung
Dienstleiter Infrastruktur > Hauswarte
Hauswart > Reinigungspersonal
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4.4.7.

Zweijahrliche Mitarbeiterbeurteilungen (MAB) aller

Leitenden und aller

und der Schulverwaltung

Mitarbeitenden der

Tagesstrukturen

»ZickZack®,

Prozessverantwortung FPY

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Termine festlegen, zu beurteilender Mitarbeiter Glber MAB informieren, FPD zweijahrlich
kommunale Beurteilungsformulare zur Information abgeben
2 Beaufsichtigung des zu beurteilenden Mitarbeiters, Besuche/Besprechungen | FPY laufend
beim Mitarbeiter absolvieren,
Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen MAG und MAB laufend tberprifen,
Beurteilungen vornehmen, Ergebnisse auf MAB-Formular dokumentieren
3 Beurteilungsgesprach mit Mitarbeiter fihren, FPD
Zielsetzungen und Férdermassnahmen vereinbaren, evtl. Weiterbildung anbie-
ten oder verordnen,
MAB-Formular der Schulverwaltungsleitung zustellen
4 MAB-Ergebnisse der kommunal besoldeten Mitarbeitenden auf Lohnwirksam- | SVL
keit gemdass Besoldungsreglement prifen
5 MAB-Ergebnisse inkl. allfallige Lohnanstiege der kommunal besoldeten Mitar- | PSP-intern
beitenden genehmigen (ohne Lehrer-ver-
tretung)
6 Lohnanstiege in die Wege leiten, Mitarbeiter inkl. Rekursweg? informieren, Ak- [ SVL
ten im Personaldossier ablegen
(7.1.) |Falls Bedarf besteht: MA
Rekursfahige Verfigung? gegen die direkte Lohnfolge der MAB bei der Schul-
pflege anfordern
(7.2)) | Rekursfahige Verfiigung erlassen und zustellen PSP
(7.3) Falls Bedarf besteht: MA
Rekurs gegen die Verfugung der Schulpflege beim Bezirksrat erheben
D Zustandige Fihrungspersonen (FP) Mitarbeitende
Schulprasidium - Schulverwaltungsleitung
Schulprasidium, Mitwirkung Ressort Infrastruktur = Dienstleitung Infrastruktur
Schulleitung > Leitung ,ZickZack"
Leitung ,ZickZack* > Mitarbeitende ,ZickZack"
Schulverwaltungsleitung - Mitarbeitende Schulverwaltung
Dienstleiter Infrastruktur > Hauswarte
Hauswart - Reinigungspersonal
2 Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung maoglich
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4.5. Vikariate, Weiterbildungen und Urlaube, Abtausch von Unterrichtslektionen

45.1. Vikariate
Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Voraussehbare und unvorhersehbare Absenzen der Schulleitung melden LP
(2.1) Voraussehbare Absenzen: LP SL
Vikariat organisieren
(2.2 Erziehungsberechtigte informieren LP
(3.1) Nicht voraussehbare Absenzen: LPD SL
Spettplan umsetzen bzw. Vikariat organisieren
(3.2 Erziehungsberechtigte informieren SL
4 Abordnung veranlassen SVL
5 Vikar einfiihren SL(LP)
6 Dienstwiederaufnahme der Schulleitung melden LP
7 Vikariatsrapport ausfillen und Schulverwaltungsleitung vorlegen Vikar
8 Vikariatsrapport prifen, unterzeichnen, Besoldung veranlassen, je nach Zustéan- | SVL
digkeit Vikariatsrapport Finanzverwaltung oder vsa zustellen
D 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.
Bei kurzfristigen Ausfallen einer LP werden im Notfall die ersten 1-2 Tage gespettet.
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4.5.2. Individuelle Kurse und ,kleinere® berufliche Weiterbildungen
Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Individuelle Kurse und ,kleinere* berufliche Weiterbildungen bis Maximalbetrag | MA

gemass Weiterbildungsreglement besuchen
2 Kurs abrechnen MA 10. Dez.
3 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV
4 Inhaltliche Prufung der Abrechnung (Priifen, ob Kurs bzw. Weiterbildung den | SL

Anforderungen des Weiterbildungsreglements fir Kostentibernahme durch die

Schule entsprechen), Abrechnung visieren und zur Zahlung freigeben
5 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV
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4.5.3. ,Grossere® berufliche Weiterbildungen

Prozessverantwortung FPY

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch um ,gréssere” Weiterbildung inkl. allfallig notwendigem Urlaubsgesuch | MA
bei zustandiger Fihrungsperson? stellen
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch geméass Weiterbildungs- | FPY,RPV RPV
reglement entscheiden, SVL informieren
3 Gesuchsteller inkl. allfalliger Weiterbildungsvereinbarungen schriftlich informie- | SVL
ren, Unterlagen der beruflichen Weiterbildung im Personaldossier ablegen
4 Bei Bedarf: Vikariat bzw. Stellvertretung organisieren MA FPD
5 Weiterbildung abrechnen MA
6 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SV
7 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren und zur Zahlung freigeben FPD
8 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV
(9) Bei Bedarf neu erworbenes Wissen dem ganzen Team zugénglich machen FPL,MA
D Zustandige Fuhrungspersonen (FP) Mitarbeitende
Schulprasidium - Schulleitende,
Schulverwaltungsleitung
Schulprasidium, Mitwirkung Ressort Infrastruktur = Dienstleitung Infrastruktur
Schulleitung >  Lehr- und Fachpersonen,
Leitung ,ZickZack"
Leitung ,ZickZack" -  Mitarbeitende ,ZickZack"
Schulverwaltungsleitung - Mitarbeitende Schulverwaltung
Dienstleiter Infrastruktur -  Hauswarte
Hauswart - Reinigungspersonal
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45.4, Bezahlter Urlaub, Dienstaltersgeschenk

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch auf bezahlten Urlaub bzw. Zeitpunkt fiir Dienstaltersgeschenk stellen | MA
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch entscheiden, |SLY / SVLY /|GL?

SVL informieren DLIY
3) Falls erforderlich: Gesuch zur definitiven Entscheidung der Bildungsdirektion | SVL VSA

weiterleiten
4 Gesuchsteller und zustandige Fihrungsperson? schriftlich informieren, Unterla- | SVL

gen der Weiterbildung im Personaldossier ablegen
5 Vikariat oder Stellvertretung organisieren MA SLY / svLb /

DLIY

Y Handelt es sich beim Gesuchsteller um eine SL / SVL oder DLI entscheidet der SP
2 Genehmigung durch Geschéftsleitung nur bei Gesuchen langer als 2 Arbeitstage (ohne Dienstaltersgeschenk) und nach Anhérung der personalverantwortlichen Fiihrungs-
person
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45.5. Klassenlagerbegleitung: Bezahlter Urlaub fir Lehr- und Fachpersonen

Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Bezahlter Urlaub flr Lehr- oder Fachperson fir die Begleitung eines Klassenla- | FLP,KLP
gers beantragen
2 Gesuch entscheiden, Meldung an Schulverwaltung SL
3 Bezahlter Urlaub zur Begleitung eines Klassenlagers VSA melden SVL
4 Vikariat oder Spetten organisieren FLP SL
4.5.6. Senioren im Klassenzimmer

Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Interessierte Senioren melden sich auf der Schulverwaltung Senior

2 Personaldaten und Bediirfnisse der Senioren aufnehmen SVL

3 Lehrpersonen anfragen, Senioren vermitteln SVL,SL

4 Vertrag mit Pro Senectute abschliessen SVL

5 Zusammenarbeit im Klassenzimmer LP,Senior LP

6 Jahrlicher Austausch mit Senioren organisieren und durchfiihren SL
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45.7. Unbezahlter Urlaub
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch auf unbezahlten Urlaub stellen MA
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch entscheiden, |SLY / SVLY /| GL2/PSP3
SVL informieren DLIY
3 Gesuchsteller informieren. SVL
Bei Bewilligung: Verfiigung ausstellen und je nach Zustandigkeit VSA oder Fi-
nanzverwaltung zustellen
4 Vikariat oder Stellvertretung organisieren MA SLY / svLb /
DLIV
Y Handelt es sich beim Gesuchsteller um eine SL / SVL oder DLI entscheidet der SP
2 Genehmigung durch Geschéftsleitung nur bei Gesuchen langer als 2 Arbeitstage und nach Anhérung der personalverantwortlichen Filhrungsperson
¥ Genehmigung durch Primarschulpflege nur bei Gesuchen langer als 10 Arbeitstage
45.8. Abtausch von Unterrichtslektionen

Prozessverantwortung SL

Gesuch entscheiden, Gesuchsteller informieren

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Begriindetes, schriftliches Gesuch an Schulleitung stellen LP
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Aussprache mit Gesuchsteller, | SL
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4.6. Konflikte und Disziplinarverfahren gegentber Mitarbeitenden

4.6.1. Konfliktbehandlung

Prozessverantwortung FPY

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Konflikt ansprechen, Konfliktursachen erkennen, Lésungsschritte aushandeln | FPY,
Beteiligte
2 Lésungsschritte umsetzen Beteiligte
3 Ldsungsschritte beurteilen FPY
(4.1 Falls erfolglos: Externe Unterstiitzung zur Konfliktbewdltigung beiziehen FPD GL
(4.2) Mediation bzw. Konfliktbewdltigung mit Unterstitzung externer Fachperson | Beteiligte,
durchfihren externe
Fachpers.
(4.3) Erfolg beurteilen, allenfalls weitere Massnahmen vorschlagen FPY
(5.1) Falls erfolglos: Konfliktbeteiligte anhéren, Massnahmen beschliessen (z.B. Ein- | FPD,RPV
leitung eines Disziplinarverfahrens)
(5.2) Massnahmen umsetzen Beteiligte,
FPL,RPV
7 Stabilisierung des Konfliktumfeldes (Information, Aussprache) FPY,RPV
8 Vollzug kontrollieren RP
D zustandige Fuhrungspersonen (FP) Mitarbeitende
Schulprasidium - Schulleitende,

Schulverwaltungsleitung
Schulprasidium, Mitwirkung Ressort Infrastruktur = Dienstleitung Infrastruktur

Schulleitung >  Lehr- und Fachpersonen,
Leitung ,ZickZack"

Leitung ,ZickZack" -  Mitarbeitende ,ZickZack"

Schulverwaltungsleitung - Mitarbeitende Schulverwaltung

Dienstleiter Infrastruktur >  Hauswarte

Hauswart - Reinigungspersonal
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4.6.2.

Disziplinarmassnahmen gegeniiber Mitarbeitenden

Prozessverantwortung FPY

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Betroffener Mitarbeiter anhoren (rechtliches Gehor gewahren) und mindlich ver- | FPD
warnen, Massnahme festlegen, Aktennotiz erstellen und in Personaldossier ab-
legen
2 Massnahmen umsetzen MA
3 Erfolg der Massnahmen Gberprifen MA, FPYD
4 Falls Wirkung unzureichend: FPD PSP2/RP2
Ausserordentliches MAB beantragen, beschliessen und einleiten
5 Erstes ausserordentliches MAB durchfiihren, Massnahmen festlegen, | FPY
Bewahrungsfrist festsetzen (bei Schulleitenden, Lehr- und Fachpersonen ab
zweitem Anstellungsjahr 3-6 Monate)
6 Massnahmen umsetzen MA
7 Zweites ausserordentliches MAB durchfiihren (nach festgelegter Frist, siehe | FPD Frist gemass
Schritt 4), Erfolg der Massnahmen uberprifen, Schulpflege informieren Schritt 4
8 Falls Wirkung unzureichend: Personalrechtliche Abklarungen treffen, FPY RPV PSP2/RP2
Kindigung beantragen bzw. beschliessen, betroffener Mitarbeiter informieren
9 Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SVL
10 Austrittsgespréach fiihren FPL,SP

D Zustandige Fuhrungspersonen (FP)

Mitarbeitende

Schulprasidium (RPV: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) - Schulleitende,
Schulverwaltungsleitung

Schulprasidium, Ressort Infrastruktur - Dienstleitung Infrastruktur

Schulleitung (zugeteiltes Mitglied PSP: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) > Lehr- und Fachpersonen

Schulleitung (1 Mitglied RP: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) >  Leitung ,ZickZack"

Leitung ,ZickZack" (SL: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) - Mitarbeitende ,ZickZack"

Schulverwaltungsleitung (SP: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) - Mitarbeitende Schulverwaltung

Dienstleiter Infrastruktur (RI: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) - Hauswarte

Hauswart (DLI: Mitwirkung bei ausserordentlichem MAB) - Reinigungspersonal

2 Genehmigung durch PSP bei Disziplinarmassnahmen gegeniiber SL, LP, ZZL, SVL,
Genehmigung durch RP bei Disziplinarmassnahmen gegenulber Mitarbeitende ,ZickZack*”, Mitarbeitende Schulverwaltung
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4.7. Schulentwicklung

4.7.1. Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieder

Prozessverantwortung RP

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Besuchsplan erstellen SV
2 Besuchsordnung erarbeiten und festlegen: GL,RP PSP

- Beobachtungsschwerpunkte der Schulbesuche

(Bezug auf Schulprogramm, behdrdliche Legislaturziele, Bericht externe
Schulaufsicht, besonderer Begebenheiten etc.)

- Entscheid Ankindigung/Nichtankindigung der Schulbesuche
- Erfassungsmethode: Beobachtungsbogen/Formular
- Auswertungsverfahren der Schulbesuche

3 Lehrpersonen lUber Besuchsplan und Beobachtungsschwerpunkte informieren | SV
4 Schulbesuche durchfiihren, Lehr- oder Fachpersonen Feedback erteilen, Mitglied PSP
gravierende Beanstandungen Schulleitung melden und Aktennotiz erstellen
5 Auswertung der Schulbesuche (gemdass Schritt 2) durchfiihren, Ergebnisse in- | PSP,GL
terpretieren, bei Bedarf Massnahmen beschliessen
6 Primarschule Giber Auswertungsergebnisse der Schulbesuche informieren RP,SL Sept.
7 Beobachtungsbogen/Formular der Schulbesuche vernichten, relevante Akten- | Mitglied PSP

notizen Schulverwaltung zur Ablage im Personaldossier Ubergeben
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4.7.2. Entwicklungsplanung

Prozessverantwortung RP
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Klausur zur Erarbeitung bzw. Aktualisierung der Legislaturziele mit PSP, GL und | SP/SV
DLI organisieren
2 Legislaturziele festlegen (alle vier Jahre) oder Legislaturziele bereinigen (jahr- | PSP/GL/DLI PSP
lich),
Bei Bedarf Vorgaben fiir das Schulprogramm festlegen und gegeniber der
Schule kommunizieren, evtl. Projektauftrége erteilen
3 Schulprogramm erarbeiten (alle vier Jahre, jeweils 1 Jahr versetzt zur Legisla- | SL/SK PSP Juli
turperiode) oder Schulprogramm bereinigen (jahrlich)
4 Projekte planen und Jahresplanung erstellen (siehe Prozess ,Projekte in |SL/LP/MA
Primarschule®)
5 Schulprogramm (Ausziige) auf Homepage publizieren GL
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4.7.3. Projekte in der Primarschule
Prozessverantwortung PL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Entwicklungsbedarf feststellen und priorisieren (Erkenntnisse aus jahrlichem | SL/SK
Evaluationstag, Vorgaben der Primarschulpflege, Bericht externe Schulaufsicht
etc.)
2 Projekte bestimmen, Projektauftrag erteilen, Projektgruppe inkl. Leitung festle- | SL/SK SL
gen
3 Projekte beschreiben (Projektauftrag: Begrindung, Zielsetzungen, Stolper-|PL, SL
steine/Risiken, Arbeits- und Ablaufplan, Uberprifung/Evaluation, zeitliche und | Projektgruppenmit-
finanzielle Ressourcen etc.) glieder
4 Finanzbedarf fur samtliche Projekte budgetieren (siehe Prozess <Budgetierung») | SL
5 Jahresplanung erstellen SL/SK SL
6 Projekte umsetzen, abrechnen, evaluieren bzw. zwischenevaluieren (siehe Pro- | Projektgruppe Mai Folgejahr
zess «jahrlicher Evaluations- und Planungstag»
4.7.4. Jahrliche Evaluations- und Planungstage
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Termine fur jahrliche Evaluations- und Planungstage festlegen und publizieren | GL
2 Evaluations- und Planungstage planen, organisieren und durchfiihren, SL Mai
Auswertungsergebnisse im Jahresbericht bzw. Termine fur das kommende
Schuljahr im Jahresplan festhalten
3 Jahresbericht und Jahresplan an ordentlicher Schulpflegesitzung prasentieren | SL Sept.
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4.8. Schilerbelange: Diverse Aufgaben

4.8.1. Jahrliche, 6ffentliche Informationsveranstaltungen
Prozessverantwortung SL
Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
Organisation und Durchfiihrung des Eintrittselternabends (Kiga) SL Marz
Organisation und Durchfiihrung des Elterninformationsabends 1. Klasse SL Marz
Organisation und Durchfiihrung des Elterninformationsabends 4. Klasse SL Méarz
4.8.2. Elternarbeit auf Klassenebene
Prozessverantwortung KLP
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Mind. 1 Elternabend pro Schuljahr planen, Termin Elternabend auf Schulverwal- | KLP Juli
tung in Liste eintragen (Terminkollisionen mit anderen Anldssen ausschliessen)
2 Einladung zum Elternabend Erziehungsberechtigten, Schulleitung und zugeteil- | KLP
tem Schulpflegemitglied zustellen
3 Elternabend durchfiihren KLP jahrlich,
1. Quartal
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4.8.3. Stundenplane erstellen, Versand von Elterninformationen
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Stundenplanvorgaben festlegen: Sperrzeiten fiir schulinterne Zusammenarbeit, | SL
Festlegung von Unterrichtszeiten fur bestimmte Facher bzw. Unterrichtsformen,
Belegung von Spezialraumen wie Turn- und Schwimmhalle, Mehrzweckraume,
etc.
2 Stundenplane (Klassen- und Fachstundenplane) erarbeiten und Schulleitung | LP Kalender-wo-
abgeben che 16
3 Stundenplane auf Ubereinstimmung mit Lehrplan priifen, Raume disponieren, | SL/SV
Stundenplane den Lehrpersonen zuriickgeben, PSP informieren
(4.1) Zukunftige 1. Kiga, 1. Klassen, 4. Klassen, Klassen mit Lehrerwechsel: SVL/SL
Versand (Stundenplan, Schilerzuteilung, Infos etc.) an Erziehungsberechtigte
planen, betroffene Lehrpersonen informieren
4.2) Lehrpersonen der zukinftigen 1. Kiga, 1. Klassen, 4. Klassen sowie neue LP:|LP
Individuelle Infos an Erziehungsberechtigte verfassen und Schulverwaltung ab-
geben
(4.3) Versand an Erziehungsberechtigte zusammenstellen und verschicken SV Mai
(5) Restliche Klassen: KLP Mai
Elterninfos inkl. Stundenplan verfassen und Erziehungsberechtigten, Schullei-
tung und zugeteiltem Schulpflegemitglied zustellen
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4.8.4. Anlasse auf Schulebene

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anlass planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit priifen SL/LP/MA SL/PSPY
2 Erziehungsberechtigte, Lehr- und Fachpersonen, Mitarbeitende ,ZickZack®, Mit- | SL

arbeitende Diensteinheit Infrastruktur, Schulverwaltung und Primarschulpflege
friihzeitig informieren

3 Anlass durchfiihren SL/LP/MA
4 Anlass abrechnen SL(LP/MA)
5 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SV
6 Inhaltliche Prifung der Abrechnung, Abrechnung visieren und zur Zahlung frei- | SL

geben
7 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV

Y Nur falls ausserhalb Finanzkompetenz der Schulleitung
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4.8.5. Schulreisen, Exkursionen, Projekte, Klassenlager, sportive und kulturelle Anlasse etc. (Klassenebene)

Prozessverantwortung KLP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anlass planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit geméss Reglement priifen KLP
2 Klassenlager und Aktivitdten mit erhdhtem Risiko gemass Reglement durch | KLP SL
Schulleitung bewilligen lassen
3 Erziehungsberechtigte, Schulleitung und zugeteiltes Schulpflegemitglied frih- | KLP
zeitig informieren
(4) Evtl. Vorschuss beantragen (siehe Prozess <Vorschuss)) KLP
5 Unterrichtsdnderungen und Stundenplandnderungen den tangierten Lehr- und | KLP

Fachpersonen, den zugeteilten Schulpflegemitgliedern und der Schulleitung

melden
6 Anlass durchfiihren und abrechnen KLP
7 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SV
8 Inhaltliche Prifung der Abrechnung, Abrechnung visieren und zur Zahlung frei- | SL

geben
9 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV

4.8.6. Verschiebung von Unterrichtszeiten
Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Verschiebung der Unterrichtszeit bei der Schulleitung beantragen und begrin- | LP SL

den
2 Stundenplananderungen Erziehungsberechtigten, betroffenen Lehr- und Fach- | LP

personen, zugeteiltem Schulpflegemitglied und Schulleitung melden
3 Betreuung der Schiiler vor Ort sicherstellen LP
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4.8.7. Ubersetzer

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Adressen von Ubersetzern an die Lehrpersonen vermitteln SV
2 Anlass mit Ubersetzer organisieren und durchfiihren, KLP
Informationsmaterial zu Deutschkursen fiir Erwachsene abgeben und erlautern
3 Rechnung des Ubersetzers an Lehrperson weiterleiten SV
4 Rechnung priifen und visieren LP
5 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung der Rechnung veranlassen, SV
Schuilerdatenbank nachfiihren
4.8.8. Organisation weiterer Dienstleistungen in den Bereichen Zusatzangebote, Gesundheit und Sicherheit
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Sicherstellung folgender Dienstleistungen: GL
- Klassenassistenz
- betreute Aufgabenstunde
- freiwilliger Flétenunterricht ab 2. Klasse
- Schwimmbegleitung
- Schulérzte, Schulzahnarzte, Zahnprophylaxe, Pediculose etc.
- Verkehrsunterricht
- Schulertransporte
2 Betriebliche Organisation der obenstehenden Dienstleistungen SVL/SLY
D SL ist zustandig fiir Klassenassistenz, betreute Aufgabenstunde und Schwimmbegleitung
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4.9. Schilerbelange: Aufnahme, Zuteilung und Umteilung von Schilern

49.1. Schilerzuteilung auf Beginn des Schuljahres
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Infobrief betreffend Ubertritt und Zuteilungsverfahren den Erziehungsberechtig- | SVL

ten der zukinftigen Kindergéartler, 1-Klassler, 4.-Klassler und 1.-Sekundar-schu-
ler verfassen und zustellen

2 Gesuche betreffend Schilerzuteilung in Klassen oder Schilerzuteilung zu Lehr- | SL
personen bearbeiten und entscheiden, SV informieren

3 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen

4 Schilerzuteilung vollziehen und beschliessen SL

5 Schilerzuteilung inkl. Infos der Schule den Erziehungsberechtigten zustellen

(siehe Prozess ,Stundenplane erstellen, Versand von Elterninformationen®), be- SV

troffene Lehrpersonen informieren

(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RS PSP
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, Schulleitung anhdren,
Einsprache behandeln, rekursfdhigen Entscheid erwirken

(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) verfassen | SVL
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

Gescho Primarschule Obfelden
Version 31.08.2022 © 2022 Primarschule Obfelden Seite 61



4.9.2. Schilerzuteilung wahrend dem Schuljahr (Zuzug und externe Schiiler)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anmeldung entgegennehmen und Schulleitung informieren SV
2 Schiler einer Klasse zuweisen SL
3 Schulerzuteilung inkl. Infos der Schule den Erziehungsberechtigten zustellen | SV

(siehe Prozess ,Stundenplane erstellen, Versand von Elterninformationen®), be-
troffene Lehrpersonen informieren

4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RS PSP
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewéhren, Schulleitung anhdren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

(4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen | SVL
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

4.9.3. Aufnahme eines Schiulers aus einer anderen Wohngemeinde
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen sV
2 Gesuch bearbeiten, abgebende Schule anfragen (sonderpadagogische Mass- | GL

nahmen etc.), Gesuch gemass Richtlinien entscheiden, bei Aufnahme Schul-
geld/Tarife gemass Tarifvereinbarung festlegen, Schiler zuteilen, RS informie-
ren

3 Anordnung der Geschéftsleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den | SVL
Erziehungsberechtigten zustellen, betroffene LP, Wohngemeinde und PSP in-
formieren
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4.9.4, Versetzung eines Schilers in eine Schule ausserhalb der Gemeinde

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin

1 Notwendigkeit der Versetzung aufgrund eines schulischen Standortgesprachs, | KLP/SL
einer Disziplinarmassnahme, der aktuellen schulischen Situation etc. feststellen,
Einverstandnis der Erziehungsberechtigten einholen, Aktennotiz erstellen und
im Schulerdossier ablegen

2 Geeignete Nachbargemeinden anfragen, Angebote prifen und priorisieren, Ver- | SL/SV RS
setzung beschliessen
3 Anordnung des Ressorts den Erziehungsberechtigten und der bernehmenden | SV

Schule zustellen, KLP, SL und evtl. weitere Involvierte informieren

(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt:

Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, Schulleitung anhéren, | RS PSP
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) den Erzie- | SVL
hungsberechtigten zustellen, SL, KLP und evtl. weitere Involvierte informieren

5 Entwicklung des Schillers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- | RS mind.
nahme wiederkehrend beurteilen jahrlich
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4.9.5. Umteilung eines Schilers in eine Parallelklasse

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin

1 Gesuch der Erziehungsberechtigten bzw. Klassenlehrperson, Vorschlag aus | SL
Schulischem Standortgesprach (SSG) oder Empfehlung des schulpsychologi-
schen Dienstes entgegennehmen und bearbeiten

2 Gesuch auf Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen?, Gesuch entschei- | SL
den, allenfalls Schiler einer Parallelklasse zuweisen, SV informieren
3 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen, betroffene LP informieren, Schilerdossier
nachfiihren
(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt:
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewshren, Schulleitung und be- | RS PSP

troffene KLP anhdren, Einsprache behandeln, rekursféahigen Entscheid erwirken

4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) den Erzie- | SVL
hungsberechtigten zustellen, SL und betroffene LP informieren, Schilerdossier
nachfiihren

D unter Einbezug der abgebenden und annehmenden Lehrkréfte
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4.10. Schilerbelange: Schullaufbahnentscheide / Ubertritte

4.10.1. Vorzeitige Einschulung (Kiga)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen und an Schulleitung weiterleiten sV
2 Gesuch bearbeiten, Machbarkeit priifen, evtl. Besuchszeiten des Kindes im Kiga | SL
festlegen, Termin fUr Elterngesprach festsetzen, etc., Erziehungsberechtigte in-
formieren
3) Falls Besuchszeiten, Gesprache oder dhnliches vereinbart wurde: KLP/SL
Treffen durchfiihren und auswerten
4 Gesuch entscheiden, SV informieren SL
5 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrperson informieren, Schilerdossier
nachfiihren
(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RS PSP
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, Schulleitung anhdren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) verfassen | SVL
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren, Schilerdossier nachfiih-
ren
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4.10.2. Verzogerte Einschulung / Rickstellung (Kiga)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen und an Schulleitung weiterleiten SV
2 Gesuch auf Vollstandigkeit priifen, bei Bedarf weitere Unterlagen (Berichte etc.) | SV/SL
einfordern
2 Gesuch auf Angemessenheit prifen, evtl. Anhérung der Erziehungsberechtig- | SL
ten, Gesuch entscheiden, SV informieren
3 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrperson informieren, Schulerdossier
nachfiihren
(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RS PSP
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewéhren, Schulleitung anhdren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen | SVL
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL und betroffene LP informieren, Schu-
lerdossier nachfuhren
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4.10.3. Schullaufbahnentscheide: Wiederholung / Uberspringen einer Klasse (inkl. Kiga)
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesamtbeurteilung erstellen KLP/SHP
2 Schulleitung tiber méglichen Schullaufbahnentscheid informieren, weiteres Vor- | KLP SL jederzeit
gehen planen
3 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und evtl. | KLP/SHP
Schuler organisieren und durchfiihren, Massnahmen vorschlagen besprechen,
SSG protokollieren, SSG-Protokoll SL zustellen
(4.1) |Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten: KLP
Laufbahnvorschlag mittels Formular bei Schulleitung beantragen
(4.2) SSG-Protokoll zur Kenntnis nehmen und allfallige Ruickfragen stellen, | SL
Laufbahnvorschlag auf Machbarkeit und Angemessenheit prifen und entschei-
den, allenfalls Schiler zuteilen, SV informieren
(5.1) |Bei Uneinigkeit der am SSG Beteiligten:
— evtl. Einigungsgesprach mit Erziehungsberechtigten und Schulleitung organi- KLP
sieren und durchfiihren, Akten zur definitiven Entscheidung der Schulleitung
Ubergeben
— evtl. Einverstandnis fur schulpsychologische Abklarung einholen, Abklarung
veranlassen und Teilnahme am Auswertungsgesprach
(5.2) SSG-Protokoll und weitere Abklarungsergebnisse zur Kenntnis nehmen und all- | SL
féllige Ruckfragen stellen, tiber Laufbahnvorschlag entscheiden, SV informieren
6 Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- | SV In der Regel
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehr- und Fachpersonen informieren, Mitte April
SSG-Protokolle und weitere Unterlagen im Schulerdossier ablegen, Schiilerdos-
sier nachfuhren
(7.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RS PSP
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewéhren, Schulleitung anhdren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(7.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen | SVL
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren, Schiilersossier nachfiih-
ren
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4.10.4. Ubertritt in die Sekundarstufe
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Einladung zum 6ffentlichen Infoabend ,Ubertritt in die Sekundarstufe” verfassen | SL-Sek Sept.
und zur Verteilung an die Erziehungsberechtigten den 6.-Klasslehrper-sonen
zustellen
2 Standortgesprach: KLP zwischen
Gesamtbeurteilung inkl. Prognose Schullaufbahn erstellen und mit Erziehungs- Juni 5.KI. und
berechtigten und Schiler besprechen, Aktennotiz zuhanden der Involvierten er- Sept. 6.KI.
stellen
3 Organisation und Durchfiihrung des 6ffentlichen Infoabends ,Ubertritt in die Se- | SL-Sek Nov.
kundarstufe” unter Mitwirkung der SL-Primar und LP-Primar
4 Zuteilungsprognosen zu Planungszwecken direkt bei 6.-Klasslehrpersonen ein- | SV-Sek Jan.
holen
5 1. ordentliches Ubertrittsgesprach: KLP-6.KI. zwischen
Gesprach mit Erziehungsberechtigten und Schuler organisieren und durchfuh- Januar und
ren, Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung besprechen, Einverstandnis Zuteilung Mitte Méarz
bei Erziehungsberechtigten einholen
(6) Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 1. Ubertrittsgesprach: KLP-6.KI. Ende Marz
Definitive Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung verfassen und SV-Primar zur Wei-
terleitung an die SV-Sek abgeben, Erziehungsberechtigte informieren
(7 Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 1. Ubertrittsgesprach: KLP-6.KI. Mérz/April
2. Ubertrittsgesprach mit Erziehungsberechtigten, Schiiler, SL-Primar und
LP-Sek organisieren und durchfiihren, Einverstandnis Zuteilung bei Erziehungs-
berechtigten einholen
(8) Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 2.Ubertrittsgesprach: KLP-6.KI. Mitte April
Definitive Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung verfassen und SV-Primar abgeben,
Erziehungsberechtigte informieren
(9.1) Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 2. Ubertrittsgespréch: KLP-6.KI. Mitte April
Akten zur definitiven Entscheidung durch die Sekundarschulpflege SV-Primar
zur Weiterleitung an die SV-Sek abgeben, Erziehungsberechtigte informieren
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Provisorische Klassenbildung begutachten, Erfahrungsaustausch etc.

(9.2) Ubertritt / Zuteilung entscheiden, Zuteilungsverfiigung den Erziehungsberech- | SPF-Sek, Ende April
tigten zustellen SV-Sek
10 Anlass flr abgebende LP-6.KI. und annehmende LP-Sek organisieren: |SL-Sek Mai

4.11.

4.11.1.

Zuteilung von IF- Stunden (inkl. Begabten- und Begabungsférderung)

Schilerbelange: Angebote flr Schiler mit besonderen padagogischen Bedirfnissen

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 IF-Stunden und Schulische Heilpddagogen den einzelnen Klassen gemaéss in- | SL
terner Regelung zuweisen (SHP und Bezugsklassen bilden zusammen ein IF-
Team)
2 Einsatzplan SHP erstellen und Schulleitung abgeben SHP
3 Unterrichtsvorbereitungen gemass Absprache mit Lehrpersonen LP/SHP
(4) Im Falle von schwierigen Lehr- und Lernsituationen innerhalb einer Klasse: LP/SHP SLY jederzeit
Verschiebung von IF-Stunden innerhalb der IF-Teams beschliessen und umset-
zen
(5) Im Falle von ausserordentlicher Ressourcenknappheit: SL/RS PSP
Zusatzliche IF-Stunden beantragen
6 Einsatzplan SHP aktualisieren und Schulleitung abgeben SHP SL

Y Nur falls keine Einigung im IF-Team erzielt werden kann
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4.11.2. Zuteilung einer Therapie (Logopéadie, Psychomotorik, Psychotherapie) oder IF-Stunden an einzelne Schiiler
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesamtbeurteilung evtl. unter Einbezug der TP erstellen KLP
2 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und evtl. | KLP
Schuler und TP organisieren und durchfiihren, Massnahmen vorschlagen, Ein-
verstandnis der Erziehungsberechtigten fur Fachabklarung einholen, SSG mit-
tels Formular protokollieren, SSG-Protokoll SL zustellen
3 SSG-Protokoll zur Kenntnis nehmen und allféllige Ruckfragen stellen, | SL
SSG-Protokoll der SV weiterleiten
4 SSG-Protokoll im Schilerdossier ablegen SV
(5.1) Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten:
Fachabklarung veranlassen KLP SL
— Logopéadie: Fachabklarung durch Logopadin
— Psychomotorik: Fachabklarung durch zustandige TP
— Psychotherapie: Schulpsychologische Abklarung
— Audiopadagogische Unterstiitzung: Facharzt
(5.2) Fachabklarung durchfuhren, Therapiebedarf feststellen und entscheiden, | TP/SHP
Therapieplan erstellen, Erziehungsberechtigte, SV und SL informieren
(5.3 Therapiemassnahme erfassen, Schillerdossier nachfiihren sV
(5.4) Therapie umsetzen (bei Ressourcenknappheit: Schiler auf Warteliste aufneh- | TP/SHP jederzeit
men)
(6.1) Bei Uneinigkeit oder Unsicherheit der am SSG Beteiligten:
Schulpsychologische Abklarung und/oder weitere Fachabklarungen mit Einver- | KLP SL
standnis der Erziehungsberechtigten veranlassen
(6.2) Schulpsychologische Abklarung bzw. Fachabklarung vornehmen, Bericht erstel- | SPD/TP/Arzt
len
(6.3) Erziehungsberechtigte und evtl. KLP und weitere Involvierte zum Standortge- | SPD/TP/Arzt
sprach einladen, Standortgesprach durchfihren, Bericht und empfohlene
Massnahmen erlautern und begriinden
(6.4) Bericht mit Empfehlung der Massnahme verfassen und Schulleitung zustellen | SPD/TP/Arzt
(6.5) Empfohlene Massnahme auf Angemessenheit und Machbarkeit prifen, ent- | SLY RS2
scheiden, allenfalls Schiler zuteilen, SV informieren, Abklarungsbericht mit
Empfehlung der Massnahme SV zustellen
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bei Bedarf Personalgesprache aufnehmen, Korrekturen veranlassen

(6.6) Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberech- | SV
tigten, KLP und Involvierten zustellen, SSG-Protokoll und weitere Unterlagen im
Schulerdossier ablegen, Schiilerdossier nachfiihren
7 Entwicklung des Schiilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- | SHP/TP mind.
nahme unter Einbezug der KLP wiederkehrend beurteilen halbjahrlich
8 Abschluss oder Weiterfilhrung der Massnahme unter Einbezug der KLP be- | TP/SHP
schliessen, Erziehungsberechtigte, SV und SL informieren
9 Periodische Uberprifung der Therapieangebote, Auslastungen, Wartelisten, | SL mind.
Therapiedauer einzelner Schiler, Verteilung auf Klassen etc., halbjahrlich

Dim Rahmen der zur Verfiigung stehenden Pensen der Schulischen Heilpadagogen, Therapeuten bzw. Budget fiir Therapien
2 nur falls ausserhalb der zur Verfiigung stehenden Pensen der Schulischen Heilpadagogen, Therapeuten bzw. ausserhalb Budget fiir Therapien

4.11.3.

Individuelle Lernziele, Verzicht auf Benotung

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Feststellung, dass Schiulerleistungen wesentlich von den Vorgaben der Stufen- | KLP/SHP
und Klassenlernziele abweichen
2 Schulleitung Uber moégliche Massnahme ,individuelle Lernziele, Verzicht auf Be- | KLP/SHP SL jederzeit
notung® informieren, weiteres Vorgehen planen
3 Gesamtbeurteilung erstellen, schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erzie- | KLP/SHP
hungsberechtigten und evtl. Schiler organisieren, Massnahme ,individuelle
Lernziele, Verzicht auf Benotung® vorschlagen und besprechen, Einwilligung der
Erziehungsberechtigten einholen, SSG mittels Formular protokollieren, SSG-
Protokoll SL zustellen
4 SSG-Protokoll zur Kenntnis nehmen und allféllige Ruckfragen stellen, | SL
SSG-Protokoll der SV weiterleiten
(5) Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten:
Massnahme ,individuelle Lernziele, Verzicht auf Benotung“ umsetzen KLP/SHP
(6) Bei Uneinigkeit der am SSG Beteiligten:
Einigungsgesprach mit Erziehungsberechtigten, SL und SHP organisieren und KLP SL
durchfiuihren, Gber Massnahme ,individuelle Lernziele, Verzicht auf Benotung®
entscheiden, SV informieren und SSG-Protokoll der SV weiterleiten
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7 SSG-Protokolle und weitere Unterlagen im Schilerdossier ablegen, Schilerdos- | SV
sier nachfuhren

8 Forder- und Unterrichtsplanung nach vereinbarten individuellen Lernzielen LP/SHP

9 Zeugnis ohne Noten in den Fachern mit individuellen Lernzielen erstellen, KLP/SHP KLP
Notenverzicht im Zeugnis begriinden

10 Obligatorischen Lernbericht verfassen und dem Zeugnis beilegen SHP

11 Im Rahmen des jahrlichen Standortgesprachs Massnahme ,individuelle Lern- | KLP/SHP SLa jahrlich,
ziele, Verzicht auf Benotung“ prufen, Abschluss bzw. Weiterfiihrung der Mass- Juli
nahme beschliessen, SL und SV informieren

12 Schilerdossier nachfuhren SV
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4.11.4. Veranlassen von Deutsch als Zweitsprache (DaZz)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
(1.1) Bei Neuzuziigern: GL RESY

Bedarf an DaZ-Unterstitzung bei abgebender Schule klaren, bzw. bei Zuzug

aus dem Ausland selbst feststellen,

Entscheid Uber Férderangebot fallen: Interne (DaZ-Stunden) oder externe Un-
terstiitzung (Intensivdeutschkurs) fallen, Massnahme organisieren

(1.2) Schilerdossier nachfiihren SV

(2.1) Bei fremdsprachigen Schilern: KLP

Erhohter Forderbedarf bei fremdsprachigen Schilern wahrend dem Schuljahr
feststellen, Sprachstanderhebung nach kommunalen Verfahren veranlassen

(2.2) Sprachstanderhebung nach kommunalem Verfahren durchfihren, auswerten | DaZ-LP jederzeit
Forderbedarf festlegen
(2.3) DaZ-Stunden innerhalb des bewilligten Pensums/Budgets organisieren und um- | DaZ-LP SL2,RESY

setzen (Einzel-, Gruppenférderung, Teamteaching),
Einsatzplan DaZ-LP erstellen und Schulleitung abgeben

3 Entwicklung des Schiilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- | KLP, DaZ-LP mind. jahrlich
nahme im Rahmen des ordentlichen Standortgesprachs jahrlich wiederkehrend
beurteilen

4 Abschluss oder Weiterfiihrung der Massnahme beschliessen, Erziehungsbe- | KLP, DaZ-LP | SL?,RESY
rechtigte, SL und SV informieren

5 Schulerdossier nachfuhren SV

Y Genehmigung durch RS nur falls ausserhalb der bewilligten Pensen fiir DaZ
2 Genehmigung durch SL nur fiir DaZ-Stunden fiir Schiler der Mittelstufe
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4.11.5. Zuteilung in externe Sonderschule, integrierte Sonderschulung oder Einzelunterricht
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Handlungsbedarf feststellen, Klassenlehrperson informieren alle
2 Schulleitung tber geplantes schulisches Standortgespréach (SSG) mit méglicher | KLP/SHP jederzeit
Zielsetzung ,Zuteilung in externe Sonderschule, integrierte Sonderschulung o-
der Einzelunterricht* informieren
3 Einbezug der Schulleitung in bevorstehenden Arbeitsschritten festlegen KLP/SL SL
4 RS Uber geplantes SSG mit mdglicher Zielsetzung ,Zuteilung in externe Son- | SL
derschule, integrierte Sonderschulung oder Einzelunterricht® informieren
5 Gesamtbeurteilung erstellen, schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erzie- | KLP/SHP
hungsberechtigten, SHP, SL und evtl. Schiler organisieren und durchfiihren,
Massnahmen vorschlagen und besprechen, Einwilligung der Erziehungsberech-
tigten fur schulpsychologische Abklarung einholen, SSG mittels Formular proto-
kollieren, SSG-Protokoll SL zustellen
6 SSG-Protokoll zur Kenntnis nehmen und allfallige Ruckfragen stellen, | SL
SSG-Protokoll der SV zur Ablage im Schilerdosssier weiterleiten
7 Schulpsychologische Abklarung veranlassen KLP SL
8 Schulpsychologische Abklarung vornehmen, Bericht erstellen SPD
9 Erziehungsberechtigte, KLP, SHP und SL zum Standortgesprach einladen, | SPD
RS Uber geplantes Standortgespréach informieren
10 Standortgesprach durchfuhren, schulpsychologischer Bericht erlautern, geeig- | SPD
nete Massnahme vorschlagen und besprechen, Gesprach mittels Formular pro-
tokollieren, Protokoll und Bericht SL zustellen, RS informieren
11 Vorabklarungen treffen, Méglichkeiten prifen, Kosten fur geplante Massnahme | SPD/RS PSP
(externe Sonderschule, integrierte Sonderschulung oder Einzelunterricht) ermit-
teln/schatzen, Kostengutsprache erwirken
(12.1) | Zuteilung in externe Sonderschule:
Geeignete Institution anfragen, Platzverhaltnisse klaren, Institution bestimmen | SPD/RS RS
(12.2) | Schiler Institutionen zuweisen, Erziehungsberechtigte informieren, Inkasso fir | SV
Essensbeitrdge etc. veranlassen, Schilerdossier nachfilhren
(12.3) | Erfolg der Zuteilung in externer Schule jahrlich wiederkehrend beurteilen: RS PSP jahrlich
- Reintegration priifen und bei Bedarf in die Wege leiten
- Weiterfihrung der Massnahme bewilligen
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(13.1)

Integrierte Sonderschulung:
Genehmigung fir integrierte Sonderschulung bei VSA einholen

SV

(13.2)

Geeignetes Lehrarrangement im Rahmen der bewilligten Kostenschétzung zu-
sammenstellen, notwendige LP und SHP organisieren bzw. bei Bedarf neu an-
stellen (siehe Prozess ,Anstellung von Lehr- und Fachpersonen®), SV informie-
ren

SL/SHP

SL

(13.3)

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

SV

(13.4)

Entwicklung des Schiilers beobachten und dokumentieren, jahrliches schuli-
sches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und LP organisieren
und durchfuhren, WeiterfiUhrung bzw. Abschluss der integrierten Sonderschu-
lung besprechen, SSG protokollieren, SSG-Protokoll SL weiterleiten

SHP

jahrlich

(13.5)

SSG-Protokoll zur Kenntnis nehmen und allfallige Rickfragen stellen, integrier-
ten Sonderschulung jahrlich wiederkehrend beurteilen und Weiterfihrung der
Massnhahme bewilligen

SL

PSP

jahrlich

(14.1)

Voriibergehender Einzelunterricht:
Genehmigung fur Einzelunterricht bei VSA einholen

SV

(14.2)

Geeignetes Lehrarrangement im Rahmen der Kostenschatzung zusammenstel-
len, notwendige LP organisieren, SV informieren

SL

(14.3)

Erziehungsberechtigte, involvierte Lehr- und Fachpersonen und RS informieren,
Schulerdossier nachfuhren

SV

(14.4)

Einzelunterricht durchfiihren

LP/SHP
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4.12. Schilerbelange: Disziplinarverfahren gegentber Schulern und Erziehungsberechtigten

4.12.1. Disziplinarmassnahmen gegeniiber Schilern

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Massnahmen im Rahmen des Unterrichts geméass schulinternen Regelungen | LP
ergreifen und durchsetzen, Vereinbarungen treffen, Erziehungsberechtigte und
Fachpersonen informieren (bei Bedarf SSA beiziehen)

(2.1) Falls erfolglos: KLP

Aussprache mit Erziehungsberechtigten durchfiihren, weitere Massnahmen be-
sprechen und festlegen, Kurzprotokoll SSG ausfillen und beidseitig unterschrei-
ben, SL informieren

(2.2) Vereinbarte Massnahmen durchftihren, Schilerverhalten dokumentieren (bei | LP
Bedarf SSA beiziehen)

(2.3) ,Helferkonferenz* einberufen, organisieren, durchfihren und protokollieren KLP

(3.1) Falls getroffene Massnahmen erfolglos: KLP/SL SL
Aussprache mit Erziehungsberechtigten durchfiihren, weitere Massnahmen an-
drohen oder beschliessen (schriftlicher Verweis, Versetzung in Parallelklasse
etc.), Aktennotiz erstellen und beidseitig unterschreiben, Aktennotiz SV weiter-
leiten

(3.2 Verweis/Anordnung der Schulleitung verfassen und Erziehungsberechtigten zu- | SV
stellen, SL und KLP informieren

(3.3) Aktennotiz und weitere Unterlagen im Schuilerdossier ablegen, Schilerdossier | SV
nachfihren

4.1) Falls erfolglos: RS/SL
Erziehungsberechtigte vorladen und anhéren, Massnahme beschliessen (z.B.
schriftlicher Verweis der Schulpflege, Timeout, externe Schulung etc.), Akten-
notiz erstellen, beidseitig unterschreiben, Aktennotiz SV zustellen

(4.2) Verweis/Anordnung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- | SV
rechtigten zustellen, KLP und SL informieren

(4.3) Aktennotiz und weitere Unterlagen im Schiilerdossier ablegen, Schilerdossier | SV
nachfuhren

(4.4) Beschlossene Massnahme umsetzen SL
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(5.1)

Falls erfolglos:

Erziehungsberechtigte vorladen, rechtliches Gehdr gewéahren, Massnahme be-
schliessen (z.B. externe Schulung), Aktennotiz erstellen, beidseitig unterschrei-
ben, Aktennotiz SV zustellen

RS/SL

PSPD

(5.2)

Anordnung des Ressorts mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungs-
berechtigten zustellen, KLP, SL und RS informieren

SV

(5.3)

Aktennotiz und weitere Unterlagen im Schiilerdossier ablegen, Schilerdossier
nachfuhren

SV

(6.1)

Falls eine Einsprache erfolgt:

Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, Schulleitung anhdoren,
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

RS

PSP

(6.2)

Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) den Erzie-
hungsberechtigten zustellen, SL und KLP informieren

SVL

Beschlossene Massnahme umsetzen, bei Bedarf Einleitung von Begleitmass-
nahmen

SL

Y Genehmigung durch PSP nur bei Versetzung in eine externe Sonderschule
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4.12.2. Disziplinarmassnahmen gegentber Schilern in Tagesstrukturen ,,ZickZack“

Prozessverantwortung ZZL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Massnahmen im Rahmen des Angebots ,Zickzack® treffen, Erziehungsberech- | ZZM/ZZL
tigte informieren
(2) Falls erfolglos: ZZL
Gesprach mit Klassenlehrperson fiihren, gemeinsam nach Lésungen suchen
3) Falls erfolglos: ZZLIZZM ZZL

Aussprache mit Erziehungsberechtigten durchfihren, Massnahmen beschlies-
sen, wichtigste Gesprachspunkte und Abmachungen auf Kurzprotokoll SSG
festhalten, SL informieren

4) Falls erfolglos: ZZL/SL
Erziehungsberechtigte vorladen und anhdren, Ausschluss aus Tagesstrukturen
in Erwagung ziehen, Probezeit vereinbaren, wichtigste Gesprachspunkte und
Abmachungen auf Kurzprotokoll SSG festhalten, SL, KLP und RS informieren

(5.1) Falls erfolglos: ZZL SL
Ausschluss aus Tagesstrukturen beschliessen

(5.2) Anordnung der Schulleitung auf Ausschluss aus Tagesstrukturen ,ZickZack® mit | SV
Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten zustellen,
ZZL KLP und RS informieren, SSG-Protokolle und weitere Unterlagen im Schi-
lerdossier ablegen, Schillerdossier nachfiihren

(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RS PSP
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewahren, SL und ZZL anhéren, Ein-
sprache behandeln, rekursféhigen Entscheid erwirken

(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) verfassen|SVL
und Erziehungsberechtigten zustellen, SL, ZZL und KLP informieren
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4.12.3. Massnahmen gegenliber Erziehungsberechtigten bei Verletzung der Elternpflichten
Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Verletzung der Elternpflichten SL melden alle
2 Informationen zur Erlangung eines umfassenden Uberblicks beschaffen SL
3) Gesprach mit Erziehungsberechtigten und evtl. weiteren Involvierten organisie- | SL

ren und durchfihren, allenfalls Vergehen dem Schulprasidium melden, Akten-

notiz erstellen
4 Aussprache mit Erziehungsberechtigten durchfiihren, Konfrontation mit Verge- | SL/IRS

hen der Erziehungsberechtigten, rechtliches Gehor gewahren, Aktennotiz er-

stellen
5 Massnahme (z.B. Busse) bzw. weiteres Vorgehen beschliessen, internen und | SL/RS RS

externen Kommunikation planen
6 Massnahme umsetzen, bei Bedarf Vergehen zustandiger Stelle melden: Statt- | SVL

halteramt, Flrsorgeamt etc.

4.12.4. Soziale Probleme
Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Handlungsbedarf feststellen und dokumentieren, Schulsozialarbeit aufbieten | KLP

und SL informieren
2 Situation mit Erziehungsberechtigten klaren, Massnahmen vereinbaren, weite- | SSA/KLPY

res Vorgehen klaren
3 Falls erfolglos: SL

Gesprach mit Erziehungsberechtigten, RS und Jugend- und Familienberatungs-

stelle organisieren und durchfihren, ,Dreieck-Vertrag“ abschliessen
4 Massnahmen umsetzen, Wirkung der Massnahmen wiederkehrend tberprifen, | SSA, KLPD SL

SL informieren
D Bei Bedarf Einbezug weiterer Personen: SL, TP, SPD, andere
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4.12.5. Gefahrdungsmeldung

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin

1 Gefahrdungspotential der Schulleitung melden alle

(2) Bei Bedarf Involvierte zu Gesprach einladen SL/RS

3 Weitere Schritte festlegen, Gefahrdungsmeldung an KESB (Kinder- und Er- | SL/IRS RS
wachsenenschutzbehdrde)

4.13. Schilerbelange: Dispensationen von Schilern

4.13.1. Nutzung der Jokertage (6 Tage pro Schulstufe)

Prozessverantwortung KLP

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Jokertage: KLP
Information Absenz (Jokertag) entgegennehmen, Gesuch gemass Reglement
prufen und entscheiden, Gesuch mit Entscheid der KLP der SV weiterleiten

2 Gesuch im Schilerdossier ablegen, Absenzenkontrolle und Jokertage-Buchhal- | SV
tung nachfihren
(2.1) Falls eine Einsprache erfolgt: SL

Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehdr gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Klassenlehrperson Uber Einsprache entscheiden, SV informieren

(2.2) Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den Erziehungsbe- | SV
rechtigten zustellen, Klassenlehrperson informieren
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4.13.2. Dispensationen von Schiilern (ochne Jokertage)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Schriftliches Gesuch der Erziehungsberechtigten entgegennehmen KLP
(2) Gesuch um Dispensation einzelner Lektionen bis max. 1 Tag (ohne Jokertage) | KLP

gemass Reglement selbststandig entscheiden, Schiiler und Erziehungsberech-
tigte informieren

3) Dispensationsgesuche langer als 1 Tag sowie Gesuche wiederholender Dispen- | KLP
sationen einzelner Lektionen an Schulleitung weiterleiten

4 Gesuch bearbeiten und entscheiden, Klassenlehrperson und Schulverwaltung | SLY/RSY
informieren

5 Anordnung der Schulleitung bzw. des RS mit Rechtsmittelbelehrung verfassen | SV

und Erziehungsberechtigten zustellen, Schilerdossier nachfihren

(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt:

Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, Schulleitung anhéren, | RS PSP
Einsprache behandeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) den Erzie- | SVL
hungsberechtigten zustellen, KLP und SL informieren

7 Absenzkontrolle nachfiihren KLP

D Entscheidungskompetenz SL: Dispensationen bis max. 2 Wochen und wiederholende Dispensationen
Entscheidungskompetenz RS: Dispensationen von 2 bis max. 12 Wochen
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4.14. Tagesstrukturen ,,ZickZack*
4.14.1. ,ZickZack“: An- und Abmeldungen sowie Mutationen
Prozessverantwortung ZZL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Informationen Angebot ,ZickZack® und Anmeldeunterlagen laufend aktualisie- | SV laufend
ren, aktuelle Informationen und Formulare WEB-Verantwortlicher zustellen

2 Aktuelle Unterlagen auf Homepage aufschalten WEB-Verantw.

3 Kurzinfo zu Angebot ,ZickZack® und Anmeldeverfahren sowie Hinweis auf|SV Juni
Homepage allen Erziehungsberechtigten von neueintretenden Schiilern zustel- (Zuziger  unter
len Schuljahr: laufend)

4 Anmeldung auf Schuljahresbeginn: Ende Juni
Anmeldeunterlagen von Homepage herunterladen oder bei Schulverwaltung an- | Erziehungs-be-
fordern, Anmeldeunterlagen ausftillen, evtl. Antrag auf Tarifreduktion stellen, | rechtigte
vollstdndige Unterlagen ,ZickZack“-Leitung zustellen

5 Anmeldung entgegennehmen und administrativ verarbeiten, SV(ZZL) Jan./Juni
Anmeldebestatigung den Erziehungsberechtigten zustellen

(6.1) Anmeldung / Anderung / Kindigung unter dem  Schuljahr: | Erziehungs-be- fristgerecht?
Schriftliches Gesuch verfassen und ,ZickZack"-Leitung zustellen rechtigte

(6.2) | Gesuch bearbeiten, Platzverhaltnisse priifen, Gesuch entscheiden, | ZZL
bei Bedarf Personaleinsatz anpassen, SV informieren

(6.3) | Erziehungsberechtigte schriftlich informieren SV

(6.4) Entscheid der ZZL administrativ verarbeiten SV(ZzL)

(7.1) Einmalige Abmeldung vom Mittagstisch bzw. Angebot ,ZickZack* bei der ,Zick- | Erziehungs-be-

Zack“-Leitung aufgrund: rechtigte
- individueller Griinde des Schilers: Krankheit, Jokertage etc.

- klassenspezifische Griinde: Schulreise, Exkursion etc.

- schulspezifische Griunde: Gesamtschulanldsse

(7.2) Mitarbeitende ,ZickZack® tber Abmeldung informieren, Schilerprasenzliste fih- | ZZL
ren

b Anmeldungen: Laufend unter dem Schuljahr mdoglich

Anderungen sowie Kiindigungen: Auf Ende jedes Semesters méglich
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4.14.2. Planung und Durchfiihrung des Angebots ,,ZickZack“

Prozessverantwortung ZZL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Finanzbedarf Angebot ,ZickZack® ermitteln und jahrlich budgetieren | ZZL
(geméss Prozess Budgetierung),
Laufende Budgetiiberwachung der zugewiesenen Konten vornehmen
(gemass Prozess Budgetiiberwachung)
2 Jahrliches An-/Abmeldewesen Angebot ~ZickZack® durchfiihren | ZZL
(gemass Prozess An- und Abmeldungen sowie Mutationen ,ZickZack")
3 Personalplanung und Einsatzplane der Betreuungspersonen erstellen|ZZL
(gemass Prozess Stellen- und Personalplanung ,ZickZack")
4 Anstellung von Mitarbeitenden des Angebotes “ZickZack" | ZZL
(gemass Prozess Anstellung von MA der Tagesstrukturen ,Zickzack")
5 Mahlzeitenbestellung beim Catering-Service vornehmen ZZLIZZM
6 Anderungen der Essensbestellung aufgrund von Neuanmeldungen bzw. Abmel- | ZZL/ZZM
dungen beim Catering-Service vornehmen
7 Schilerprasenzliste zwecks Anwesenheitskontrolle und Inkasso fiihren ZZLIZZM taglich
8 Bei unentschuldigtem Fernbleiben eines Schillers sofortige telefonische Mel- | ZZL/ZZM taglich
dung an Erziehungsberechtigte
9 Angebot Tagesstrukturen ,ZickZack* durchfiihren, Stundenrapporte der MA fiih- | ZZM taglich
ren
10 Stundenrapporte der Mitarbeitenden prufen, visieren und SV zur Weiterleitung | ZZL Ende Quartal
an FV zwecks Lohnzahlung abgeben
11 Rechnungsgrundlagen fur Elternbeitrage zusammenstellen ZZL Ende Quartal
12 Rechnungen stellen SV Ende Quartal
13 Inkasso fuhren (gemass Prozess Inkasso) FV
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4.15. Offentlichkeitsarbeit

4.15.1. Anlaufstelle fur Presse und Offentlichkeit

Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Anlaufstelle fiir Presse und Offentlichkeit SP/SVL
2 Medienauftritt / Auskunft gegeniiber Medien SP(SL/PSP)
4.15.2. Cl-Handbuch
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Cl-Handbuch erarbeiten und aktualisieren GL PSP
4.15.3. Erscheinungsbild Offentlichkeitsarbeit
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Erscheinungsbild fir Homepage und Publikationen der Primarschule Obfelden | SP

gemass Cl-Handbuch festlegen und Gberwachen
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4.15.4. Offentlicher Auftritt der Primarschule Obfelden

Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Halbjahrliche Kommunikationsplanung erarbeiten: SP/GL SP halbjahrlich

- Themen der Berichterstattung

- Anforderungen und Umfang der Artikel

- Zustandigkeiten, Verfasser

- Zeitplan

- Medien (Homepage, PrimaRundschau (Schulzeitung), Impuls (Dorfzeitung),

Anzeiger aus dem Bezirk Affoltern und weitere Lokalzeitungen)

2 Mitarbeitenden Auftrage zur Verfassung von Artikeln gemass Kommunikations- | SVL/SL

planung erteilen
3 Artikel geméss Auftrag Kommunikationsplanung verfassen und SV zustellen Verfasser

Artikel

4 Texte und Bilder sammeln, fehlende Artikel geméss Kommunikationsplanung | SV

einfordern
5 Artikel gegenlesen, bei Bedarf Artikel in Zusammenarbeit mit dem Verfasser re- | GL

digieren, Artikel Schulprasidium zustellen
6 Artikel gegenlesen, ,gut zum Druck” der SV erteilen SP
7 Artikel zustandiger Redaktion bzw. WEB-Verantwortlichem (Homepage) zustel- | SV

len, bei Bedarf Artikel layouten (geméss Cl-Handbuch)
8 Artikel veroffentlichen bzw. Artikel auf Homepage aufschalten I;\lAJ; sntrsnprechendes

u
zustéandige Stelle

9 Offentlicher Auftritt wiederkehrend beurteilen SP/GL jahrlich
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4.15.5. Quartalsbrief der Klassenlehrpersonen
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Vorgaben zum  Quartalsbrief  der Klassenlehrpersonen  festlegen | SL
(geméss Cl-Handbuch)
2 Quartalsbrief verfassen KLP
3 Quartalsbrief Erziehungsberechtigten, Schulleitung und zugeteiltem Schulpfle- | KLP fristgerecht?
gemitglied zustellen
Ynnerhalb der ersten Schulwoche nach den Sommer-, Herbst-, Weihnachts- und Friihlingsferien
4.16. Finanzen
4.16.1. Budgetierung (laufende Rechnung)
Prozessverantwortung RF
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Erfassungsformulare den Kontoverantwortlichen zustellen SVL April
2 Finanzbedarf ermitteln, Erfassungsformulare der Schulverwaltung zustellen KV Juni
3 Budgetentwurf erstellen SVL/FV
4 Teilnahme an 1. Steuervorstandssitzung mit politischer Gemeinde und Sekun- | RF Juni
darschule
5 Finanzkoordinationssitzung mit GL und DLI organisieren und durchfihren, bei | RF Mitte Juli
Bedarf Budget Uiberarbeiten
6 Erster Lesung des Budgets durch PSP, bei Bedarf Budget bereinigen RF Aug.
7 Teilnahme an 2. Steuervorstandssitzung mit politischer Gemeinde und Sekun- | RF
darschule
8 Budget genehmigen PSP Sept.
RPK Anfang Nov.
SOou Dez.
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4.16.2. Investitionsbudget (Mehrjahresplanung)
Prozessverantwortung RF
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Erfassungsformulare fur Investitionsbudget (Mehrjahresplanung) RI, GL und DLI | SVL Feb.
zustellen
2 Investitionsbedarf in Zusammenarbeit mit betroffenen Mitarbeitenden ermitteln, | GL/RI Mai
ausgefillte Erfassungsformulare SVL zuriickgeben
3 Teilnahme an 1. Steuervorstandssitzung mit politischer Gemeinde und Sekun- | RF Juni
darschule
4 Erster Entwurf des Investitionsbudgets erstellen, RF zustellen SVL/FV
5 Koordinationssitzung mit GL, DLI und RI organisieren und durchfuhren, bei Be- | RF Mitte Juli
darf Investitionsbudget Uberarbeiten
6 Erste Lesung des Investitionsbudgets und Mehrjahresplanung durch PSP, bei | RF Aug.
Bedarf Investitionsbudget bereinigen
7 Teilnahme an 2. Steuervorstandssitzung mit politischer Gemeinde und Sekun- | RF
darschule
8 Investitionsbudget genehmigen PSP Sept.
RPK Anfang Nov.
SOouU Dez.
4.16.3. Budgetuberwachung
Prozessverantwortung RF
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Monatliche Kontoausziige SV zustellen FV
2 Kontoauszige auf EDV-Plattform stellen, KV informieren SV
3 Voraussichtliche Unter- und Uberschreitungen des Budgets feststellen, RF in- | KV
formieren
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4.16.4. Sammelbeschaffung

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin

1 Festlegung der Sammelbeschaffungsgiter, Beschaffungsverantwortlicher (BV) | GL
bestimmen

2 Bedarf ermitteln BV

3 Offerten einholen und vergleichen, evtl. Ricksprache mit Bezligern, Anbieter | BV
auswahlen, Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen

4 Leistungs- bzw. Lieferumfang tberprifen und auf Rapport bzw. Lieferschein be- | Beziiger
statigen

5 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein prifen, Abrechnung gemass Vor- | BV
gaben der Schulverwaltung zusammenstellen, visieren und SV weiterleiten

6 Méngel feststellen Bezuger,BV

7 Behebung der Méngel veranlassen BV

8 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SV

9 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV

10 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV
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4.16.5. Einzelbeschaffung

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Jéhrlicher Budgetposten zur selbststindigen Verwaltung durch KLP festlegen | SL
2 Bedarf ermitteln LP SLY
3 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswéhlen LP
4 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen LP
5 Leistungs- bzw. Lieferumfang tuberpriifen und auf Rapport bzw. Lieferschein be- | LP
statigen
6 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein prufen, Abrechnung gemass Vor- | LP
gaben der Schulverwaltung zusammenstellen, visieren und SV weiterleiten
7 Méngel feststellen LP
8 Behebung der Méngel veranlassen LP
9 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SV
10 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV
11 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV

D Genehmigung durch SL nur falls Betrag ausserhalb des zur Verfiigung stehenden Budgetpostens
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4.16.8. Vorschuss
Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Vorschuss fir Materialkredite vorbereiten SVL Dezember
2 Vorschuss genehmigen, Formular visieren und SV zustellen KV
3 Formular kontieren und visieren SV
3 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung des Vorschusses veranlassen SVL
5 Auszahlung vornehmen (auf Wunsch des Beziigers bar oder Uberweisung auf | FV

Privatkonto)
6 Anschaffungen tatigen und bezahlen, Abrechnung gemaéss Vorgaben der Schul- | LP/MA

verwaltung zusammenstellen, visieren und SV weiterleiten
7 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SVL
8 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV
9 Unterlagen an FV weiterleiten SV
10 Differenz verbuchen und gegebenenfalls ausbezahlen bzw. einfordern FV

4.16.9. Inkasso
Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Inkassoinformationen der Schulverwaltung zustellen® LP/SL/MAD
2 Rechnungen aufgrund der Inkassoinformationen ausstellen, kopieren und FV | SV

zum Versand zustellen
3 Zahlungseingang uberwachen FV
4 Falls erfolglos: 1. und 2. Mahnung vornehmen FV
5 Zahlungseingang uberwachen FV
6 3. Mahnung oder Betreibung vornehmen FV/ISV RF
7 Falls erfolglos: Abschreibung vornehmen FV/ISV RF
Y Rechnungsbetrag ab Fr. 100.- méglich
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4.16.10. Rechnungsabschluss

Prozessverantwortung RF

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Alle Rechnungen bei Schulverwaltung einreichen alle Jan.
2 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, kontieren und visieren SV
3 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV
4 Unterlagen an FV weiterleiten, Zahlung veranlassen SV
5 Rechnungsabschluss erstellen FV
6 Rechnungsabschluss tberprifen, Korrekturen, interne/externe Verrechnungen | RF/FV
und Rickstellungen veranlassen
7 Rechnung bereinigen und SVL zustellen RF
8 Kontoausziige auf EDV-Plattform stellen, SVL
KV auffordern, Budgetabweichungen bis Mitte Marz schriftlich zu begriinden
9 Budgetabweichungen begriinden KV Mitte Marz
10 Begriindungen Uberprifen und zusammenfassen RF
11 Rechnung abnehmen RF PSP Marz
12 Rechnung an RPK weiterleiten SVL/IFV
13 Rechnung abnehmen RPK SOuU Juni
4.16.11. Staatsbeitrage
Prozessverantwortung SVL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Staatsbeitrage einfordern, Kopie der Gesuche und der Beitragszusicherungen | SVL Mitte Mai
bzw. Beitragsabsagen der Finanzverwaltung zur Eingangskontrolle zustellen
2 Uberprufung bzw. Sicherstellung, dass samtliche Staatsbeitréage eingefordert | RF/SVL/IFV RF Mai
wurden
3 Eingdnge der Staatsbeitrage prifen, verbuchen, SV informieren FV
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4.17. Liegenschaften, Infrastruktur

4.17.1. Raumzuteilung

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1

Zuteilung der Klassenzimmer und Rdume an Mitarbeitende der Primarschule GL

4.17.9. Sicherheits- und Notfallibungen

Prozessverantwortung SP

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Krisenkonzept erarbeiten bzw. laufend aktualisieren GL SP
2 Regelmassige Sicherheits- und Notfallibungen gemass Krisenkonzept planen, | GL

durchfiihren und auswerten
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