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1.

Art. 1

2.1.
Art. 2

Art. 3

Art. 4

Einleitung

Grundsatz

Die vorliegende Geschaftsordnung beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Schule Oberrieden.
Sie ergdnzt die Gemeindeordnung sowie kantonale Gesetze und Verordnungen, namentlich das Ge-
meinde- und das Volksschulgesetz.

Bei der vorliegenden Geschaftsordnung handelt es sich nicht um ein enges Regelwerk, sondern um einen
Handlungsrahmen, der den einzelnen Gremien einen angemessenen Handlungsspielraum lasst. Es wurde
darauf verzichtet, jedes denkbare Vorkommnis zu reglementieren.

Die vorliegende Geschaftsordnung wurde am 14. April 2014 von der Schulpflege verabschiedet und auf
den 1. August 2014 in Kraft gesetzt. Fiir deren laufende Uberpriifung ist die Geschiftsleitung zustindig.
Anpassungen erfolgen durch Beschluss der Schulpflege.

Diese aktuelle Version wurde von der Schulpflege am 5. Marz 2024 genehmigt Sie ersetzt alle bisherigen
Versionen.

Allgemeines

Begriffe

Geschlecht

Nach Moglichkeit wird bei Funktions- und Rollenbezeichnungen eine geschlechtsneutrale Form verwen-
det. Dort, wo aus Griunden der Lesbarkeit nur die mannliche oder weibliche Form verwendet wird, bezie-
hen sich die Bestimmungen sowohl auf Personen mannlichen als auch weiblichen Geschlechts.

Schule

Als Schule wird in dieser Geschaftsordnung die gesamte fiir den Schulbetrieb zustéandige Organisationsein-
heit verstanden. Diese umfasst die Schulleitung inkl. Leitung Sonderpadagogik, die Lehrpersonen, die
Schulpflege, die Schulverwaltung, Betreuungs- und weitere Fachpersonen sowie Dienste, die der Schule
zugeordnet sind.

Gremium

In dieser Geschaftsordnung bedeutet Gremium eine Gruppe von Verantwortlichen und ist als Oberbegriff
zu verstehen. Die Schulpflege, die Geschéftsleitung, Konferenzen, Ausschiisse, Projekt- und Arbeitsgrup-
pen sowie nicht genauer bezeichnete Gruppen sind Gremien. Im Gegensatz dazu bezeichnet der Begriff
Stelle einen einzelnen Entscheidungstrager.

Uber die Schaffung von Gremien der Schule Oberrieden entscheiden Schulpflege oder Geschéftsleitung.

Geschéaftsordnung Schule Oberrieden 20240305 6



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.
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Lehr-, Betreuungs- und weitere Fachpersonen
Unter den Begriff «Lehrperson» fallen, unabhéngig von ihrem Pensum:
a) die Klassenlehrpersonen des Kindergartens, der Primar- und der Sekundarstufe
b) andere Lehrpersonen, die in einem Klassenverband unterrichten

c) die Sonderpadagogischen Fachpersonen (inkl. Therapeuten, DaZ-Lehrpersonen sowie weitere Stitz-
und Forderlehrpersonen)

Unter den Begriff «Betreuungs- und weitere Fachpersonen» fallen:
a) Fachpersonen der Tagestrukturen (Hort)

b) Fachpersonen der gemeindeeigenen Kita Freihofstrasse

c) Schulassistenzen

d) Chorleitung

e) Leitende des freiwilligen Schulsports und der Freizeitkurse

f)  Fachpersonen der Bibliothek

g) Schulleitungsassistenzen

Dienste

Dienste sind Bereiche, die im Rahmen der Gesetzgebung, der entsprechenden Reglemente oder Be-
schliisse von Gemeinde oder Schulpflege Oberrieden Aufgaben Glbernehmen. Dienste kénnen auch auf
Mandatsbasis wahrgenommen werden.

Controlling

Als Controlling wird die Aufsicht iber den ganzen Betrieb der Schule Oberrieden verstanden. Dabei wer-
den die von der Schule erbrachten Leistungen von der Geschaftsleitung festgestellt, deren Effektivitat
und Effizienz festgehalten sowie der Einsatz der Ressourcen in Bezug zur Zielerreichung gesetzt und be-
urteilt. Aufgrund dieser Feststellungen trifft die Schulpflege entsprechende Massnahmen.

Flihrungsgrundsatz

Die Schulpflege als Gesamtbehdrde sowie einzelne Mitglieder als Bereichsverantwortliche setzen den
Schwerpunkt ihrer Tatigkeit auf die strategische Fihrung. Fir die Umsetzung auf der operativen Ebene
sind die Geschaftsleitung, die Leitung Schulverwaltung und die Schulleitung verantwortlich.

Mit einem kooperativen Flihrungsstil wird eine engagierte und I6sungsorientierte Zusammenarbeit ge-
pflegt.

Kollegialitatsprinzip

Alle Mitglieder der in der Geschaftsordnung festgehaltenen Gremien sind dem Mehrheitsbeschluss ver-
pflichtet. Sie dirfen nach aussen nur diesen und nicht ihre personliche Auffassung vertreten.

Abweichungen vom Kollegialitatsprinzip sind in besonderen Fallen nach vorgéangiger Diskussion im Gre-
mium moglich. Sie bediirfen der Zustimmung des Gremiums.



Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

12

13

14

15

Stimmzwang

Die Stimmberechtigten aller Gremien sind verpflichtet, sich mit ihrer Stimme zu den einzelnen Geschaf-
ten zu dussern, sofern sie nicht wegen Befangenheit in den Ausstand zu treten haben.

Ausstandspflicht
Es gelten die Bestimmungen des Verwaltungsrechtspflegegesetzes.
Die Ausstandspflicht ist durch die Schulpflege von Amtes wegen zu prifen.

Bei der Bereichs- und Aufgabenverteilung innerhalb der Schulpflege oder in Zustandigkeitsfragen besteht
keine Ausstandspflicht.

Amtsgeheimnis
Die Sitzungen aller Gremien der Schule Oberrieden finden unter Ausschluss der Offentlichkeit statt.

Mitglieder der Behorde sowie alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, in Amts- und Dienstsachen Ver-
schwiegenheit zu wahren, soweit es sich um Tatsachen und Verhaltnisse handelt, deren Geheimhaltung
das Interesse der Gemeinde oder der beteiligten Privaten erfordert.

Dritte, welche fir die Schule 6ffentliche Aufgaben erfiillen, unterliegen ebenfalls dem Amtsgeheimnis.

Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Schule Oberrieden im Allgemeinen obliegen alleinig dem Schulprisidium. In
einzelnen Fallen kann diese Aufgabe delegiert werden.

Die Bereichsverantwortlichen, die Leitung Schulverwaltung und die Schulleitung vertreten ihr jeweiliges
Gremium im Rahmen des entsprechenden Aufgabenbereichs nach aussen.

Die Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit (Informationstatigkeit von Amtes wegen, § 14 IDG) wird
von der Leitung Schulverwaltung ausgefiihrt und koordiniert.

Fiir die Kommunikation nach innen und nach aussen gilt Gberdies folgender Erlass der Schulpflege:

a) Kommunikationskonzept

Information

Wer eine Aufgabe zu erfiillen hat, beschafft sich die hierzu bendétigten Informationen selbst. Umgekehrt
ist jede mit einer Aufgabe betraute Person dafiir verantwortlich, dass samtliche Betroffenen ausreichend
informiert sind.

Auftrage

Schulleitung und Schulverwaltung erbringen ihre Leistungen aufgrund eines Auftrages, den sie von der
Schulpflege oder — stellvertretend — von der Geschaftsleitung erhalten haben. Es stehen ihnen aus-
schliesslich jene finanziellen, personellen oder infrastrukturellen Mittel zur Verfiigung, die ihnen im Zu-
sammenhang mit dem betreffenden Auftrag zugeteilt wurden.

Auftrage zur Erbringung von Grundleistungen, zu denen die Erfiillung der padagogischen und sozialen
Aufgaben der Schule gemass kantonalen und kommunalen Erlassen zahlt, gelten nach der Genehmigung
des Budgets durch die Stimmberechtigten als erteilt.
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Art. 16

1

Art. 17

Art. 18

Art. 19

Antrage

Jedes Gremium, jede Stelle oder jeder Mitarbeitende kann einen Antrag stellen. Der schriftliche Antrag
enthalt die Ausgangslage, den Antrag im engeren Sinne und eine Begriindung. Der Antrag kann an jedes
hohere Gremium/an jede hohere Stelle adressiert sein. Er folgt in der Regel dem Organigramm der fach-
lichen Fithrung und wird an nachsthéherer Stufe eingereicht. Jedes Gremium/jede Stelle, das/die der An-
trag durchlauft, ist zur Beilage eines Berichts oder eines erganzenden Antrags bzw. Gegenantrags be-
rechtigt. Jede/s der durchlaufenen Gremien/Stellen kann, sofern in eigener Kompetenz dazu befugt, dem
Antrag unter Mitteilung an den Absender stattgeben und die Sache entscheiden. Dabei sind die Vorga-
ben betreffend Gewahrung des rechtlichen Gehdors zu beachten.

Beschwerde

Jedes Gremium, jede Stelle oder jeder Mitarbeitende kann eine Beschwerde gegen Anordnungen oder
die Fihrung eines Gremiums/einer Stelle einlegen. Die Beschwerde wird in der Regel an die tiberndchste
Stufe im Organigramm der fachlichen Fiihrung eingereicht. Das Gremium/die Stelle, welche/s die Be-
schwerde bearbeitet, gewahrt das rechtliche Gehor. Dieses kann schriftlich oder mindlich erfolgen. Von
der Anhorung ist eine Aktennotiz anzufertigen und von den Teilnehmenden der Anhérung nach Maoglich-
keit zu unterzeichnen. Das Gremium, die Stelle oder der Mitarbeitende werden Uber die Bearbeitung und
Entscheidung ihrer/seiner Beschwerde schriftlich informiert.

Rollierende Planung

Der Begriff «rollierend» bedeutet, dass eine Planung fiir eine bestimmte Anzahl Jahre — den Planungsho-
rizont — aufgesetzt und jeweils Jahr fir Jahr den veranderten Gegebenheiten angepasst wird. Rollierende
Planungen sind die Legislaturziele der Schulpflege, das Schulprogramm, die Personal- und die Infrastruk-
turplanung (Schulraum, ICT und Mobiliar) sowie die Investitions- und Finanzplanung. Der allgemeine Pla-
nungshorizont betragt vier Jahre. Aus den rollierenden Planungen werden die Jahresplanungen abgelei-
tet und das Budget.

Das Schulprogramm muss der Schulpflege zur Genehmigung vorgelegt werden. Uber die Entwicklungser-
gebnisse des vergangenen Schuljahres erteilt die Geschéftsleitung der Schulpflege jeweils in der Okto-
bersitzung Auskunft in Form eines Schulprogrammreviews.

Die Personal- und die Infrastrukturplanung fussen auf den aktuellen und prognostizierten Schiilerzahlen
sowie auf dem Schulprogramm und den Jahresplanungen.

Zusammen bilden diese Planungen die Grundlage fiir den Investitions- und Finanzplan und das Budget.

Projekte

Weitere Entwicklungsleistungen werden im Rahmen von Projekten erbracht, die von der Schulpflege und
— falls deren Finanzkompetenzen nicht ausreichen — vom Gemeinderat oder von den Stimmberechtigten
zu genehmigen sind. Darunter fallen samtliche Vorhaben, die einen qualitativen oder quantitativen Aus-
oder Abbau der Grundleistungen bezwecken. Die Genehmigung erfolgt aufgrund eines Projektbe-
schriebs, der die Ausgangslage, die Ziele und deren Begriindung, das Vorgehen und den Ressourcenbe-
darf beinhaltet. Nach Abschluss eines Projektes muss die Projektleitung der Schulpflege und diese allen-
falls dem Gemeinderat oder den Stimmberechtigten Uber die erzielten Ergebnisse und die verwendeten
Finanzmittel schriftlich Bericht erstatten.
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Art. 20

1

Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Beurteilung (Selbstevaluation)

Nach Abschluss eines Entwicklungsvorhabens nimmt die Geschéftsleitung eine Beurteilung (Selbstevalua-
tion) vor. Dabei kann die Schulpflege verbindliche Beobachtungsschwerpunkte erlassen. Was die Wahl
der zu untersuchenden Qualitatskriterien sowie die Erfassungs- und Auswertungsverfahren anbelangt, ist
die Geschéftsleitung frei. Nach Abschluss der Beurteilung hat die Schulpflege Anspruch auf einen kurzen
Bericht, der die Ergebnisse und Schlussfolgerungen enthélt. Von besonderem Interesse sind hierbei die
Verbesserungsschritte, welche das betreffende Gremium aufgrund der Beurteilung zu vollziehen ge-
denkt. Die Beurteilung gilt als abgeschlossen, nachdem die Schulpflege diesen Bericht genehmigt hat.

Aufgabenteilung

Die Schulpflege und die Geschaftsleitung verteilen die ihnen obliegenden Aufgaben selbst unter ihren
Mitgliedern bzw. Lehrpersonen oder Mitarbeitenden. Sie achten dabei auf eine méglichst gleichmassige
Arbeitsbelastung.

Das Schulprasidium, die Schulleitung und die Leitung Schulverwaltung sind fiir die Fiihrung ihrer Gremien
und die reibungslose Zusammenarbeit mit anderen Gremien verantwortlich. Sie kénnen einzelne, mit
dieser Aufgabe verbundene Kompetenzen an Mitglieder bzw. Lehrpersonen oder Mitarbeitende delegie-
ren, nicht aber die Verantwortung.

Organisationshandbuch

Reglemente, die Uber die vorliegende Geschaftsordnung hinausgehen, erldsst die Schulpflege auf Antrag
der Bereichsverantwortlichen oder der Geschaftsleitung.

Alle Reglemente werden zusammen mit der Gemeindeordnung und der vorliegenden Geschaftsordnung
(inkl. Ablauforganisation) in einem Organisationshandbuch gesammelt und zugénglich gemacht. Die
Sammlung entspricht dem in der Volksschulgesetzgebung erwahnten Organisationsstatut.

Die periodische Anpassung des Organisationshandbuchs obliegt der Schulverwaltung.

Protokolle, Gesprachsnotizen

Die Sitzungen der Schulpflege, der Geschéftsleitung, der Schulleitungskonferenz und der Schulkonferen-
zen werden protokolliert. Es werden erweiterte Beschlussprotokolle gefiihrt. Persénliche Aussagen wer-
den nur auf ausdriicklichen Wunsch ins Protokoll aufgenommen. Ausdrucke und Kopien von Protokollen
dirfen nur fiir den eigenen Gebrauch hergestellt werden und sind nach dem Gebrauch zu vernichten.
Die Originale werden von der Schulverwaltung archiviert.

Abmachungen zwischen einzelnen Personen und mit Dritten werden in der Regel in Form von Gesprachs-
notizen festgehalten, die von den Gesprachsteilnehmenden unterschrieben werden. Wer Abmachungen
trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen der ihm zugewiesenen Kompetenzen. Das betreffende Gremium
ist anlasslich der nachsten ordentlichen Sitzung zu informieren.

Schiiler- und Personalakten

Abklarungsberichte und andere Dokumente, die einzelne Schiilerinnen und Schiiler betreffen, werden
nach Abschluss des Falls, in dessen Verlauf sie entstanden sind, durch die Schulverwaltung abgelegt und
— spatestens nach Austritt der Schiilerin oder des Schiilers — rechtmassig archiviert oder vernichtet, so-
fern sie nicht aufgrund Gbergeordneten Rechts anderenorts aufbewahrt werden missen.

Bewerbungsunterlagen, Beurteilungen, Zeugnisse und andere Dokumente, die einzelne Schulleitende,
Lehrpersonen oder Mitarbeitende betreffen, werden durch die Schulverwaltung im Personaldossier der
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Art. 25

Art. 26

Art. 27

betreffenden Person abgelegt und — spatestens nach deren Austritt — rechtmassig archiviert oder ver-
nichtet.

Zielvereinbarungen zwischen der Schulleitung und den Lehrpersonen verbleiben bei der Schulleitung und
werden zusatzlich im Personaldossier abgelegt. Scheidet eine Schulleitung aus, Gbergibt sie die getroffe-
nen Zielvereinbarungen ihrem Nachfolger. Tritt eine Lehrperson aus, werden die betreffenden Zielver-
einbarungen vernichtet.

Die Schulverwaltung ist fiir die Aufbewahrung oder Vernichtung von Dokumenten verantwortlich und
richtet sich dabei nach den einschlagigen gesetzlichen Bestimmungen (Archivgesetz, Archivordnung so-
wie Richtlinien des Staatsarchivs des Kantons Zirich). Die Archivierung kann an einen Archivar bzw. eine
Archivarin delegiert werden.

Rechtsverbindliche Mitteilungen

Samtliche rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheiden der Schulpflege, der Bereichsver-
antwortlichen, der Geschaftsleitung sowie der Schulleitung und der Leitung Schulverwaltung erfolgen
zusammen mit der entsprechenden Rechtsmittelbelehrung durch die Schulverwaltung.

Unterschriftenregelung

Das Schulprasidium fiihrt gemeinsam mit der Leitung Schulverwaltung die rechtsverbindliche Unter-
schrift der Schule Oberrieden. Bei Abwesenheit von Schulprasidium und/oder Leitung Schulverwaltung
unterzeichnet dessen/deren Stellvertretung.

Die Bereichsverantwortlichen, die Schulleitung, die Leitung Schulverwaltung sowie die Leitung Tages-
strukturen, Leitung Kita Freihofstrasse und Leitung Bibliothek unterzeichnen im Rahmen ihrer Kompeten-
zen mit ihrer Unterschrift, bei rechtsverbindlichen Geschéaften zu zweien. Fir die Geschaftsleitung unter-
zeichnet im Rahmen derer Kompetenzen die Leitung Schulverwaltung, bei rechtsverbindlichen Geschaf-
ten zu zweien.

Die Unterschriftendelegation ist im Rahmen der offiziellen Stellvertretungsfunktionen maglich.

Einsprache

Anordnungen der Schulleitung missen nicht schriftlich begriindet werden. Sie erwachsen in Rechtskraft,
wenn nicht innert 10 Tagen ein begriindeter Entscheid der Schulpflege verlangt wird (VSG § 74).

Gegen Beschliisse der Geschaftsleitung oder der Schulleitung, die eine Lehrperson betreffen, kann diese
innert 10 Tagen nach schriftlicher Mitteilung Einsprache bei der Schulpflege erheben. Das gilt auch fir
Beschlisse, die eine Schiilerin oder einen Schiiler betreffen. In diesem Falle sind die Erziehungsberechtig-
ten Einsprache berechtigt.

Die Uberpriifung von Anordnungen von Bereichsverantwortlichen kann innert 30 Tagen seit der Mittei-
lung schriftlich, mit Antrag und Begriindung versehen, bei der Schulpflege verlangt werden, sofern nicht
ein anderes Verfahren vorgeschrieben ist.
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Art. 28 Finanzkompetenzen
1 Den Organen von Politischer Gemeinde und Schule Oberrieden stehen die folgenden Finanzkompeten-
zen zu:
Bereichsverantwortliche Leitung Schulver- | Leitungen
Urnenabstimmung Gemeindeversammlung Gemeinderat Schulpflege Schulpflege waltung Tagesltrt{kturen, Kita
Schulleitungen und Bibliothek
Uber Fr. bis Fr. bis Fr. bis Fr. bis Fr. bis Fr.
Budgetierte Ausgaben
pro Einzelfall 1'500'000 1'500°000 200'000 200'000* 20°000 20°000 5'000
jri:';kh wiederkeh- | 505000 200000 50'000 50'000 5000 5000 5'000
Nicht budgetierte Ausgaben, einmalig
pro Einzelfall 1'500'000 1'500°000 100'000 100'000 1000
héchstens pro Jahr | 1'500'000 1'500°000 400000 200000 4000
Nicht budgetierte Ausgaben, jahrlich wiederkehrend
pro Einzelfall 200'000 200000 20000 20000 400
héchstens pro Jahr 200'000 200000 100000 50000 1’500
* Im Rahmen von gebundenen Kosten kann das Schulprasidium auch Kosten tber Fr. 200'000 ausldsen (z.B. Lohne Lehrpersonen)

2

Art. 29

Die Schulpflege genehmigt auf Antrag der Geschaftsleitung eine Liste der Zeichnungsberechtigten, in der
jedes Konto entweder einem Mitglied der Geschéftsleitung oder einem Kontoverantwortlichen zugewie-
sen ist. In der Regel handelt es sich bei den Zeichnungsberechtigten um die Schulleitung, die Leitung
Schulverwaltung oder die Leitung Tagestrukturen, Leitung Kita und Leitung Bibliothek. Die Zeichnungsbe-
rechtigten sind fir die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug, die Zahlungsfreigabe und die
Budgetiberwachung verantwortlich.

Die Zeichnungsberechtigten kdnnen die Ausldsung von Auftrdgen und Bestellungen sowie die Uberprii-
fung der eingehenden Rechnungen, nicht aber die Zahlungsfreigabe an ihnen unterstellte Personen liber-
tragen. Sie bleiben somit fiir saimtliche Belange ihres finanziellen Zustandigkeitsbereiches verantwortlich.

Die Zahlungsfreigabe darf erst erfolgen, wenn — neben dem Visum der/des Beschaffungsverantwortli-
chen —das Visum einer zeichnungsberechtigten Person vorliegt.

Stellvertretung

Die Schulpflege (an ihrer konstituierenden Sitzung), die Geschaftsleitung und die Leitung Schulverwal-
tung regeln die Stellvertretung so, dass die Fortfiihrung des Schul- oder Dienstleistungsbetriebs gewahr-
leistet ist, wenn die damit betraute Person ausfallt.

Fallt die Leitung Schulverwaltung fiir langere Zeit aus, ernennt der Gemeindeschreiber zusammen mit
dem Schulpréasidium eine Stellvertretung. Nach entsprechender Kreditbewilligung durch den Gemeinde-
rat besteht die Moglichkeit, einen Springer bzw. eine Springerin einzusetzen.

Die Stellvertretung einer Schulleitung erfolgt in der Regel gegenseitig. Die Schulleitung kann in Absprache
mit den beiden anderen Schulleitungspersonen und fiir die Gewahrleistung des Tagesgeschaftes vor Ort
(ohne Personalaufgaben) eine interne Stellvertretung durch eine Lehrperson bestimmen.

Bei langerem Ausfall eines Schulleitungsmitglieds besteht nach entsprechender Kreditbewilligung durch
die Schulpflege die Moglichkeit, einen Springer bzw. eine Springerin als Stellvertretung einzusetzen.
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3

Aufbauorganisation

Art. 30 Organigramm fachliche Fiihrung
1 Das Organigramm zeigt die Hierarchie und die Dienstwege der fachlichen Fiihrung in der Schule Oberrie-
den. Die jeweilig obere Stelle ist in fachlichen Belangen weisungsberechtigt. Antrage folgen dem Dienst-
weg.
Schulpflege
- prs ist Mitglied van o
|
i - Ergénzende
) | Schillerbelange Angehote
Gemeinde- % i
pehpsbesing el Schulbetrieb & Schulraum &
E H Finanzen Personelles
‘_‘f‘ i Steuergruppen
3
] : T IcT
£ : |
Abteilung g :
Bildung g : Geschéftsleitung
< I Leitung Schulleitung ARz Schulleitung e E
Sehulvenwaltung Schulverwaltun, Primarstufe Kindergarten & Sonderpadagogik = &
E Sekundarstufe R w c
T £
f 3
| =
Erwachsenen- f Fachliches Weisungsrecht Weisungsrecht in =
— Bildung oo pooooooomoooooogpa| [eemssaseaneanecnans - schulischen Belangen \CT—Fa(_hlellen- EE
+ Leitung z
] a
i 1 u
! v : ¥ A £
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Schuleinheiten Schi enz Gesamtkonvent
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Art. 31 Organigramm personelle Fiihrung

Das Organigramm zeigt die Unterstellung und den Dienstweg in personellen Angelegenheiten. Beschwer-
den folgen diesem Dienstweg und werden an die jeweils Gbernachste Instanz eingereicht. Das Schulprasi-
dium flhrt folgende Stellen direkt: Schulleitung (fachlich und personell-administrativ), Leitung Schulver-
waltung (fachlich).

Schulpflege
Semsindent Rl [ —————======ssossossos Schulprasidium
1
| K
=
[¥)
@
o
]
Gemeinde- i 5
Schreiber ! g
HE] i
i E Schulleitung Schulleitungs-
‘ ] assistenz
i
: ; i 3
.;I_Jll:jeﬂunfsl-l:_l:u ng ” | Schulleitung K;cdh:r!::tt:g& Schulleitung
lldung g & -- === --=------~ Primarstufe Sonderpddagogik
schulverwaltung Sekundarstufe
Mitarbeitende Fachpersonen
— Leh Leh
Schulverwaltung rpersonen rpersenen Sonderpadagogik
§ Leitun, .
Uil L—— sch ulergénfe nde el —
Kita Freihofstrasse DA Schulassistenzen
Leitung Bibliothek

3.1 Schulpflege

Art. 32 Zusammensetzung
1 Der Schulpflege gehéren fiinf von den Stimmberechtigten gewahlte Mitglieder an, einschliesslich des
Schulprasidiums, welches gleichzeitig Mitglied des Gemeinderates ist.
2 Die Schulpflege konstituiert sich auf Vorschlag (und mit Ausnahme) des Schulprasidiums selbst.
3 Sie bildet zur Erfiillung ihrer Aufgaben folgende Bereiche:
a) Prasidiales (und Offentlichkeitsarbeit);
b) Schilerbelange;
c) Erganzende Angebote;
d) Schulbetrieb und Finanzen;
e) Schulraum und Personelles.
4

Die Schulpflege weist die Bereiche einzelnen Mitgliedern zur Leitung zu.
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Art.

Art.

Art.

33

34

35

Jedes Mitglied der Schulpflege ist verpflichtet, Aufgaben im Rahmen dieser Bereiche zu (ibernehmen.

Die Schulpflege kann weitere Bereiche bilden oder die Bereiche neu strukturieren.

Aufgaben und Kompetenzen

Die Schulpflege ist fiir alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Ihr stehen die Befugnisse gemaéss
Art. 27-37 Gemeindeordnung zu. Sie entscheidet aufgrund von Antragen der gemadss Art. 2.10. dieser
Geschaftsordnung berechtigten Gremien und Personen.

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (strategische Entscheide) und delegiert die fiir deren Erfillung
erforderlichen Folgeentscheide (operative Entscheide) an die Geschaftsleitung. Diese wird von der Schul-
pflege bzw. den Bereichsverantwortlichen beaufsichtigt. Die Schulpflege kann Folgeentscheide in be-
grindeten Fallen aufheben.

Die einzelnen Aufgaben und Kompetenzen der Schulpflege sind der Ablauforganisation (Kapitel 4. dieser
Geschaftsordnung) zu entnehmen.

Sitzungen
Die Schulpflege kennt drei verschiedene Sitzungsarten:
a) Schulpflegesitzungen, an denen iber Antrage beraten und entschieden wird;

b) Strategiesitzungen, an denen im Sinne einer verbindlichen Beratung Uber bestimmte Aufgaben- und
Entwicklungsfelder diskutiert wird;

c) Austauschsitzungen, an denen im Sinne einer unverbindlichen Beratung Visionen entwickelt und An-
satze von neuen Strategien besprochen werden.

Schulpflegesitzungen

An den Schulpflegesitzungen nehmen die gewahlten Behdrdenmitglieder, die Leitung Schulverwaltung,
eine Vertretung der Schulleitung und das Gesamtkonventsprasidium bzw. dessen Stellvertretung als Ver-
tretung der Lehrerschaft teil. Das Protokoll fiihrt die Leitung Schulverwaltung. Zu Geschaften, die eine
bestimmte Schulstufe oder eine bestimmte Sachaufgabe betreffen, kbnnen spezifische Personen eingela-
den werden.

Zu Beginn des Schuljahres werden, wenn nétig Anpassungen im Sitzungsplan vorgenommen und die
Schulpflege legt ihre Sitzungen fir das nachste Schuljahr fest. Der Sitzungskalender wird von der Leitung
Schulverwaltung vorgeschlagen und nach dessen Abnahme durch die Schulpflege intern publiziert.

Ordentliche Sitzungen kdnnen durch das Schulprasidium abgesagt werden, sofern nicht geniigend und
keine dringlichen Geschafte vorliegen. Diese Absage hat in der Regel fiinf Kalendertage vor der Sitzung zu
erfolgen.

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

Antragstellende missen ihre schriftlichen Antrdge auf dem Dienstweg, zusammen mit den vollstdndigen
Unterlagen zu den Geschaften, spatestens flnf Arbeitstage vor der Sitzung zur formalen Redaktion ein-
reichen, worauf die Leitung Schulverwaltung — in Absprache mit dem Schulprasidium — die Traktanden-
liste erstellt und zur Sitzung einladt. Die Aktenauflage inkl. den wichtigsten Unterlagen zu den Antragen
und Kenntnisnahmen erfolgt jeweils spatestens drei Tage vor der Sitzung. Die Teilnehmenden sind ver-
pflichtet, sich anhand der Akten auf die Sitzung vorzubereiten.
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Art.

Art.

Art.

36

Auf Antrage ohne vorhergehende Aktenauflage wird nur eingetreten, wenn die Mehrheit der stimmbe-
rechtigten Sitzungsteilnehmenden deren Dringlichkeit anerkennt.

Es werden folgende Geschaftsarten unterschieden:

a) A-Geschifte
Beschlussgeschafte ohne Beratung: Diese Geschafte werden ohne Diskussion en bloc genehmigt.

b) B-Geschéfte
Beschlussgeschafte mit Beratung: Geschafte mit erlauternder Auslegung, Diskussion auf Verlangen.

c) C-Geschéfte
Geschéfte ohne Beschluss

Die Klassierung in A- und B-Geschafte nimmt das Schulprasidium vor. Auf Wunsch eines Sitzungsteilneh-
menden kann ein A-Geschift als B-Geschaft behandelt werden.

Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Schulprasidium, bei dessen Abwesenheit von der Stellvertre-
tung geleitet. Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder der Schulpflege. Alle anderen Teilnehmenden ver-
fligen Uber beratende Stimme.

Strategiesitzungen

Zu Strategiesitzungen ladt das Schulprasidium die Mitglieder der Schulpflege, die Mitglieder der Ge-
schaftsleitung und bei Bedarf weitere Personen ein.

Das Schulprasidium entscheidet in Absprache mit dem/der Bereichsverantwortlichen Schulbetrieb und
Finanzen Uber die Traktandenliste. Die Bereichsverantwortlichen und die Geschiftsleitung geben The-
men ein.

Die Strategiesitzung findet in der Form einer verbindlichen Beratung statt.
Ziel der Strategiesitzung ist die Uberpriifung der Strategie und/oder Erérterung eines Themenfeldes.

Ergebnisse der Strategiesitzung werden in geeigneter Form festgehalten und kdénnen in kiinftige Schul-
pflegesitzung einfliessen.

Austauschsitzungen
Zu Austauschsitzungen ladt das Schulprasidium die Mitglieder der Schulpflege ein.
Das Schulprasidium entscheidet Giber die Themen. Die Bereichsverantwortlichen geben Themen ein.

Die Austauschsitzungen finden in Form einer unverbindlichen Beratung statt. Es wird kein Protokoll ge-
flhrt.

Ziel der Sitzung ist der Austausch Gber Grundhaltung und Visionen der Schulpflege. Wichtige Erkennt-
nisse fliessen in Strategiesitzungen bzw. Schulpflegesitzungen ein.

Beschlussfassung
Die Schulpflege ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.
Jedes Mitglied ist zur Stimmabgabe verpflichtet, sofern es nicht in den Ausstand zu treten hat.
Bei mehreren Antragen wird durch offenes Handmehr abgestimmt. Das Schulprasidium stimmt mit.
In Sachgeschéften ist die geheime Abstimmung ausgeschlossen.

Bei Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, fiir den das Schulprasidium gestimmt hat.
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Art. 39

Art. 40

Art. 41

Art. 42

Zirkular- und Prasidialbeschluss

Beschlisse von hoher Dringlichkeit konnen vom Schulprasidium, bei dessen Abwesenheit von dessen
Stellvertretung gefallt oder auf dem Zirkularweg eingeholt werden. Die Entscheidungsgrundlagen fir Zir-
kularbeschliisse werden den Mitgliedern der Schulpflege zugénglich gemacht. Ein Zirkularbeschluss gilt
dann als genehmigt, wenn eine Mehrheit der Stimmberechtigten seine Zustimmung zum Geschaft gibt.
Vorgadngig mussen alle Stimmberechtigten mit dem Verfahren «Zirkulationsbeschluss» einverstanden
sein. Ansonsten wird das Traktandum an einer (evtl. separat einberufenen) Sitzung behandelt.

Jeder Zirkular- oder Préasidialbeschluss wird in den Akten der nachsten Schulpflegesitzung aufgelegt und
im betreffenden Protokoll erwdhnt.

Schulprasidium

Das Schulprasidium leitet die Schulpflege und vertritt die Schule Oberrieden gegen aussen. Es ist die
erste behordliche Anlaufstelle der Geschéftsleitung.

Das Schulprasidium ist fiir die fachliche und personell-administrative Flihrung der Schulleitung und fir
die fachliche Fiihrung der Leitung Schulverwaltung zustandig.

Die einzelnen Aufgaben und Kompetenzen des Schulpréasidiums sind der Ablauforganisation (Kapitel 4.)
dieser Geschéaftsordnung zu entnehmen.

Bereichsverantwortliche Schulpflege

Die Bereichsverantwortlichen Gilbernehmen strategische und in der Ablauforganisation (Kapitel 4. dieser
Geschaftsordnung) zugewiesene operative Aufgaben. Sie entscheiden im Rahmen der von der Schul-
pflege delegierten Kompetenzen selbstandig. Fragen von grundsatzlicher Bedeutung legen die Bereichs-
verantwortlichen der Schulpflege vor.

Die Aufgaben der Bereichsverantwortlichen bestehen hinsichtlich ihrer strategischen Funktion im:
a) Erkennen von Schwierigkeiten, Herausforderungen und Entwicklungen den Fachbereich betreffend;
b) Controlling der Tatigkeiten der Filhrungspersonen sowie der Dienste den Fachbereich betreffend;

c) Einbringen von Themen an Strategiesitzungen (als Wegbereitung von padagogischen und betriebli-
chen Entwicklungen);

Die Bereichsverantwortlichen sind erste behordliche Ansprechperson im jeweiligen Fachbereich.

Sie erledigen diese Aufgaben anhand von personlichen Kontakten und dem Studium von Akten. Die Be-
reichsverantwortlichen haben das Recht, Akten einzusehen, die zu ihrem jeweiligen Fachbereich geho-
ren.

Die Bereichsverantwortlichen kénnen Fiihrungspersonen und Mitarbeitende zu Sitzungen aufbieten. Die
Bereichsverantwortlichen kénnen tberdies in Gremien innerhalb ihres Fachbereichs und in der Ge-
schaftsleitung bei Bedarf Einsitz verlangen.

Stellen die Bereichsverantwortlichen Verbesserungsmoglichkeiten fest, fordern sie die Verantwortlichen
auf, Verbesserungsvorschldage zu unterbreiten und leisten Unterstiitzung bei deren Umsetzung.

Steuergruppen

Zur Sicherstellung einer kontinuierlichen Weiterentwicklung werden zu gewichtigen Themen mit strate-
gischen und finanziellen Entscheiden Steuergruppen mit Vertreterinnen und Vertretern aus der Schul-
pflege und der Geschaftsleitung sowie bei Bedarf weiteren Personen eingesetzt.
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3.2

Art. 43

Art. 44

Art. 45

Art. 46

Art. 47

3.3

Art. 48

Geschéftsleitung (siehe auch separater Gremienbeschrieb)

Zusammensetzung

Der Geschéftsleitung gehdren die Schulleitung (Primar, Kiga/Sek und Sonderpadagogik) und die Leitung
Schulverwaltung an.

Die Geschaftsleitung ist fachlich der Schulpflege unterstellt.

Das Schulprasidium ist die behoérdliche Ansprechperson der Geschaftsleitung.

Aufgaben

Die Geschaftsleitung fiihrt die gesamte Schule operativ. Sie entscheidet im Rahmen der Kompetenzen,
die in der Ablauforganisation (Kapitel 4. dieser Geschaftsordnung) bezeichnet sind. Darliber hinaus fallt
sie Entscheide, die den Vollzug von Erlassen betreffen.

Die Geschaftsleitung entscheidet einvernehmlich. Ist dies nicht moglich, entscheidet das Schulprasidium.

Kompetenzen

Die Geschaftsleitung verfligt in Vertretung der Schulpflege und im Rahmen des Budgets (iber alle Kompe-
tenzen, die sie zur Erflllung ihrer Aufgaben bendtigt.

Im Rahmen der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ist die Geschaftsleitung gegentiber Schul-
konferenz, Schulleitungsassistenz, Schulverwaltung, Leitung Tagesstrukturen und Schulhauswartungen
weisungsbefugt.

Sitzungen

Die Geschaftsleitung legt ihre Sitzungen in der Regel auf einen fixen Zeitpunkt an einem bestimmten Wo-
chentag.

Von den Geschaftsleitungssitzungen wird ein Beschlussprotokoll gefiihrt. Dies in der Regel von der Stv.
Leitung Schulverwaltung. Bei Bedarf kann die Verfassung des Protokolls an eine/n andere/n Mitarbei-
tende/n der Schulverwaltung oder die Schulleitungsassistenz delegiert werden. Das Protokoll kann zur
Vorbereitung der Schulpflegesitzungen dienen. Das Protokoll wird allen Mitgliedern der Schulpflege zu-
ganglich gemacht.

Schulleitung

Die Schulleitung flihrt die Schule bzw. Bereiche davon padagogisch, personell, organisatorisch und admi-
nistrativ. Die Aufgaben und Kompetenzen sind in der Gemeindeordnung, in der Ablauforganisation (Kapi-
tel 4. dieser Geschaftsordnung) und in den Stellenbeschrieben geregelt. Die Schulleitung (Primar,
Kiga/Sek und Sonderpadagogik) ist Mitglied der Geschaftsleitung.

Schulleitungskonferenz (siehe auch separater Gremienbeschrieb)

Zusammensetzung
Der Schulleitungskonferenz gehért die Schulleitung (Primar, Kiga/Sek und Sonderpadagogik) an.

Die Schulleitungskonferenz ist in direkter Linie der Schulpflege (Prasidium) unterstellt.
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Art. 50

Art. 51

3.4

Art. 52

Aufgaben

Die Schulleitungskonferenz gewahrleistet als Austauschgremium die Planung und Koordination Gber alle
Stufen fir schulinterne organisatorische und padagogische Themen.

Sitzungen

Die Schulleitungskonferenz legt ihre Sitzungen in der Regel auf einen fixen Zeitpunkt an einem bestimm-
ten Wochentag.

Die Schulleitungsassistenz erstellt ein Protokoll der Sitzungen der Schulleitungskonferenz. Das Protokoll
wird ordentlich abgelegt im Gemeindeverwaltungssystem.

Schulkonferenz

Die Schulleitung und die Lehrpersonen bilden die Schulkonferenz der Schule Oberrieden. Die Aufgaben
und Kompetenzen sind in der Ablauforganisation (Kapitel 4. dieser Geschaftsordnung) geregelt.

Die Verpflichtung zur Teilnahme an den Schulkonferenzen richtet sich nach den kantonalen Vorgaben
(Beschaftigungsgrad von mindestens 35 %, VSV § 46). Die vorgesetzte Schulleitung kann in begriindeten
Féllen Ausnahmen bewilligen. Uber die Teilnahme von weiteren Mitarbeitenden entscheidet die Schul-
pflege. Die Schulleitung bestimmt den Sitzungsrhythmus der Schulkonferenz. Die Einladung der Teilneh-
menden und die Sitzungsleitung obliegen der Schulleitung. Die Sitzung wird protokolliert, das Protokoll
geht an die Teilnehmenden, wird in der nachfolgenden Aktenauflage der Schulpflegesitzung aufgelegt
und durch die Schulverwaltung archiviert.

Die Schulleitung entscheidet tber die Schaffung von Teilkonferenzen (Stufen- oder Fachkonferenzen)
und deren Vorsitz. Es besteht eine Informationspflicht der Konferenzen gegentiber der Schulleitung. Die
Schulleitung kann jederzeit Einsitz nehmen.

Die Hauswarte nehmen partiell an den Sitzungen der Schulkonferenz teil.

Schulverwaltung

Zusammensetzung

Die Schulverwaltung wird von der Leitung Schulverwaltung (Abteilungsleitung Bildung) gefiihrt. Die Lei-
tung Schulverwaltung ist Mitglied der Geschaftsleitung, welche fiir die operative Filhrung der Schule ver-
antwortlich ist.

Die Anstellung der Leitung Schulverwaltung erfolgt gemass der Gemeindeordnung. Die Mitarbeitenden
der Schulverwaltung werden auf Antrag der Leitung Schulverwaltung von der Gemeindeschreiberin/dem
Gemeindeschreiber angestellt. Die personell-administrative Fiihrung der Leitung Schulverwaltung obliegt
der Gemeindeschreiberin/dem Gemeindeschreiber, die fachliche Fiihrung dem Schulpréasidium. Die UGbri-
gen Mitarbeitenden der Schulverwaltung werden fachlich und personell-administrativ von der Leitung
Schulverwaltung gefiihrt.

Vorbehaltlich der Festlegungen in der vorliegenden Geschaftsordnung ist die innere Organisation der
Schulverwaltung deren Sache.
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Art. 53

Art. 54

Art. 55

Art. 56

Art. 57

Aufgaben und Kompetenzen

Die Schulverwaltung unterstiitzt die Schulpflege, die Bereichsverantwortlichen, die Geschaftsleitung,
Schulleitung, Arbeitsgruppen und Beauftragte in administrativen und organisatorischen Belangen. Bei
der Ausgestaltung ihres Angebots beriicksichtigt die Schulverwaltung die Bedirfnisse und Erwartungen
ihrer Abnehmer. Sie ist verantwortlich fiir die Zweckmassigkeit, Wirtschaftlichkeit und Verfligbarkeit der
von ihr angebotenen Dienstleistungen.

Die Schulverwaltung ist zustandig fiir die schularztliche und schulzahnarztliche Versorgung und die Pedi-
kulose-Therapeuten (Lausfachpersonen) sowie fiir die Ausarbeitung des Programms und die Organisa-
tion der Schulsport- und Freizeitkurse.

Die Tagesstrukturen, Kita Freihofstrasse und Bibliothek gehoren ebenfalls zur Abteilung Bildung. Die Ta-
gesstrukturen werden durch die Schulleitung gefiihrt. Fir den administrativen Bereich der Tagesstruktu-
ren ist die Leitung Schulverwaltung verantwortlich

Die Leitung Schulverwaltung und durch sie die Mitarbeitenden der Schulverwaltung kénnen alle Kompe-
tenzen in Anspruch nehmen, die sie zur selbstdandigen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen der
vorliegenden Geschaftsordnung bendétigen.

Die einzelnen Aufgaben und Kompetenzen der Schulverwaltung sind der Ablauforganisation (Kapitel 4.
dieser Geschéaftsordnung) zu entnehmen.

Arbeitsgruppen und Beauftragte

Die Schulpflege, die Bereichsverantwortlichen, die Geschaftsleitung, die Schulkonferenz und die Schul-
verwaltung kdnnen fiir zeitweilige Aufgaben im Rahmen ihrer Zustandigkeit Arbeitsgruppen beordern.

Fiir Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Schulpflege auf Antrag der Geschafts-
leitung oder von Bereichsverantwortlichen Beauftragte ernennen und entschadigen. Dabei handelt es
sich um Mitarbeitende mit besonderen Fachkenntnissen. Die Geschaftsleitung regelt die Unterstellung.

Mitwirkung der Schule in der Liegenschaftenkommission

Eine Vertretung der Schulpflege (Bereichsverantwortlicher Schulraum und Personelles) nimmt Einsitz in
der Liegenschaftenkommission der Gemeinde Oberrieden. Bei schulrelevanten Themen kann eine Ver-
tretung der Geschaftsleitung beigezogen werden.

Mitwirkung der Schule in Baukommissionen

Setzt der Gemeinderat fiir die Planung und Ausfiihrung eines Schulbauvorhabens eine Baukommission
ein, so gehoren dieser mindestens je eine Vertretung der Schulpflege (im Normalfall Bereichsverantwort-
licher Schulraum und Personelles) und der zukiinftigen Benutzer an.

Vertretung in Zweckverbdnden und Wahrnehmung von Anschlussvertragen

Bei ihrer Konstituierung ernennt die Schulpflege Delegierte, die Einsitz in Kommissionen nehmen, die als
Folge von Zweckverbanden oder Anschlussvertragen gebildet worden sind, etwa zur Flihrung des Zweck-
verbands Schulpsychologischer Dienst Bezirk Horgen (SPD), der Berufswahlschule Bezirk Horgen (BWS),
der Heilpadagogische Schule Horgen (HPS) und der Musikschule Thalwil-Oberrieden (MTO).

Diese Kommissionen verfiigen (iber eigene Reglemente. Sie stellen Antrag an die Schulpflege.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

59

60

61

62

63

64

Gesamtkonvent

Beim Gesamtkonvent handelt es sich um ein freiwilliges und unabhangiges Gremium der Lehrerschaft
(gewerkschaftliche Organisation), das in der vorliegenden Geschéaftsordnung nicht ausfiihrlich erlautert
wird. Der Gesamtkonvent konstituiert und organisiert sich selbst (siehe Reglement des Gesamtkonvents
der Schule Oberrieden).

Das Prasidium des Gesamtkonvents bzw. dessen Stellvertretung nimmt als Vertretung der Lehrerschaft
an den Schulpflegesitzungen teil.

Ombudsperson

Der Gesamtkonvent wahlt fir eine Dauer von jeweils zwei Jahren eine Ombudsperson in Personalangele-
genheiten, die von allen Lehrpersonen und Mitarbeitenden angegangen werden kann.

Die Schulleitung, die Geschéftsleitung, die Bereichsverantwortlichen und das Schulprasidium sind ver-
pflichtet, die Ombudsperson auf deren Verlangen anzuhoren.

Schulsozialarbeit

Das kantonale Amt fur Jugend und Berufsberatung, Geschaftsstelle Bezirke Affoltern, Dietikon und Hor-
gen, fihrt im Auftrag der Schule Oberrieden und aufgrund einer Leistungsvereinbarung zwischen dem
Auftraggeber (Schule) und dem Auftragnehmer (AJB) die Schulsozialarbeit. Ein Schulpflegemitglied ist
Ansprechperson. Die Zusammenarbeit mit der Schule ist im SSA Konzept geregelt.

Tagesstrukturen

Die Personalflihrung der Leitung der Tagesstrukturen sowie die Gbergeordnete padagogische und organi-
satorische Verantwortung obliegt der Schulleitung Primarstufe. Flir den administrativen Bereich der Ta-
gesstrukturen ist die Leitung Schulverwaltung verantwortlich. Der padagogische Teil sowie die personelle
und fachliche Flihrung der Mitarbeitenden liegt bei der Leitung der Tagesstrukturen. Die Aufsicht tiber
den Betrieb obliegt der Schulpflege.

Gemeindeeigene Kita Freihofstrasse

Flr den organisatorischen Bereich sowie die Personalfiihrung der Leitung der gemeindeeigenen Kita
Freihofstrasse ist die Leitung Schulverwaltung verantwortlich. Die Verantwortung fiir die Betreuungsad-
ministration, den padagogischen Teil sowie die personelle und fachliche Fiihrung der Mitarbeitenden
liegt bei der Leitung der Kita Freihofstrasse. Die Aufsicht liber den Betrieb obliegt der Schulpflege. Die
Bewilligungserteilung erfolgt durch die Sozialbehorde.

Bibliothek

Die Schulpflege tragt die Verantwortung fir die Bibliothek Oberrieden. Sie ist Aufsichtsorgan der Biblio-
thek und erlasst die Benutzungsordnung. Personell ist die Leitung Bibliothek der Leitung Schulverwaltung
unterstellt. Pro Schulstufe ist eine Lehrperson Ansprechperson fiir die Mitarbeitenden der Bibliothek. Die
Zusammenarbeit und Schnittstellen mit der Schule sind im Konzept der Bibliothek Oberrieden geregelt.

Schul-Hauswarte

Im Rahmen ihrer Berufsaufgaben unterstiitzen die Schul-Hauswarte die Schule bei der Erflllung ihres
padagogischen und betrieblichen Auftrags. Im Rahmen der vorhandenen Stellenbeschriebe sind die
Schulleitungen gegeniber den Schul-Hauswarten der jeweiligen Schulliegenschaften weisungsberechtigt.
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Art. 65

1

Art. 66

Elternrat

Es besteht ein Elternrat, der sich selber konstituiert und organisiert (§55 VSG). Die Geschaftsleitung re-
gelt die Zusammenarbeit mit dem Elternrat im Rahmen der gesetzlichen Auflagen und nach Vorgaben
der Schulpflege resp. des bestehenden Reglements Elternrat. Der Elternrat verfligt Gber ein Antragsrecht
gegeniiber der Schulpflege. Die strategische Weiterentwicklung obliegt der Schulpflege.

Schillermitwirkung

Auf der Primar- und Sekundarstufe sind Schiilerrdte eingesetzt. Der Piintrat und der Sekrat sind fixe Kon-
stanten im Schulbetrieb. Sie werden von der Schulsozialarbeit und einer Lehrperson betreut. Jeweils An-
fang Schuljahr finden Wahlen von Klassendelegierten statt. Die Rate konstituieren sich dann in der ersten
Sitzung selber und wahlen den Vorstand (Prasidium, Vizeprasidium und evtl. Aktuariat). Die Sitzungen
finden regelmassig statt. Die Protokolle werden allen Delegierten, den Klassenlehrpersonen und der
Schulleitung zugestellt. Die den Schiilerrat betreuende Lehrperson oder die Schulsozialarbeit bringen die
Anliegen des Rates in die Teamsitzungen der jeweiligen Stufen ein. Ab der Mittelstufe wird die Teil-
nahme am Schiilerrat im Zeugnis der Delegierten eingetragen.
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4 Ablauforganisation
Abkiirzungen
BEA Bereichsverantwortliche/r Erganzende Angebote LKITA Leitung Kita Freihofstrasse
BK Baukommission LL Leitung Liegenschaften
BSB Bereichsverantwortliche/r Schulerbelange LP Lehrperson
BSF Bereichsverantwortliche/r Schulbetrieb und Finanzen LPV Lehrpersonenvertretung (Konventsleitung)
BSP Bereichsverantwortliche/r Schulraum und Personelles LSA Leitung Schulassistenzen
BSV Beschaffungsverantwortliche/r LSV Leitung Schulverwaltung
EB Erziehungsberechtigte LTAS Leitung Tagesstrukturen
ER Elternrat MA Mitarbeiter/in
EWK Einwohnerkontrolle SG Steuergruppe
FS Finanzsekretariat SHP Schulischer Heilpadagoge/Schulische Heilpadagogin
GL Geschéftsleitung SK Schulkonferenz
GLTAS | Gruppenleitung Tagesstrukturen SL Schulleitung
GR Gemeinderat SLK Schulleitungskonferenz
GS Gemeindeschreiber/in SPD Schulpsychologischer Dienst
GSP Gesamtschulpflege SPM Schulpflegemitglied
GV Gemeindeverwaltung SPP Schulprésident/in
HR Personalverantwortliche Gemeinde (Human Ressources) SSA Schulsozialarbeit
HW Hauswart/in STL DaZ | Stufenleitung Deutsch als Zweitsprache
ICT-GV | ICT Gesamtverantwortliche/r Y Schulverwaltung
KITA Kindertagesstatte Freihofstrasse SVR Stimmberechtigte (Souveran)
KLP Klassenlehrperson TAS Tagestrukturen
KV Kontoverantwortliche TL Teamleitung
KVL Kurs- oder Veranstaltungsleitung VG Vorgesetze/r
LB Leitung Bibliothek VSA Volksschulamt
LIK Liegenschaftenkommission
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Nomenklatur (Beispiele)

SL Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung

SL (LP) Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung, die Kompetenz kann von dieser jedoch abgetreten werden
GL, SPP Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Geschaftsleitung und beim Schulprasidium

GL/GSP Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Geschaftsleitung oder bei der Gesamtschulpflege, je nach Geschaft

Nummerierung

1 unbedingter Schritt

(2) bedingter Schritt, Bedingung leitet den Text ein (Falls... : ...)

(3.1) unbedingter Schritt in einer bedingten Schrittfolge, Bedingung leitet den Text ein (Falls... : ...)

(3.(2)) bedingter Schritt in einer bedingten Schrittfolge, Bedingungen leiten den Text ein (Falls ... und Falls ... : ...)
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4.1

Art. 67

Planung/Schulentwicklung

Schulpflegesitzung

Prozessverantwortung LSV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Information Termin

1 Sitzungstermine festlegen LSV GSP GR, GS Anfang
Schuljahr

2 Sitzungskalender nachfiihren und im Intranet publizieren LSV

3 Antrage verfassen und einreichen (schriftlich) Antrag- Spatestens

stellende ¥ 5 Arbeitstage

vor Sitzung

4 Antrage redigieren N Antrag-

stellende

5 Traktandenliste festlegen LSV, SPP

6 Einladung im Intranet aufschalten, Akten auflegen LSV 3 Arbeitstage
vor Sitzung

7 Aktenauflage komplett LSV Freitag vor Sit-
zung

8 Aktenstudium SPM, GL, LPV

9 Sitzung leiten SPP

10 Protokoll erstellen, im Intranet publizieren und archivieren LSV

11 Beschliisse administrativ verarbeiten Y Verteiler ge-

mass Beschluss
12 Protokoll genehmigen GSP An der nachs-

ten Schulpfle-
gesitzung

1 Unterstiitzung durch LSV.
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Art. 68

Rollende Planung (Planungshorizont vier Jahre)

Prozessverantwortung GL (Schritt 1: GSP)

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 a) Standortbestimmung durchfiihren, b) Legislaturziele festlegen (alle vier Jahre) | GL, GSP GSP (b) a) Apr.- Mai
oder bereinigen (jahrlich), nachste Schritte definieren und Projektauftrdge ertei- b) Aug.-Sep.
len?
2 Jahresbericht (vorangehendes Schuljahr) verfassen GL GSP Sep.
3a Standortbestimmung durchfiihren, Schulprogramm verfassen? (alle vier Jahre, GL, SK GSP BSP, ER Okt.
um ein Jahr versetzt zu den Legislaturzielen) oder bereinigen (jahrlich)
3b Né&chste Schritte definieren und Projektauftrige erteilen?, Jahresprogramm ab- | GL
leiten
4 Schiilerzahlen ermitteln bzw. verifizieren SV Dez./lan.
5 Personalbedarf ermitteln bzw. verifizieren und Personalplanung bereinigen und | GL Feb.—Mai
fortschreiben (Einbezug BSP)
6 Raum- und Mobiliar-/ICT-Bedarf ermitteln bzw. verifizieren, Schulraumplanung SG Infrastruktur fortlaufend
bereinigen und fortschreiben bzw. ICT
7 Investitions- und Finanzplanung bereinigen und fortschreiben LSV (unter Einbe- Mai/Juni
zug SL/BF und Fi-
nanzverwaltung)
8 a) Investitions- und b)Finanzplanung Gberpriifen und genehmigen GL, BSF GSP FS a) Juni
b) Aug.—Sep.
1 Prozess 4.1.3. oder 4.1.4.
2 Vernehmlassung bei BSP und ER vor Genehmigung
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Art. 69

Projekte strategische Schulentwicklung (GSP/GL)

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Information Termin
1 Ein Entwicklungs-/Handlungsbedarf wird wahrgenommen GSP/GL
2 Auftrag zur Erstellung eines Projektauftrags aufgrund Entwicklungsbedarf ertei- | BSP/GL GSPY
len
3 Projektauftrag? ausarbeiten inkl. Ressourcenplanung GL
4 Behandlung Projektauftrag an einer Schulpflegesitzung und Bewilligung der not- | BSP, GL GSP/GR/SVR?
wendigen Ressourcen
5 Durchfiihrung Projekt (gem. Projektplan) GL (bzw. Auf-
tragnehmer)
6 Controlling Projektverlauf BSP
7 Prasentation der Ergebnisse aufgrund Meilensteinplan gegeniiber Auftraggeber | GL bzw. Auf-
tragnehmer
8 Entscheid iber definitive Einfihrung des Projektgegenstandes BSP, GL GSP? Schulteam, ER
9 Abrechnung Projekt GL BSF/GSP/GR? FS

1 Sofern Projektaufwand nicht budgetiert.
2 Gemiss formellen Vorgaben Art. 2.13.
3) Je nach Finanzkompetenz.

Geschaftsordnung Schule Oberrieden 20240305

27




Art. 70

Projekte zur operativen Schulentwicklung (Schulkonferenz/Team/Stufe)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Ein Entwicklungs-/Handlungsbedarf wird wahrgenommen oder ist im Schul- | GL/SLK
programm aufgefihrt
2 Ziele formulieren und Auftrag zur Erstellung eines Projektauftrags erteilen SL/SLK GSp?
3 Projektauftrag! ausarbeiten inkl. Ressourcenplanung Beauftragte GL/SLK/GSP? GSP
Stelle
4 Durchfiihrung Projekt (gem. Projektplan) Beauftragte
Stelle
5 Prasentation der Ergebnisse an einer Schulkonferenz/an einem Schulent- Beauftragte
wicklungstag Stelle
6 Entscheid (iber definitive Einfihrung des Projektgegenstandes GL/SLK SK/GSP? GSP
7 Abrechnung Projekt Beauftragte SL/GSP?
Stelle

1) Gemiss formellen Vorgaben.
2 Je nach Handlungs- bzw. Finanzkompetenz.
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4.2

Art. 71

Finanzen

Sitzungsgelder und -entschadigungen abrechnen

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Information Termin
1 Sitzungsgeldlisten (exkl. Schulpflegesitzungen) ¥ und Abrechnungen fiir Spe- sV Mitte Juni Y +
senentschadigung aller Schulteammitglieder? einfordern Ende Nov.
2 Guthaben ermitteln, priifen und weiterleiten an Finanzverwaltung sV SPp? Anfang Juli +
Anfang Dez.
3 Auszahlung vollziehen FS Dez.
1 Werden zentral von der SV abgerechnet
2 Exkl. Schulpflegemitglieder
3) Je nach Finanzkompetenz
Art. 72 Budgetierung
Prozessverantwortung GL
Schritt Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Budgetziele festlegen GR, BSF Y GL, GSP April
2 Grundlagen/Zeitplan Budgetierung der Schulverwaltung zustellen FS April/Mai
3 Erfassungsformulare (Maske) den Kontoverantwortlichen zustellen LSV Anfang Mai
4 Finanzbedarf ermitteln KV Ende Mai
5 Budgetentwurf erstellen GL BSF Ende Mai
6 Budget liberprifen und bereinigen GL, BSF Juni/luli
7 Budget genehmigen BSF GSP, GR, SVR FS, GR Aug., Sep., Dez.
Y Vorschlag durch BSF an GSP zur Vernehmlassung

Geschaftsordnung Schule Oberrieden 20240305

29




Art. 73

Budgetiiberwachung (im Rahmen des genehmigten Budgets)

Prozessverantwortung LSV

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Kontoauszlge bereitstellen SV KV, SL (Ende Marz,
Juni, Sept.,
Okt., Nov.,
Dez.)
2 Quartalsrapporte bereitstellen FS LSV Juli, Okt., Jan.
3 Voraussichtliche Unter- und Uberschreitungen des Budgets feststellen und LSV, SL BSF, FS Juli, Okt., Jan.
begriinden
4 Wo notwendig, Zusatzkredite beantragen LSV GSP/GR GR Okt./Nov.
5 Korrekturmassnahmen ergreifen LSV/SL Dez.
Art. 74 Rechnungsabschluss
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Rechnungsabschluss erstellen FS
2 Rechnungsabschluss tberpriifen, Korrekturen, interne/externe Verrechnun- | LSV, SL BF, SPP Anfang Feb.
gen und Rickstellungen veranlassen
3 Budgetabweichungen begriinden LSV, SL, BSF, SPP | GL, BSF, SPP FS Mitte Feb.
4 Wo notwendig, Zusatzkredite beantragen LSV GSP/GR FS, GR Mitte Feb.
5 Rechnungsabschluss genehmigen BSF GSP, GR, SVR FS Ende Feb.
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Art. 75

Sammelbeschaffung (innerhalb des Budgets)

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information Termin
1 Festlegung der Sammelbeschaffungsgiter GL
2 Bedarf ermitteln BSV
3 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswéahlen BSV
4 Rucksprache mit Bezligern, Abwicklung des Auftrags bzw. der Bestellung festle- | BSV
gen
(5.1) Sofern in der Investitionsrechnung enthalten, Kreditfreigabe beantragen GL, BSF GSP
6 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen BSVY
7 Leistungs- bzw. Lieferumfang Gberprifen und auf Rapport bzw. Lieferschein be- | Beziiger/BSV
statigen
8 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein prifen BSV
9 Rechnung kontieren und zur Zahlung freigeben BSV LSV/SL/SPp?
10 Rechnung erfassen, Zahlung vornehmen FS
11 Verdeckte Mangel feststellen Bezliger/BSV
12 Behebung veranlassen BSV
Y Nach Freigabe des Budgets durch den Souveran.
2 Je nach Finanzkompetenz bzw. Kontoverantwortung.
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Art. 76

Einzelbeschaffung

Prozessverantwortung KV

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information Termin
1 Bedarf ermitteln, dem/der Kontoverantwortlichen melden LP/MA
2 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswahlen BSV (LP/MA)
3 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen BSV (LP/MA)Y
4 Leistungs- bzw. Lieferumfang Gberprifen und auf Rapport bzw. Lieferschein LP/MA
bestatigen
5 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein priifen BSV SL/LSV
6 Rechnung kontieren und zur Zahlung freigeben BSV LSV/ sL/spp?
7 Rechnung erfassen, Zahlung vornehmen FS
8 Verdeckte Mangel feststellen LP/MA
9 Behebung veranlassen KV(LP/MA)
Y Nach Freigabe des Budgets durch den Souveran.
2 Je nach Finanzkompetenz bzw. Kontoverantwortung.
Art. 77 Vorschuss (Barbeziige)
Prozessverantwortung SL/LSV
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information Termin
1 Vorschuss anfordern LP/MA/SPM SL/LSV
2 Vorschuss ausbezahlen und quittieren EWK
3 Anschaffungen tatigen und bar bezahlen LP/MA/SPM
4 Abrechnung erstellen LP/MA/SPM SL/LSV
5 Abrechnung prifen und zusammen mit den Belegen der Finanzverwaltung SL/LSV SL/LSV FS
weiterleiten
6 Abrechnung und Belege lberpriifen, Differenz verbuchen und gegebenen- FS

falls ausbezahlen
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Art. 78

Inkasso

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Rechnung ausstellen und versenden N
2 Zahlungseingang Uberwachen, Versdumnisliste erstellen FS SV
3 Mahnung vornehmen und allenfalls Betreibung veranlassen FS LsvY
(4) Falls erfolglos: Riicksprache mit LSV und allenfalls Abschreibung vornehmen | FS
1 Vor Einleitung der Betreibung
4.3 Personelles
Art. 79 Vikariate, Stellvertretungen
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Absenzen der Schulleitung melden LP/MA SL, SV
2 Vikariat oder Stellvertretung organisieren LP/SL/SVY
3 Vertretung der Schulverwaltung melden SL SV
4 Abordnung und Besoldung veranlassen SV
5 Dienstwiederaufnahme der Schulleitung und Schulverwaltung melden LP/MA SL, SV
1 Die Lehrperson sucht selbst nach einer Vertretung. Ist das infolge Krankheit nicht méglich, sucht die Schulleitung. Ist das nicht méglich, sucht die Schulverwaltung.
Art. 80 Stellenplanung Kindergarten, Primar- und Sekundarstufe
Prozessverantwortung GL
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Stellenplane fiir Lehr- und weitere Fachpersonen erstellen GL BSP, SPP Jan./Feb.Y
2 Stellenplanung/Personaleinsatz erstellen, 1. Fassung ¥ GL GSP Jan./Feb.
3 Klassen-/Stellenplanung (VZE) fur kantonal besoldete Lehrpersonen dem LSV Mitte Feb
Volksschulamt einreichen
4 Stellenplanung/Personaleinsatz (kommunal/kantonal) erstellen, 2. Fassung GL GSP Juli

1) Die gesamte Stellenplanung ist erst im Juli abgeschlossen, nach Festlegung der Wahlfacher / Pflichtfacher Sek, DaZ-Lektionen, ISR-Settings und Einsatze der Schulassistenzen.
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Art. 81

Anstellung von Schulleitungen

Prozessverantwortung SPP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Anforderungen/Pensum festlegen (fiir Ausschreibung) GL, SPP
2 Stelle ausschreiben und Eingang Bewerbungen bestatigen SV
3 Bewerbungen auf Erfiillung der formalen Anforderungen sichten («Short- N
list», Bewertungsvorschlag)
4 «Short-list» und Bewertungsvorschlag sichten und erste Selektion treffen SPP, BSP, GL
5 Selektionierte Bewerbende zu Gesprach einladen Y
6 Nicht-selektionierte Bewerbende informieren (allenfalls Bewerbungsdossiers | SV
zuriickschicken)
7 Bewerbungsgesprache fithren, Hearing mit LP-Vertretungen aus dem Schul- | SPP, BSP, GL
team durchfiihren, Auswahl treffen
8 Referenzen einholen SPP
9 Bewerbende (mit Bewerbungsgespradch) benachrichtigen (Zusage und Absa- | SPP
gen)
10 Ablage in neu angelegtem Personaldossier SV
11 Anstellungsverfligung erstellen bzw. Abordnung veranlassen sV GSP Schulteam,
VSA ER, GR, Abt.
Leitende, Of-
fentlichkeit
12 Neue Schulleitung einarbeiten GL, TL
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Art. 82

Anstellung von Lehr- und Fachpersonen

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin

1 Anforderungen/Pensum festlegen GL BSP/GSPY

2 Stelle ausschreiben und Eingang Bewerbungen bestatigen SV

3 Bewerbungen auf Erfiillung der formalen Anforderungen sichten («Short- SV
list»)

4 «Short-list» sichten und erste Selektion treffen SL SV

5 Selektionierte Bewerbende zu Gesprach einladen SV/SL

6 Nicht-selektionierte Bewerbende informieren (allenfalls Bewerbungsdossiers | SV
zurickschicken)

7 Bewerbungsgespriche fiihren, Auswahl treffen SL, LP? 3

8 Referenzen einholen SL

9 Bewerbende (mit Bewerbungsgesprach) benachrichtigen (Zusage und Absa- | SL SL sV
gen)

10 Ablage in neu angelegtem Personaldossier SV

11 Anstellungsverfiigung erstellen und Ablage in neu angelegtem Personaldos- | SV VSAY GSP
sier

12 Lohnadministration bei FS veranlassen Y

13 Neue Lehrperson/Assistenz einarbeiten SL, Mentoren

U m Falle noch nicht bewilligter Pensen.
2 Bei engen Partnerschaften (Stellenteilung, Doppelkindergérten, Jahrgangsteams) unter Einbezug der Partnerin oder des Partners.
3) Beizug der betreffenden stufenverantwortlichen Lehrperson
4 Bei kantonalen Anstellungen.
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Art. 83

Anstellung von Schulassistenzen

Prozessverantwortung SL Sopa

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin

1 Anforderungen/Pensum festlegen LSA, SL Sopa SL/GSpY

2 Stelle ausschreiben und Eingang Bewerbungen bestatigen SV

3 Bewerbungen auf Erfiillung der formalen Anforderungen sichten («Short- SV
list»)

4 «Short-list» sichten und erste Selektion treffen LSA SV

5 Selektionierte Bewerbende zu Gesprach einladen SV/LSA SL Sopa

6 Nicht-selektionierte Bewerbende informieren (allenfalls Bewerbungsdossiers | SV SL Sopa
zurickschicken)

7 Bewerbungsgesprache fliihren, Auswahl treffen LSA SL Sopa

8 Referenzen einholen LSA

9 Bewerbende (mit Bewerbungsgesprach) benachrichtigen (Zusage und Absa- | LSA LSA sV
gen)

10 Anstellungsverfiigung erstellen und Ablage in neu angelegtem Personaldos- | SV GSP
sier

11 Lohnadministration bei FS veranlassen Y

12 Neue Assistenz einarbeiten LSA, Mentoren SL Sopa

Y 1m Falle noch nicht bewilligter Pensen.
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Art. 84

Anstellung Leitung Tagesstrukturen

Prozessverantwortung SL Primar

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin

1 Anforderungen/Pensum festlegen VG GSPY

2 Stelle ausschreiben und Eingang Bewerbungen bestatigen SV

3 Bewerbungen auf Erfiillung der formalen Anforderungen sichten («Short- N
list»)

4 «Short-list» sichten und erste Selektion treffen SL SV

5 Selektionierte Bewerbende zu Gesprach einladen SV/VG

6 Nicht-selektionierte Bewerbende informieren (allenfalls Bewerbungsdossiers | SV
zuriickschicken)

7 Bewerbungsgesprache fithren, Auswahl treffen VG

8 Referenzen einholen VG

9 Bewerbende (mit Bewerbungsgesprach) benachrichtigen (Zusage und Absa- | VG SV
gen)

10 Anstellungsverfligung erstellen und Ablage in neu angelegtem Personaldos- | SV GSP
sier

11 Lohnadministration bei FS veranlassen SV

U m Falle noch nicht bewilligter Pensen.
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Art. 85

Anstellung von Mitarbeitenden SV, Leitung Kita Freihofstrasse und Leitung Bibliothek

Prozessverantwortung LSV

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Anforderungen/Pensum festlegen VG GSPY/GR?
2 Stelle ausschreiben und Eingang Bewerbungen bestatigen HR VG
3 Bewerbungen auf Erfiillung der formalen Anforderungen sichten und HR
(«Short-list») erstellen
4 «Short-list» sichten und erste Selektion treffen VG, HR
5 Selektionierte Bewerbende zu Gesprach einladen HR
6 Nicht-selektionierte Bewerbende informieren (allenfalls Bewerbungsdossiers | HR
zurickschicken)
7 Bewerbungsgesprache flihren, Auswahl treffen VG, HR
8 Referenzen einholen HR LSV
9 Bewerbende (mit Bewerbungsgesprach) benachrichtigen (Zusage und Absa- | VG
gen)
10 Ablage in neu angelegtem Personaldossier HR
11 Anstellungsverfigung erstellen HR VG GSP
1 Bei Anstellung von Leitung Kita Freihof, sofern die Stellen noch nicht bewilligt sind.
2 Bei Anstellung von Mitarbeitenden der Schulverwaltung und Leitung Bibliothek, sofern die Stellen noch nicht bewilligt sind.
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Art. 86

Anstellung von Mitarbeitenden Tagestrukturen, Kita Freihofstrasse und Bibliothek

Prozessverantwortung LTAS / LTKITA / LB

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Anforderungen/Pensum festlegen VG GSPY/GR?
2 Stelle ausschreiben und Eingang Bewerbungen bestatigen HR
3 Bewerbungen auf Erfiillung der formalen Anforderungen sichten («Short- HR
list») erstellen
4 «Short-list» sichten und erste Selektion treffen VG, HR
5 Selektionierte Bewerbende zu Gesprach einladen HR
6 Nicht-selektionierte Bewerbende informieren (allenfalls Bewerbungsdossiers | HR
zuriickschicken)
7 Bewerbungsgesprache fithren, Auswahl treffen VG, HR
8 Referenzen einholen HR LTAS/LKITA/LB
9 Bewerbende (mit Bewerbungsgesprach) benachrichtigen (Zusage und Absa- | VG
gen)
10 Ablage in neu angelegtem Personaldossier HR
11 Anstellungsverfiigung erstellen HR VG
1 Bei Anstellung von Mitarbeitenden Tagesstrukturen und Kita Freihofstrasse, bei Pensenerhéhung lber das bewilligte Stellendach.
2 Bei Anstellung von Mitarbeitenden Bibliothek, bei Pensenerhéhung tiber das bewilligte Stellendach.
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Art. 87

Mitarbeitendenbeurteilung mit Zielvereinbarungen (MAB) mit Schulleitung

Prozessverantwortung SPP (summative, lohnwirksame Beurteilung und formative Férderung, jahrlich)

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information Termin
1 Schulleitung zum Mitarbeitendengesprach einladen VG
2 Mitarbeitendengespréach fiihren, Verfassen Beurteilungsdokument, Zielerrei- | VG bis April
chung tGberprifen, Zielvereinbarungen treffen und festhalten
(3) Falls notig, Fordermassnahmen/Entlassung beschliessen VG GSP Mai
(4) Falls Férdermassnahmen/Entlassung beschlossen, Massnahmen schriftlich VG, SV
festhalten und im Personaldossier ablegen
5 Beschliessen der Beurteilungsstufe auf Antrag des/der Vorgesetzten (VG) VG GSP SL Mai
6 Ubermittlung Ergebnis Gesamtwiirdigung an VSA sV Juni
(7) Allenfalls rekursfahige? Verfiigung verlangen SL SV
(8) Falls eine Verfligung verlangt wurde: Rekursfahige Verfligung erlassen und VSA
zustellen
(9.1) Falls eine Férdermassnahme beschlossen wurde: Fordermassnahme planen | VG
und durchfihren
(9.2) Wirkung der Férdermassnahme beurteilen VG
1 Ein Rekurs bei der Bildungsdirektion ist nur gegen die direkten Lohnfolgen (Verwehrung des Stufenanstiegs, Riickstufung) der Mitarbeitendenbeurteilung méglich.
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Art. 88

Prozessverantwortung SL (summative, lohnwirksame Beurteilung und formative Férderun

Mitarbeitendenbeurteilung mit Zielvereinbarungen (MAB) mit Lehr-, Betreuungs- und weiteren Fachpersonen

g, jahrlich)

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Unterrichtsbesuch(e) durchfiihren, Einhaltung der Zielvereinbarungen tGber- | VG
prifen
2 Lehr- oder Betreuungsperson zum Mitarbeitendengesprach einladen VG
3 Mitarbeitendengesprach fiihren, Verfassen Beurteilungsdokument, Zielerrei- | VG bis Mai
chung Uberpriifen, Zielvereinbarungen treffen und festhalten
(4) Falls notig, Férdermassnahmen/Entlassung beantragen und beschliessen VG GSP Juni
(5.1) Falls Férdermassnahmen/Entlassung beschlossen, Massnahmen schriftlich GV, SV BSP
festhalten und im Personaldossier ablegen
6 Ubermittlung Ergebnis Gesamtwiirdigung an VSAY N Juni
7 Information lGber die MAB-Ergebnisse VG GSP Juli
(8) Allenfalls rekursfahige? Verfiigung verlangen MA sV
(9) Falls eine Verfiigung verlangt wurde: Rekursfahige Verfligung erlassen und VSA, SV
zustellen
(10.1) Falls eine Fordermassnahme beschlossen wurde: Fordermassnahme planen | VG
und durchfiihren
(10.2) Wirkung der Fordermassnahme beurteilen VG
1 Nur bei kantonal angestelltem Personal
2 Beurteilungen sind nicht anfechtbar. Ein Rekurs bei der Bildungsdirektion ist nur gegen die direkten Lohnfolgen (Verwehrung des Stufenanstiegs, Riickstufung) der Mitarbeitendenbeurteilung moglich.
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Art. 89 Mitarbeitendenbeurteilung mit Zielvereinbarungen (MAB) mit Leitung Tagesstrukturen
Prozessverantwortung SL (summative, lohnwirksame Beurteilung und formative Forderung, jahrlich)
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Mitarbeitende zum Mitarbeitendengesprach einladen VG Sep.
2 Mitarbeitendengesprach fiihren, Verfassen Beurteilungsdokument, Zielerrei- | VG bis Nov.
chung Gberprifen, Zielvereinbarungen treffen und festhalten
3 Ubermittlung MAB-Dokumente und Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage VG Ende Nov.
4 Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage beschliessen VG BEA, LSV Anfang Dez.
(5) Falls notig, Férdermassnahmen/Entlassung beantragen und beschliessen VG BEA LSV Dez.
(6.1) Falls Férdermassnahmen/Entlassung beschlossen, Massnahmen schriftlich VG LSV
festhalten und im Personaldossier ablegen
(7.1) Falls eine Férdermassnahme beschlossen wurde: Fordermassnahme planen | VG
und durchfiihren
(7.2) Wirkung der Férdermassnahme beurteilen VG
8 Information Uber die MAB-Ergebnisse SL GSP Juli
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Art. 90

Mitarbeitendenbeurteilung mit Zielvereinbarungen (MAB) mit Mitarbeitenden Tagesstrukturen

Prozessverantwortung LTAS (summative, lohnwirksame Beurteilung und formative Férderung, jahrlich)

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Mitarbeitende zum Mitarbeitendengesprach einladen VG Marz
2 Mitarbeitendengesprach fiihren, Verfassen Beurteilungsdokument, Zielerrei- | VG bis Mai
chung Gberprifen, Zielvereinbarungen treffen und festhalten
3 Ubermittlung MAB-Dokumente und Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage VG SL SV Ende Mai
4 Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage beschliessen SL BEA LSV Juni
(5) Falls notig, Férdermassnahmen/Entlassung beantragen und beschliessen VG/SL BEA LSV Juni
(6.1) Falls Férdermassnahmen/Entlassung beschlossen, Massnahmen schriftlich VG SLLSV Juni
festhalten und im Personaldossier ablegen
(7.1) Falls eine Férdermassnahme beschlossen wurde: Fordermassnahme planen | VG
und durchfiihren
(7.2) Wirkung der Férdermassnahme beurteilen VG
8 Information Uber die MAB-Ergebnisse SL GSP Juli
Art. 91 Mitarbeitendenbeurteilung mit Zielvereinbarungen (MAB) mit Mitarbeitenden SV, Leitung Kita Freihofstrasse Leitung Bibliothek
Prozessverantwortung LSV (jahrlich, gem. MAB-System Gemeindeverwaltung)
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Mitarbeitende zum Mitarbeitendengesprach einladen VG Sep.
2 Mitarbeitendengesprach fiihren, Verfassen Beurteilungsdokument, Zielerrei- | VG bis Nov.
chung lGberprifen, Zielvereinbarungen treffen und festhalten
3 Ubermittlung MAB-Dokumente und Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage an | VG Ende Nov.
HR
4 Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage beschliessen GS GR Anfang Dez.
(5) Falls notig, Férdermassnahmen/Entlassung beantragen und beschliessen VG, GS HR Dez.
(6.1) Falls Férdermassnahmen/Entlassung beschlossen, Massnahmen schriftlich HR, VG GR
festhalten und im Personaldossier ablegen
(7.1) Falls eine Férdermassnahme beschlossen wurde: Fordermassnahme planen | VG
und durchfiihren
(7.2) Wirkung der Fordermassnahme beurteilen VG
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Art. 92

Mitarbeitendenbeurteilung mit Zielvereinbarungen (MAB) mit Mitarbeitenden der Kita Freihofstrasse

Prozessverantwortung LKITA (jahrlich, gem. MAB-System Gemeindeverwaltung)

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Mitarbeitende zum Mitarbeitendengesprach einladen VG Sep.
2 Mitarbeitendengesprach fiihren, Verfassen Beurteilungsdokument, Zielerrei- | VG bis Nov.
chung Gberprifen, Zielvereinbarungen treffen und festhalten
3 Ubermittlung MAB-Dokumente und Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage an | VG, LSV Ende Nov.
HR
4 Antrag Lohnanpassung/Einmalzulage beschliessen LSV, GS GR Anfang Dez.
(5) Falls notig, Férdermassnahmen/Entlassung beantragen und beschliessen VG, HR LSV Dez.
(6.1) Falls Férdermassnahmen/Entlassung beschlossen, Massnahmen schriftlich HR, VG LSV
festhalten und im Personaldossier ablegen
(7.1) Falls eine Férdermassnahme beschlossen wurde: Fordermassnahme planen | VG
und durchfiihren
(7.2) Wirkung der Fordermassnahme beurteilen VG
Art. 93 Disziplinarmassnahmen gegeniiber Schulleitenden
Prozessverantwortung SPP
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Schulleitung anhoren und allenfalls mindlich verwarnen, allenfalls Massnah- | SPP
men festlegen, Aktennotiz erstellen, Wirkung beurteilen
2 Aktennotiz in Personaldossier ablegen SV
(3) Falls die Wirkung unzureichend ist: Schulleitung anhoren und allenfalls SPP, BSP
schriftlich verwarnen, Wirkung beurteilen
(4) Falls die Wirkung unzureichend ist: Kiindigungsverfahren? einleiten SPP, LSV GSP

1 Gemiss personalrechtlichen Grundlagen.
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Art. 94

Disziplinarmassnahmen gegeniiber Lehr-, Betreuungs- und weiteren Fachpersonen

Prozessverantwortung VG (inkl. Leitung Tagesstrukturen)

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Betroffene Person anhoren und allenfalls mindlich verwarnen, allenfalls VG
Massnahmen festlegen, Aktennotiz erstellen, Wirkung beurteilen
2 Aktennotiz in Personaldossier ablegen SV
(3) Falls die Wirkung unzureichend ist: betroffene Person anhéren und allenfalls | VG, BSP
schriftlich verwarnen, Wirkung beurteilen
(4) Falls die Wirkung unzureichend ist: Kiindigungsverfahren? einleiten VG, BSP, LSV GSP
1) Gemaiss personalrechtlichen Grundlagen.
Art. 95 Disziplinarmassnahmen gegeniiber Mitarbeitenden Schulverwaltung, Leitung Kita Freihofstrasse und Leitung Bibliothek
Prozessverantwortung LSV
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Betroffene Person anhoren und allenfalls miindlich verwarnen, allenfalls VG HR
Massnahmen festlegen, Aktennotiz erstellen z.H. Personaldossier, Wirkung
beurteilen
(2) Falls die Wirkung unzureichend ist: betroffene Person anhoren und allenfalls | VG,HR BSP, GS
schriftlich verwarnen, Wirkung beurteilen
(3) Falls die Wirkung unzureichend ist: Kiindigungsverfahren? einleiten VG, HR GSP 2,GR?

1) Gemaiss personalrechtlichen Grundlagen.
2 Bei Kiindigung Leitung Kita Freihofstrasse
3) Bei Kiindigung Leitung Bibliothek
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Art. 96

Disziplinarmassnahmen gegeniiber Mitarbeitenden Tagesstrukturen, Mitarbeitenden Kita Freihofstrasse und Mitarbeitenden Bibliothek

Prozessverantwortung LTAS/LKITA/LB

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Betroffene Person anhoren und allenfalls mindlich verwarnen, allenfalls VG SL/LSV
Massnahmen festlegen, Aktennotiz erstellen zu Handen Personaldossier,
Wirkung beurteilen
(2) Falls die Wirkung unzureichend ist: Betroffene Person anhéren und allenfalls | VG SL/LSV, HR,
schriftlich verwarnen, Wirkung beurteilen BSP
(3) Falls die Wirkung unzureichend ist: Kiindigungsverfahren? einleiten VG, HR GSP 2, GR ¥ GS
1 Gemiss personalrechtlichen Grundlagen.
2 Bei Kiindigung von Mitarbeitenden Tagesstrukturen und Mitarbeitenden Kita Freihofstrasse
3) Bei Kiindigung von Mitarbeitenden Bibliothek
Art. 97 Kiindigung von Lehr-, Betreuungs- und weiteren Fachpersonen aufgrund eines Stellenabbaus
Prozessverantwortung GL (exkl. Fachkrafte der Tagestrukturen, Kita Freihofstrasse und Bibliothek)
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Moglichkeiten zur Abwendung der Massnahme prifen und wahrnehmen GL
2 Sachliche Kriterien fir die Auswahl festlegen GL, BSP Betroffener
Personenkreis
3 Auswabhl treffen und begriinden GL, BSP GSP
4 Betroffenen Lehr- und Betreuungspersonen rechtliches Gehér gewahren SL, BSP
5 Klindigung beschliessen GL, BSP GSP
6 Kiindigung? vollziehen SV VSA

1) Gemiss personalrechtlichen Grundlagen.
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Art. 98

Ausserordentliche Urlaube, Dienstaltersgeschenke von Lehrpersonen

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Gesuch stellen LP
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch entscheiden SL SL/SLK» SV
3 Gesuche an Volksschulamt weiterleiten SV
4 Mitarbeiterin oder Mitarbeiter informieren SL/SLA SV
5 Ablage entschiedenes Gesuch im Personaldossier SLA
6 Meldung an Volksschulamt? oder Finanzverwaltung SV
1 Bei unbezahltem Urlaub bis drei Tage, Genehmigung durch die zusténdige SL, ab vier Tagen, Genehmigung durch Schulleitungskonferenz
2 Fir Falle, die gemdss Lehrerpersonalverordnung nicht von der Schule alleine entschieden werden kénnen.
Art. 99 Wechselnde Pensen von Lehr- und Betreuungspersonen
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Mehr- oder Minderbedarf an Pensum beantragen LP, SL GL/BSP/GSPY SV
2 Pensum der Schulverwaltung melden SL
3 Verfligung erstellen SV
4 Pensum dem Volksschulamt melden oder Lohn berechnen und der Finanz- SV

verwaltung melden

1) Gemdss Finanzkompetenzen.
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Art. 100

Arbeitszeugnis/Arbeitsbestitigung fiir Lehr-, Betreuungs- und weitere Fachpersonen

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Arbeitszeugnis/Arbeitsbestatigung bei Schulverwaltung anfordern LP/MA/VG
2 Angaben fir Arbeitszeugnis/Arbeitsbestatigung bei der vorgesetzten Stelle | SV
anfordern und Entwurf Arbeitszeugnis/Arbeitsbestatigung verfassen
3 Uberarbeitung/Erstellung def. Arbeitszeugnis VG
4 Arbeitszeugnis/Arbeitsbestatigung unterzeichnen VG, SPP?
5 Arbeitszeugnis/Arbeitsbestatigung verschicken oder vorgesetzter Stelle zur | SV
persdnlichen Uberreichung abgeben, Kopie in Personaldossier ablegen
Y Nur bei Arbeitszeugnis
Art. 101 Weiterbildung Lehr-, Betreuungs- und weiteren Fachpersonen
1 Richtet sich nach dem Weiterbildungsreglement der Schule Oberrieden.
Art. 102 Schulbesuche bei Lehr- und weiteren Fachpersonen durch die Schulpflegemitglieder
Prozessverantwortung BSP
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Besuchsplan erstellen und nach Genehmigung verteilen SV, BSP GSP Aug.
2 Besuche inkl. Austauschgesprach ohne Beurteilungscharakter durchfiihren, SPM Y bis Jun.
gem. Merkblatt Schulbesuche durch die Schulpflege
3 Zusammenfassende Riickmeldung mit Beobachtungsschwerpunkten der BSP GSP GL bis Sep.
Schulpflege an die Geschaftsleitung
4 Orientierung liber die Entwicklung der Beobachtungsschwerpunkte SL GSP bis Aug.

1 Besondere Vorkommnisse und Auffélligkeiten werden der Schulleitung gemeldet.
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Art. 103 Ausrichtung von Einmalzulagen an Lehr- und weitere Fachpersonen

Prozessverantwortung SL (exkl. Mitarbeitende Tagesstrukturen und Kita Freihofstrasse)

im Personaldossier

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin

1 Bekanntgabe an SPP des kantonal zur Verfligung stehenden Betrages fiir Ein- | SV Mar.
malzulagen

2 Schulpflege entscheidet, welcher Betrag der SL zum Verteilen zur Verfigung | SPP, BSP Mar.
gestellt wird

3 Feststellung der empfangsberechtigten kommunal angestellten LP und Be- LSV BSP, SL Mar.
rechnung der zur Verfligung stehenden Einmalzulage gemass aktueller Wei-
sung VSA 1)

4 Zusammenstellung der Liste der LP, welchen eine Einmalzulage ausgerichtet | SL GSP Apr.
werden soll und Festlegung der Hohe der Zulage pro beglinstigter Person

5 Meldung ans VSA bzw. an die Gemeinde zum Vollzug und zur Erstellung der | SV 30. Apr.
personlichen Briefe fir die Betroffenen

6 Personliche Ubergabe des Info-Briefes an die betroffenen Personen, Ablage | SL, SV 20. Mai

Dwerden jahrlich durch das VSA festgelegt. Es erfolgt Gleichbehandlung der kommunal angestellten LP.
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Art. 104

Probezeit von Lehrpersonen

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information Termin
1 Information Probezeit an neue LP SL Ende Soferien
2 Beobachtungsphase |, Zwischengesprach, Formular Probezeit-Zwischenge- | SL, LP BSP Max. 5 Wo
sprach ausfillen Mitte Sept.
(3.1) Bei Nichterfullung der Erwartungen Teilprozess Entlassung einleiten SL Ende Sept.
(3.2) Antrag Entlassung wahrend Probezeit SL
(3.3) Gewihrung Rechtl. Gehoér Y BSP
(3.4) Entlassung wahrend Probezeit beschliessen GSP
(3.5) Zustellung Kiindigung mind. 7 Tage vor Kindigungstermin sV Spat. 7 Tage vor 1.
Kind.termin (letzter
Schultag vor Herbst-
ferien)
4 Beobachtungsphase Il, allenfalls Zielformulierungen, Gesprachs-/Aktennoti- |SL, LP BSP Bis Ende Nov.
zen erstellen
(5.1) Bei Nichterflullung der Erwartungen Teilprozess Entlassung einleiten SL Ende Nov.
(5.2) Antrag Entlassung wahrend Probezeit SL
(5.3) Gewahrung Rechtl. Gehér Y BSP
(5.4) Entlassung wahrend Probezeit beschliessen GSP
(5.5) Zustellung Kiindigung mind. 7 Tage vor Kindigungstermin sV Spét. 7 Tage vor 2.
Kind.termin (letzter
Schultag vor
Weih.ferien
6 Probezeit-Schlussgesprdch, Formular Probezeit-Gesprach ausfillen, Anstel- | SL, LP Vor Weihnachten
lung definitiv erklaren
7 Formular Probezeit-Gesprach im Personaldossier ablegen Y

1 verkiirzte Frist von 3 Tagen fir schriftliche Stellungnahme der LP
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4.4 Liegenschaften

Art. 105 Erhebung Raumbedarf (siehe auch 4.1.2)

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information Termin
1 Raumbedarf erheben, Studienauftrag formulieren SG Infrastruktur | BSP, BSF
2 Studienauftrag erteilen BSF GSP
3 Beratung Resultate Studie, Antrag an Gemeinderat verabschieden BSF GSP
4 Weiterleitung an Gemeinderat LSV, SPP
5 Vorprojekt veranlassen und begleiten LIK GR, SVR
Art. 106 Bauvorhaben
Prozessverantwortung LIK, ab Schritt 4 BK (Zusammensetzung der Kommissionen siehe Geschéaftsordnung Art. 3.14. und 3.15.)
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Raumprogramm festlegen SG Infrastruktur | GSP
2 Studienauftrag formulieren und erteilen LIK GR
3 Antrag und Genehmigung zur Griindung einer Planungs- und Baukommission | LIK GR
4 Ergebnis beurteilen, Losung auswahlen BK GSP, GL
5 Erarbeitung Vorprojekt veranlassen und begleiten BK GR/SVRY
6 Bediirfnisnachweis der Bildungsdirektion einreichen BK
7 Planungskreditbegehren ausarbeiten BK
8 Planungskreditbewilligung BK GR/SVRY
9 Planung veranlassen und begleiten BK
10 Ausfihrungskreditbegehren ausarbeiten BK
11 Ausfihrungskreditgenehmigung BK GR/SVRY
12 Subventionen beantragen BK
13 Ausfliihrung veranlassen und begleiten, Planungs- und Ausfiihrungsauftrage BK GRY
gemdss Submissionsverordnung ausschreiben und vergeben
14 Bau abnehmen und den Benutzern libergeben BK
15 Bauabrechnung erstellen BK
16 Bauabrechnung abnehmen BK GR, SVR
Y geméss Kompetenzregelung in der Gemeindeordnung
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Art. 107

Reinigung und ordentliche Instandhaltung

Prozessverantwortung LL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Reinigungs- und Instandhaltungsumfang festlegen, Wartungsplane erstellen | LL/HW, SL/LTAS | LIK/GR
2 Offerten fir Reinigung und Instandhaltung einholen LL
3 Vergabeentscheid LL LIK GL
4 Reinigungs- und Instandhaltungsvertrage abschliessen LL
5 Ausfithrung Giberwachen ¥ LL/HW
1 Unter Beriicksichtigung der Weisungsbefugnis SL gegeniiber HW.
Art. 108 Ausserordentliche Instandhaltung, Instandstellung und kleinere Bauvorhaben
Prozessverantwortung LL
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Bedarf feststellen® HW/SL/LTAS/BSF, | LL April/Mai
BSP
2 Planung, Offerten einholen LL GL Juni/luli
3 Budgeteingabe LIK GR August
4 Budgetfreigabe bei kleineren Bauvorhaben im Bau- und Finanzprogramm LIK GR
5 Ausfithrung gemass Submissionsverordnung ausschreiben und vergeben??® | LL LIK/GR GL
6 Ausfiihrung Gberwachen LL/HW
7 Bau- und Unterhaltsabrechnung erstellen® LL LIK/GR
1 Benutzermeldungen und Rundgang
2 falls zeitlich méglich vorab budgetieren
3) geméss Kompetenzregelung in der Gemeindeordnung

Art. 109

1

2

Ausserschulische Einzel- und Dauerbelegungen

Prozessverantwortung Abteilung Liegenschaften
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4.5

Art. 110

ICT

ICT — Bedarf und Weiterentwicklung

Prozessverantwortung Leitung SG ICT

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information Termin
1 ICT-(Weiterentwicklungs-)bedarf erheben SGICT GSP
2 Projektbeschrieb/Zusammenstellung Anschaffung und Antrag zuhanden GSP | SG ICT GSP
erstellen
3 Sicherstellung der Investitionsplanung BSF GSP
4 Umsetzung des genehmigten Antrags GVICT SGICT
4.6 Schulerbelange
Art. 111 Schiilerzuteilung auf Beginn des Schuljahres
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Wiinsche der Erziehungsberechtigten gemdss Richtlinien auf Angemessen- SL, SV
heit und Machbarkeit beurteilen
2 Schiler/innen auf Schulhaus zuteilen SL, SV Marz/April
3 Einbezug der abgebenden und aufnehmenden Lehrpersonen und Schiiler/in- | SL, LP SV April/Mai
nen auf Klassen zuteilen
4 Klassenlisten an Teamleitungen schicken fiir letzte Uberpriifung SV, TL, KLP SL
5 Zuteilungen erfassen, Anordnung den Erziehungsberechtigten zustellen, SV Mai
Lehrpersonen informieren
(6.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befra- BSB
gen/anhéren (rechtliches Gehér)Y
(6.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP SV
(6.3) Verfligung zustellen und im Schilerdossier ablegen SV KLP
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Art. 112

Schiilerzuteilung wahrend des Schuljahres

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Anmeldung entgegennehmen und Schulleitung informieren N SL
(2) Sprachstandserhebung bei fremdsprachigen Schiler/innen aus dem Ausland | STL DaZ SL
2 Schiler/in auf Schulhduser zuteilen SL, SV
3 Ubernehmende Lehrperson anfragen, Schiiler/in einer Klasse zuteilen SL, KLP SV
4 Zuteilung erfassen, Anordnung den Erziehungsberechtigten zustellen SV KLP
Art. 113 Aufnahme einer Schiilerin oder eines Schiilers aus einer anderen Gemeinde
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Anfrage entgegennehmen SV/SL SL/SV
2 Prufen, ob Aufnahme maoglich ist, allenfalls Schiiler/in zuteilen SL KLP, BSB, SV
3 Schulgeld festlegen, Aufnahme genehmigen, vorbehaltlich Kostengutsprache | SV BSB/(GSP)Y SL, FS
der abgebenden Stelle
4 Inkasso des Schulgeldes veranlassen sV
1 Gemdss Finanzkompetenz. Genehmigung GSP nur bei von der Schulgeldvereinbarung des Bezirks Horgen abweichender Handhabung notwendig.
Art. 114 Versetzung einer Schiilerin oder eines Schiilers in eine andere Gemeinde
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Notwendigkeit feststellen (siehe Punkt 4.6.1., Schulisches Standortge- KLP/SPD, SL, BSB
sprach)Y Erziehungs-
berechtigte
2 GeeigneteGemeinde anfragen SV, SL Gemeinde
3 Angebot priifen, Eltern informieren (rechtliches Gehor)Y SL, BSB Eltern
4 Versetzung beschliessen, Kostengutsprache erteilen SL GSP
5 Beschluss/Anordnung den Erziehungsberechtigten und der ibernehmenden | SV FS

Gemeinde zustellen

1) Bei Bedarf Protokollfihrung durch Schulverwaltung.
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Art. 115

Prozessverantwortung SL (Promotion, Stufeniibertritt, Wechsel innerhalb der Stufe, frithzeitiger Ubertritt)

Schullaufbahnentscheide

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Gesamtbeurteilung erstellen und mit den Erziehungsberechtigten bespre- KLP
chen, deren Zustimmung fiir einen Laufbahnvorschlag! einholen
2 Bei Uneinigkeit: Einigungsgesprach mit den Erziehungsberechtigten fliihren SL, KLP?
3 Laufbahnentscheid fallen SL 30. Apr.
4 Anordnung den Erziehungsberechtigten zustellen Y KLP
(5.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befra- BSB
gen/anhdren (rechtliches Gehor)
(5.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP SV
(5.3) Verfligung zustellen und in Schiilerdossier ablegen sV KLP
1) Bei einer reguldren Promotion nicht erforderlich.
2 Beim Ubertritt in die Sekundarstufe zusatzlich unter Beizug einer Sekundarlehrperson.
Art. 116 Riickstellung
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung | Information Termin
1 Gesuch entgegennehmen sV SL Ende Marz
2 Gesuch prifen, evtl. Abklarung veranlassen (bei Riickstellung evtl.) SL
3 Erziehungsberechtigte befragen/anhéren (rechtliches Gehor)Y SL, BSB
4 Gesuch entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) SL, BSB GSP 30. Apr.
5 Verfligung zustellen und in Schiilerdossier ablegen sV
6 Kind flir Einschulung im Folgejahr vormerken sV

1) Bei beabsichtigter Ablehnung des Gesuchs.
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Art. 117

Anmeldung 12. Schuljahr (BWS)

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Anmeldung der Eltern entgegennehmen und Stellungnahme der Klassenlehr- | SV Anfang Mai
person anfordern (Anmeldeschluss BWS 15. Mai)
2 Schriftliche Stellungnahme abgeben KLP
3 Anspruch prifen und Gber Weiterleitung des Gesuches entscheiden SV, BSBY GSPY
4 Beschluss den Erziehungsberechtigten und der Berufswahlschule mitteilen Y
(5.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befra- BSB
gen/anhdren (rechtliches Gehor)?
(5.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(5.3) Verfliigung zustellen und in Schilerdossier ablegen sV
1 Sofern Kontingent von 5 Anmeldungen Gberschritten wird.
2 Bei Bedarf Protokollfihrung durch Schulverwaltung.
Art. 118 Zwei Tage iiberschreitende Dispensation von Schiilerinnen und Schiilern sowie Dispensation von einzelnen Fachern
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Schriftliches Gesuch der Erziehungsberechtigten entgegennehmen, SL/SLA/SV SL
2 Klassenlehrperson anhéren SL
3 Priifung bereits bewilligter Dispensationen Y SL
4 Gesuch entscheiden SL SLK
5 Anordnung den Erziehungsberechtigten zustellen SLA SV, KLP, LTAS
(6.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befra- BSB
gen/anhéren (rechtliches Gehér)Y
(6.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(6.3) Verfligung zustellen und in Schiilerdossier ablegen SV KLP, LTAS
1) Bei Bedarf Protokollfihrung durch Schulverwaltung.
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Art. 119

Stundenplane

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Grundlagen festlegen GL, SK GSPY
2 Wahl- und Freifachanmeldungen erfassen KLP
3 Stundenplanraster erstellen?, Klassen- und Fachstundenpline erarbeiten SL, Stundenpla- SV April
ner (LP)
4 Stundenplane auf ihre Ubereinstimmung mit den kantonalen Vorgaben iber- | SL Mai
priifen, Raume und Unterrichtsmittel disponieren
5 Stundenplane der Schulverwaltung weiterleiten SL Juni
6 Stundenplane den Schiilerinnen und Schilern sowie den Erziehungsberech- | KLP/SV Juni
tigten Gibergeben
7 Stundenplane fiir Aushang vor Schulzimmern bereitstellen SV/KLP/HW Juli/August
8 Stundenplane den Schulpflegemitgliedern zuganglich machen Y Webseite, in- | August
terner Be-
reich
1) Bei grundsétzlichen Anderungen strategischer Art.
2 Rasterstundenplédne Primarstufe fertig stellen bis Ende April
Art. 120 Schulreisen, Exkursionen, Klassenlager, kulturelle und sportive Anldsse, Projekte
Prozessverantwortung KLP
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Anlass planen und Budget erstellen® KLP/LP SL Y
2 Erziehungsberechtigte informieren KLP/LP
3 Anlass durchfiihren und abrechnen und der Schulverwaltung einreichen KLP/LP Y
4 Abrechnung und Belege liberpriifen sV SL FS
5 Auszahlung (allenfalls Riickzahlung) vornehmen? FS

1 Gemiss Reglement (iber Klassenlager
2 Alternativ kann vor dem 3. Schritt ein Vorschuss bezogen werden (Prozess 4.2.8.).
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Art. 121

Disziplinarmassnahmen gegeniiber Erziehungsberechtigten

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Vergehen der Erziehungsberechtigten der Schulleitung melden KLP/LP
2 Erziehungsberechtigte anhoren SL
(3.1) Falls notwendig: Vergehen dem Bereichsverantwortlichen Schiilerbelange SL BSB
melden
(3.2) Erziehungsberechtigte befragen/anhéren (rechtliches Gehor)Y BSB
(4.1) Falls notwendig: Disziplinarmassnahme beschliessen (rekursfahigen Be- BSB GSP SV
schluss fassen)
(4.2) Massnahme zum Vollzug ans Statthalteramt weiterleiten sV
1) Bei Bedarf Protokollfihrung durch Schulverwaltung.
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Art. 122

Disziplinarmassnahmen gegeniiber Schiilerinnen und Schiilern

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Information | Termin
1 Massnahmen im Rahmen des Unterrichts ergreifen und schriftlich festhalten KLP/LP
(2) Falls erfolglos: Gesprach mit den Erziehungsberechtigten flihren und schriftlich festhalten, KLP
Schulsozialarbeit einbeziehen
(3) Gesprach mit der Schiilerin oder dem Schiiler fiihren SL
(4) Falls erfolglos: Gesprdch mit Erziehungsberechtigten fiihren (schriftlich festhalten) SL, KLP
(5) Falls erfolglos: Erziehungsberechtigte vorladen und zur beabsichtigten Massnahme «schriftli- | SL
cher Verweis» anhoren?)
(6.1) Schriftlicher Verweis (Anordnung) SL sV
(6.2) Anordnung den Erziehungsberechtigten zustellen und im Schiilerdossier ablegen SV
(6.3) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: befragen / anhéren (rechtliches Gehér)Y BSB
(6.4) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(6.5) Verfligung zustellen und im Schiilerdossier ablegen SV
(7) Falls erfolglos: Erziehungsberechtigte vorladen und zur beabsichtigten Massnahme «Verset- | SL
zung in eine andere Klasse» anhéren?
(8.1) Versetzung in andere Klasse beschliessen SL KLP, SV
(8.2) Anordnung den Erziehungsberechtigten zustellen SV
(9.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befragen/anhéren (rechtli- BSB
ches Gehér) Y
(9.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(9.3) Verfligung zustellen und im Schiilerdossier ablegen SV KLP
(10) Falls erfolglos: Erziehungsberechtigte vorladen und zur beabsichtigten Massnahme «Wegwei- | BSB, SL
sung vom fakultativen Unterricht, voriibergehende Wegweisung vom obligatorischen Unter-
richt, Auszeit, Versetzung oder frithzeitige Entlassung aus der Schulpflicht» anhéren?
(11.1) Wegweisung vom fakultativen Unterricht, voriibergehende Wegweisung vom obligatorischen | SL BSB sV
Unterricht, Auszeit, Versetzung oder frithzeitige Entlassung aus der Schulpflicht? beschliessen
(11.2) Beschluss den Erziehungsberechtigten zustellen (friihzeitig) SV KLP
(11.3) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befragen / anhéren (rechtli- | SPM
ches Gehér)Y
(11.4) Einsprache entscheiden (rekursfahige Verfligung erlassen) BSB GSP
(11.5) | Verfugung zustellen und im Schilerdossier ablegen SV KLP
(12) Unterstiitzung der Erziehungsberechtigten sicherstellen SL
1) Bei Bedarf Protokollfiihrung durch Schulverwaltung.
2 Frithestens nach 10 Schuljahren oder zuriickgelegtem 15. Altersjahr.
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Art. 123

Gefdahrdungsmeldung

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Verdacht auf Kindesgefahrdung der Schulleitung melden KLP/LP
2 Erziehungsberechtigte anhéren und Verdacht auf Kindesgefahrdung anspre- | SL

chen
3 GLS Traktandum SL/GL SV
4 Kontaktaufnahme mit KESB Horgen SL
5 Falls notwendig: Meldeformular «Kindesschutz» der KESB Horgen ausfiillen SL BSB GSP
6 miindliche Information an Eltern, dass eine Gefdhrdungsmeldung erfolgt SL
7 Versand Meldeformular «Kindesschutz» als Einschreiben mit kurzem Begleit- | SV

brief an KESB Horgen, Kopie an Eltern
8 Eingangsbestatigung Meldeformular «Kindesschutz» durch KESB KESB BSB
Bei externer Sonderschulung erfolgt die Meldung durch BSP
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4.7

Art. 124

Sonderpadagogische Massnahmen

Zuweisung IF, Therapien, DaZ gemass sonderpadagogischem Konzept

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Information | Termin
1 Férderbedarf feststellen? bzw. frither beschlossene Massnahmen beurteilen, Klassen-lehr- Involvierte?
person informieren
2 Involvierte zu einem Standortgesprach einladen, Schulleitung informieren KLP
3 Mittels Formular auf Standortgesprach vorbereiten KLP, Invol-
vierte
4 Standortgesprach durchfiihren, allenfalls Abklarung oder Forderziele und Massnahmen fest- | KLP, In- SL Sopa?
legen im Rahmen der im Budget enthaltenen Ressourcen, Einwilligung der Erziehungsbe- volvierte
rechtigten einholen, Standortgesprach mittels Formular protokollieren und von den Erzie-
hungsberechtigten unterschreiben lassen
(5.1) Falls keine Einwilligung der Erziehungsberechtigten vorliegt: Anordnung/Beschluss den Erzie- | SV SL Sopa
hungsberechtigten zustellen
(5.2) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte zu ihren Griinden fiir Ein- BSB
sprache befragen/anhéren
(5.3) Einsprache entscheiden (rekursfdahigen Beschluss fassen) BSB GSP sV
(5.4) Verfligung zustellen SV Betroffene
Personen
(6.1) Falls eine Abklarung beschlossen wurde®: Abklirung veranlassen KLP, SHP, SL SL Sopa
(6.2) Abklarung vornehmen, Bericht erstellen, Massnahme vorschlagen SPD
(7.1) Involvierte zu einem weiteren Standortgesprach einladen, Schulleitung informieren KLP
(7.2) Standortgesprach durchfiihren, allenfalls Férderziele und Massnahmen festlegen im Rahmen | KLP, Invol- SL Sopa?
der im Budget enthaltenen Ressourcen, Einwilligung der Erziehungsberechtigten einholen, vierte, SPD
Standortgesprach mittels Formular protokollieren und von den Erziehungsberechtigten un-
terschreiben lassen
(7.3) Massnahme beschliessen SL Sopa/GSpP>
(8.1) Falls keine Einwilligung der Erziehungsberechtigten vorliegt: Anordnung/Beschluss den Erzie- | SV SL Sopa Betroffene
hungsberechtigten zustellen Personen
(8.2) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte zu ihren Griinden fiir Ein- BSB sV
sprache befragen/anhéren
(8.3) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(8.4) Verfligung zustellen sV SL Sopa Betroffene
Personen
9 Falls eine Massnahme beschlossen wurde: Schiilerin oder Schiiler zuweisen SL SV
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10 Ziele und Massnahmen beurteilen KLP, Invol- In der Regel
Weiter mit Schritt 1 vierte jahrlich
1 Im Hinblick auf die Zuweisung zum Aufnahmeunterricht oder in eine Aufnahmeklasse mittels Sprachstandserhebung.
2 Erziehungsberechtigte, Regel- oder Férderlehrperson, schulische Heilpddagogin oder schulischer Heilpddagoge, Therapierende, andere.
3) Bei Uneinigkeit der Involvierten.
4 Zwingend, wenn die Erziehungsberechtigten mit der festgelegten Massnahme nicht einverstanden sind.
%) Je nach Finanzkompetenz
Art. 125 Nachteilsausgleich
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Handlungsbedarf feststellen und Anliegen an KLP formulieren® EB
2 Zum Standortgesprach einladen KLP
3 Standortgesprach durchfihren. Einwilligung der Erziehungsberechtigten fiir KLP, Involvierte?
eine Abklarung NTA einholen, Standortgesprach mittels Formular protokollie-
ren und von den Erziehungsberechtigten unterschreiben lassen
(4) Liegt ein Fachgutachten des KJPD vor, Massnahmen prifen und im Formular | KLP, Involvierte
«Vereinbarung Nachteilsausgleich» festhalten.
5 Abkldrung veranlassen KLP, SL
6 Abkladrung vornehmen, Bericht/Gutachten erstellen SPD, Fachstelle® KLP, SL
7 Massnahmen definieren, Vorschlag aufgrund des Berichts/Gutachtens der KLP, SHP SL
Fachstelle ausarbeiten
8 Erziehungsberechtigte zu einem weiteren Standortgesprach einladen KLP, SHP SL
9 Standortgesprach durchfiihren, Massnahmen erldautern und Einwilligung der KLP, Involvierte SL SV (Original)
Erziehungsberechtigten zur Nachteilsausgleichsvereinbarung einholen und
das Formular unterschreiben lassen
(10) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte zu ihren BSB
Grunden fur die Einsprache befragen/anhéren (rechtliches Gehor)
(10.1) |Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(10.2) | Verflugung zustellen SV
11 Ziele und Massnahmen tberpriifen KLP, SHP, Invol- jahrlich
vierte
U «Holschuld» der Eltern
2 Erziehungsberechtigte, Klassenlehrperson, Schulische Heilpddagogin oder Schulischer Heilpddagoge, Therapeutin, Schulpsychologischer Dienst, andere
3) 2.B. Schule fiir Sehbehinderung
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Art. 126

Zuweisung zur Sonderschulung

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung | Information Termin
1 Handlungsbedarf feststellen, Klassenlehrperson informieren Involvierte?
2 Involvierte zu einem Standortgesprach einladen, Schulleitung informieren KLP
3 Mittels Formular auf Standortgesprach vorbereiten KLP, Involvierte
4 Standortgesprach durchfihren, Einwilligung der Erziehungsberechtigten fiir KLP, SL, SL
eine Abklarung einholen, Standortgesprach mittels Formular protokollieren Involvierte
und von den Erziehungsberechtigten unterschreiben lassen
(5.1) Falls keine Einwilligung der Erziehungsberechtigten vorliegt: Anordnung den Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen
(5.2) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte zu ihren Griin- | BSB
den fur Einsprache befragen/anhéren (rechtliches Gehor)
(5.3) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) BSB GSP
(5.4) Verfligung zustellen SV
6 Abkldrung veranlassen KLP, SL
7 Abkldrung vornehmen, Bericht erstellen, Sonderschulung empfehlen SPD SLSL, KLP
8 Involvierte zu einem weiteren Standortgesprach einladen KLP, SL
9 Standortgesprach durchfihren, Einwilligung der Erziehungsberechtigten zu SL, BSB?,
Massnahmen einholen, Standortgesprach mittels Formular protokollieren und | KLP, Involvierte
von den Erziehungsberechtigten unterschreiben lassen
(10) Falls Erziehungsberechtigte das Standortgesprachsformular nicht unterzeich- BSB
nen: Erziehungsberechtigte zu ihren Griinden befragen/anhaéren (rechtliches
Gehor)
(11.1) | Falls externe Sonderschulung, geeignete externe Schule suchen SPD
(11.2) | Falls ISR oder Einzelunterricht, Setting planen SL, SHP
12 Rekursfahigen Beschluss fassen SL, BSB GSP
13 Rekursfahige Verfligung den Erziehungsberechtigten zustellen SV
14 Ziele und Massnahmen Gberprifen SHP, SL, BSB, In- jahrlich
volvierte
15 Rekursfahigen Beschluss fassen tiber Weiterfiihrung oder Aufhebung der Son- | SL, BSB GSP
derschulmassnahme
1 Erziehungsberechtigte, schulische Heilpddagogin oder schulischer Heilpddagoge, Klassenlehrperson, Therapierende, Schulpsychologischer Dienst, andere.
2 BSB nimmt nur am Standortgespréach teil, wenn es sich um eine extern durchgefiihrte Sonderschulung handelt.
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Art. 127 Befristete externe Massnahme (Timeout, etc.)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Handlungsbedarf feststellen KLP/SHP, Invol- SL

vierte!)
2 Standortgesprach durchfiihren, Massnahmen festlegen, Einwilligung der Erzie- KLP, SL, BSB

hungsberechtigten einholen, Standortgesprach mittels Formular protokollieren
und von den Erziehungsberechtigten unterschreiben lassen

(3) Falls externes Timeout, Durchfiihrungsort suchen SPD SL

4 Rekursfahigen Beschluss fassen inkl. Kostengutsprache SL BSB/GSP? SV

5 Verfligung zustellen sV KLP, Invol-
vierte

(6.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte befragen/an- | SPM
horen (rechtliches Gehor)

(6.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) SPM GSP sV
(6.3) Verfliigung zustellen sV KLP, Invol-
vierte
7 Massnahmen Gberpriifen SL,
Involvierte

1 Erziehungsberechtigte, schulische Heilpddagogin oder schulischer Heilpddagoge, Klassenlehrperson, Therapierende, Schulpsychologischer Dienst, andere.
2 Finanzkompetenz. Bei Entscheid GSP direkt weiter mit Schritt 6.3.
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Art. 128

Therapien fiir externe Schiilerinnen und Schiiler

Prozessverantwortung BSB

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Gesuch von Eltern entgegennehmen SV BSB
2 Anfrage prifen BSB/Fachstellen
3 Falls Therapie empfohlen, Ressourcen priifen (intern oder extern) BSB/SLY
4 Rekursfahigen Beschluss fassen BSB BSB/GSP?
5 Verfligung zustellen SV
(6.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt®: Erziehungsberechtigte befra- SPM
gen/anhdren (rechtliches Gehor)?
(6.2) Einsprache entscheiden (rekursfahigen Beschluss fassen) SPM GSP sV
(6.3) Verfliigung zustellen SV
6 Massnahmen Uberpriifen BSB, Involvierte
1 Falls interne Ressourcen benétigt.
2 Gemiss Finanzkompetenz. Bei Entscheid GSP direkt weiter mit Schritt 6.3.
3) Nur bei Beschluss durch BSB; falls Beschluss durch GSP, ist die nichste Instanz der Bezirksrat.
4 Bei Bedarf Protokollfiihrung durch Schulverwaltung.
4.8 Tagesstrukturen (Hort)
Art. 129 Anmeldung Tagesstrukturen auf Beginn des Schuljahres
Prozessverantwortung SV
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Eltern zur Anmeldung auffordern SV Mitte Mai
2 Anmeldungen entgegennehmen, Schiiler/in erfassen SV LTAS 31. Mai
3 Ressourcen priifen (Pensen MA, Rdumlichkeiten) LTAS
(4.1) Falls Ressourcen nicht ausreichen, Anpassung der Ressourcen beantragen LTAS, SL, BSB GSP LSV, FS Jun.
(4.2) Tarifstufe festlegen SV, Steueramt
(4.3) Anmeldung den Erziehungsberechtigten bestatigen sV LTAS Jun.
(5.1) Falls Ressourcenerhéhung abgelehnt, Warteliste fiihren LTAS GSP, SV
(5.2) Erziehungsberechtigte Giber die Warteliste informieren Y
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Art. 130

Anmeldung Tagesstrukturen wahrend des Schuljahres

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Anmeldeformular den Erziehungsberechtigten zustellen SV
2 Anmeldungen entgegennehmen, Schiiler/in erfassen SV LTAS
3 Platzverfiigbarkeit klaren LTAS SV
4 Falls kein Platz, Erziehungsberechtigte (iber Warteliste informieren LTAS
5 Bei Aufnahme des Kindes, Tarifstufe festlegen SV, Steueramt
6 Anmeldung den Erziehungsberechtigten bestatigen LTAS LTAS
Art. 131 Leistungsverrechnung Tagesstrukturen
Prozessverantwortung SV
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information Termin
1 Festangemeldete Zeiten erfassen sV
2 Gelegentlichenliste zusammenstellen LTAS sV
3 Verrechnung veranlassen® sV FS Ende Okt., Ende
Dez., Ende
Mar., Ende Jul.
(4.1) Bei abweichender Tarifstufe ggii. letztem SJ Details priifen und riickwirkende | SV Sep.
Nachbelastung bzw. Gutschrift vornehmen
1 Prozess 4.2.8 «Inkasso».
Art. 132 Abmeldung Tagesstrukturen
Prozessverantwortung SV
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Schriftliche Abmeldungentgegennehmen, Mutation vollziehen und bestati- LTASSV LTAS

gen?

1 gem. Betriebsreglement Tagestrukturen.
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Art. 133

Ausschluss eines Kindes aus den Tagesstrukturen

Prozessverantwortung LTAS

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Gesprach mit den Erziehungsberechtigten fihren LTAS
2 Auflagen festlegen LTAS,
Erziehungsbe-
rechtigte
3 Uberpriifung der Auflagen LTAS
4 Entscheid Uiber Verbleib oder Ausschluss LTAS BEA
5 Anordnung zustellen und im Schiilerdossier ablegen sV
(6.1) Falls eine begriindete Einsprache erfolgt: Erziehungsberechtigte zu ihren Griin- BEA BEA GSP, GL, SV
den fir Einsprache befragen / anhéren und Einsprache entscheiden (rekursfihi-
gen Beschluss fassen)
(6.2) Verfligung zustellen und im Schiilerdossier ablegen SV LTAS
Art. 134 Blockzeitenbetreuung
Prozessverantwortung SV
Schritt Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin
1 Bedarfsmeldung an Leitung Tagesstrukturen GL Mai
2 Priifung, ob Bedarf mit vorhandenen Ressourcen abgedeckt werden kann LTAS Mai
(3.1) Falls nein, Personalsuche?) LTAS/LSV
4 Ausschreibung der Anmeldung zusammen mit Schuljahresversand SV Jun.
5 Anmeldeliste erstellen SV LTAS, KLP
6 Interne Verrechnung an die Schule LSV Dez.

1) gemaéss Prozess 4.3.12. «Anstellung von Mitarbeitenden der Tagesstrukturen».

Geschaftsordnung Schule Oberrieden 20240305

67




Art. 135 Ferienbetreuung und Weiterbildungstage

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfithrung Genehmigung Information | Termin

1 Aufschaltung Anmeldeformular SV fortlaufend
frihzeitig

2 Versand Erinnerung via School-App SV SL/LTAS ca. 8 Wochen
vorher

2 Anmeldungen entgegennehmen und Liste der Anmeldungen erstellen sV LTAS bis ca. 5 Wo-
chen vor Be-
treuung

3 Ressourcen bereitstellen LTAS

4 Anmeldebestatigung inkl. Rechnung an Erziehungsberechtigte schicken sV 2 Wochen vor
Betreuung

Art. 136 Kita Freihofstrasse

1

Grundlage fiir samtliche Admin-Prozesse der Kita Freihofstrasse bilden das Betriebsreglement inkl. Tarifordnung der Kita Freihofstrasse, sowie alle weite-

ren Informationen, Dokumente und Formulare zur Familienergdnzenden Betreuung, die auf der Webseite der Gemeinde Oberrieden publiziert sind.
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4.9

Art. 137

Kurse

Schulsport- und Freizeitkurse fiir Schiilerinnen und Schiiler

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Information | Termin
1 Nachfrage ermitteln, Angebotsumfang im Rahmen des Budgets festlegen sV GL GSP Nov./Dez.
(Kurs- oder Veranstaltungsleitung rekrutieren, Verfiigbarkeit der Infrastruk-
tur Gberprifen, Kursdaten festlegen, Kurskosten festlegen)
2 Angebot planen und organisieren inkl. J&S-Abklarungen Y BEA Jan./Feb.
3 Kurse ausschreiben (Flyer mit Anmeldetalon, Website, School-App.) Y GSP Mar.
4 Anmeldungen entgegennehmen Y bis Ende Mar.
5 Kurse genehmigen N GSP Apr.
6 Absagen von nichtzustande kommenden Kursen an Erziehungsberechtigte Mai
7 Kursbestatigungen an Erziehungsberechtigte versenden Y Jun./lul.
8 J&S Kurse in der NDS Nationale Datenbank Sport anmelden, spatestens 30 J&S Coach Jul.
Tage vor Kursbeginn!
9 Anstellungsverfigungen im Monatslohn fiir Kursleitende erstellen SV LSV Jul.
10 Prasenzliste fihren KVL SV Sep.-Jul. monat-
lich
11 Kursbeurteilung vorbereiten, durchfiihren und auswerten KVL, SV GL, GSP Okt./Nov.
12 Bei Bedarf, Massnahmen einleiten SV BEA/GSP Okt. /Nov.
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