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2.1.

Einleitung

Die vorliegende Geschaftsordnung beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Schule
Langnau am Albis. Sie erganzt die Gemeindeordnung der Einheitsgemeinde Langnau am Al-
bis mit Inkrafttretung ab 1. Januar 2021 (Urnenabstimmung vom 9. Februar 2020 und Regie-
rungsratsbeschluss 445 vom 6. Mai 2020) sowie kantonale Gesetze und Verordnungen, na-
mentlich das Gemeinde- und das Volksschulgesetz.

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

Die vorliegende Geschaftsordnung wurde urspriinglich am 2. Mai 2010 von der Schulpflege
verabschiedet und auf Beginn des Schuljahres 2010/11 in Kraft gesetzt. Fur deren laufende
Uberprifung und Anpassung ist die Schulpflege verantwortlich.

Nach Médglichkeit wird bei Funktions- und Rollenbezeichnungen eine geschlechtsneutrale
Form verwendet. Dort, wo aus Grinden der Lesbarkeit nur die mannliche oder weibliche Form
verwendet wird, beziehen sich die Bestimmungen sowohl auf Personen mannlichen als auch
weiblichen Geschlechts.

Allgemeines

Schule’

Als Schule wird in dieser Geschéaftsordnung die gesamte flr den Schulbetrieb zustandige Or-
ganisationseinheit verstanden. Diese umfasst die Schulleitung, die Lehrpersonen, die Schul-
pflege, 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 Geschéaftsleitung, Konferenzen, Ausschisse,
Projekt- und Arbeitsgruppen sowie nicht genauer bezeichnete Gruppen sind Gremien. Im Ge-
gensatz dazu bezeichnet der Begriff Stelle einen einzelnen Entscheidungstrager.

Uber die Schaffung von Gremien der Schule Langnau am Albis entscheiden Schulpflege oder
Geschaftsleitung.

Kollegialitatsprinzip

Alle Personen, die der Schulpflege oder einem Ressort oder der Geschaftsleitung der Schule
Langnau am Albis angehdren, sind dem Kollegialitatsprinzip verpflichtet und dirfen gegentber
Aussenstehenden keine offizielle Meinung vertreten, die der Auffassung des jeweiligen Gremi-
ums widerspricht.

" Nachgefiihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
2 Nachgefuhrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Stimmzwang

Die Stimmberechtigten aller Gremien der Schule Langnau am Albis sind verpflichtet, sich mit
ihrer Stimme zu den einzelnen Geschaften zu dussern, sofern sie nicht durch Befangenheit
daran gehindert werden und deshalb im Ausstand sind.

Amtsgeheimnis

Die Sitzungen aller Gremien der Schule Langnau am Albis finden unter Ausschluss der Offent-
lichkeit statt.

Alle Personen, die einem Gremium der Schule Langnau am Albis angehdren, sind zur Ver-
schwiegenheit verpflichtet, soweit es sich um Kenntnisse handelt, deren Bekanntwerden ein-
zelnen Personen oder den Interessen der Schule schaden kdnnte.

Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Schule Langnau am Albis im Allgemeinen obliegen alleine dem
Schulpflegeprasidenten. In einzelnen Fallen kann er diese Aufgabe delegieren.

Die Ressortvorstande, die Geschaftsleitung sowie die Schulleitungen vertreten ihr jeweiliges
Gremium auch nach aussen, jedoch nur in Bezug auf dessen eigene Belange. Sie unterlassen
Aussagen, die als solche der Schule Langnau am Albis missverstanden werden kénnen oder
ein anderes Gremium mit einschliessen. Handelt es sich um sensible Informationen oder um
solche mit einer grosseren Tragweite, wird der Schulprasident im Voraus informiert.

Information

Wer eine Aufgabe zu erfillen hat, beschafft sich die hierzu bendtigten Informationen selbst.
Umgekehrt ist jede mit einer Aufgabe betraute Person dafir verantwortlich, dass samtliche Be-
troffenen ausreichend informiert sind.

Entscheidungs- und Handlungsfreiheit

Mitglieder von Ressorts sowie die Schulleitungen entscheiden und handeln ohne Ausnahme
nur in Bezug auf ihre eigenen Belange und dies nur soweit, als damit keine Einschrankung der
Entscheidungs- und Handlungsfreiheit anderer Gremien verbunden ist.

Rollende Entwicklungsplanung

Der Begriff <rollend> bedeutet, dass eine Planung fiir eine bestimmte Anzahl Jahre — den Pla-
nungshorizont — aufgesetzt und alsdann Jahr fiir Jahr den veranderten Gegebenheiten ange-
passt wird. Rollende Planungen sind die Legislaturziele der Schulpflege, die Schulprogramme,
die Personal- und die Schulraumplanung und die Finanzplanung. Der allgemeine Planungsho-
rizont betragt vier Jahre. Aus den rollenden Planungen werden die Jahresplanungen abgelei-
tet, namentlich die Jahresprogramme der Schuleinheiten und das Budget.

Legislaturziele

Die Schulpflege fasst ihre behoérdlichen Entwicklungsziele unter Einbezug der Meinung der
Schulleitenden und evtl. weiteren Mitarbeitenden in Form von Legislaturzielen zusammen. Die
Erarbeitung der Legislaturziele findet iblicherweise im ersten Jahr einer neuen Legislaturperi-
ode statt. Ziele, die die Entwicklung von Schul- oder Diensteinheiten direkt beeinflussen, wer-
den den betroffenen Mitarbeitenden prasentiert, begriindet und als Vorgaben fiir die nachsten
Schulprogramme formuliert. Vorgaben konnen inhaltlicher, formaler oder finanzieller Natur
sein.
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2.8.

2.9.

Schulprogramme

Jede Schuleinheit fasst ihre Entwicklungsziele alsdann in einem Schulprogramm zusammen.
Sie bertiicksichtigt dabei die gesetzlichen Vorgaben, die Vorgaben der Schulpflege sowie die
Ruckmeldungen der externen Schulaufsicht. Im Schulprogramm werden die geplanten Ent-
wicklungsbereiche, der Ist-Zustand, die Ziele, die damit verbundenen Massnahmen und der
Zeitraum der Umsetzung beschrieben.

Projektauftrdge

Die im Schulprogramm aufgefuhrten Entwicklungsziele der Schuleinheiten werden mittels Pro-
jektauftragen verbindlich geplant. In einem Projektplan wird die Zusammensetzung der Pro-
jektgruppe, Hintergrund, Zielsetzungen und Risiken des Projekts sowie die wichtigsten Meilen-
steine und die dazu notwendigen zeitlichen und finanziellen Ressourcen beschrieben.

Jahrlicher Evaluationstag

Die Entwicklungsprojekte eines laufenden Schuljahres werden jeweils im Mai am jahrlichen
Evaluationstag beurteilt oder zwischenevaluiert. Aufgrund dieser neusten Erkenntnisse wird
das Schulprogramm bereinigt und das kommende Schuljahr mittels Jahresplan und Projekt-
auftragen geplant. Uber die Entwicklungsergebnisse und die Schlussfolgerungen des vergan-
genen Schuljahres erteilen die Schulleitungen der Schulpflege jeweils bis zu den darauf fol-
genden Herbstferien Auskunft in Form eines schriftlichen Berichts, den sie an einer ordentli-
chen Schulpflegesitzung prasentieren. Bei dieser Gelegenheit stellen die Schulleitenden auch
gleichzeitig die neue Jahresplanung und die Projektauftrage vor.

Die Schulprogramme mussen der Schulpflege zur Genehmigung vorgelegt werden.

Die Schulprogramme sind zusammen mit der Personal- und Schulraumplanung - die auf den
aktuellen und prognostizierten Schilerzahlen beruhen, - eine wichtige Grundlage fiir das Bud-
get.

Aufgabenteilung

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

Der Schulpflegeprasident, die Ressortvorstande, die Mitglieder der Geschaftsleitung sowie die
Schulleitenden sind fir die Flhrung ihrer Gremien und die reibungslose Zusammenarbeit mit
anderen Gremien verantwortlich. Sie kénnen einzelne, mit dieser Aufgabe verbundene Kom-
petenzen an Mitglieder bzw. Lehr- und Fachpersonen oder Mitarbeitende delegieren, nicht
aber die Verantwortung.

Organisationsbeschriebe, Organisationshandbuch

Die Aufgaben der Ressorts sind der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen. Die in-
nere Arbeitsteilung der Geschéftsleitung, der Schuleinheiten und der Schulverwaltung werden
in einem Organisationsbeschrieb festgelegt, den sie von der Schulpflege genehmigen lassen.
Der Organisationsbeschrieb gibt dariiber Auskunft, welche Aufgaben die Leitung und die Mit-
glieder bzw. die Lehr- und Fachpersonen wahrnehmen missen und Uber welche Kompeten-
zen diese verfligen. Ferner enthalt er den Auftrag und das Angebot der betreffenden Einheit
sowie die Flihrungsgrundsatze und die Regeln der Zusammenarbeit.

Reglemente, die Uber die vorliegende Geschaftsordnung hinausgehen, erlasst die Schulpfle-
ge auf Antrag der fachlich zustandigen Ressorts.

Alle Organisationsbeschriebe und Reglemente werden zusammen mit der Gemeindeordnung
und der vorliegenden Geschéaftsordnung in einem Organisationshandbuch gesammelt. Dieses
entspricht dem im Schulgesetz erwahnten Organisationsstatut.
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Entweder ist das Organisationshandbuch via Intranet/Extranet allen zugriffsberechtigten Per-
sonen zuganglich und/oder es befindet sich je ein Exemplar in den Handen der Schulpflege-
mitglieder, der Schulleitungen und der Schulkonferenzen.

Die laufende Anpassung des Organisationshandbuchs obliegt der Schulverwaltungsleitung.

2.10. Protokolle, Gesprachsnotizen, Berichte

Die Sitzungen der Schulpflege, der Ressorts und der Geschaftsleitung werden protokolliert. Es
werden nur Beschlussprotokolle gefiihrt. Persénliche Aussagen werden nur auf ausdriicklichen
Wunsch ins Protokoll aufgenommen.

Protokolle der Schulpflege, Ressorts und Geschéftsleitung

Protokolle der Schulpflege und der Geschaftsleitung werden von der Leitung der Schulverwal-
tung verfasst, die formellen Beschlisse der Ressorts vom fachlich zustandigen Mitarbeiter der
Schulverwaltung. Die Protokolle werden von der Schulverwaltung in den Akten aufgelegt. Die
zugriffsberechtigten Schulpflegemitglieder und Mitarbeitenden haben das Recht, Protokollaus-
zlige zu kopieren, sofern sie diese fiir die Weiterarbeit eines Geschafts benétigen. Auf die Ko-
pie ganzer Protokolle ist grundsatzlich zu verzichten. Das Original wird von der Schulverwal-
tung archiviert.

Sitzungsprotokolle innerhalb einer Schuleinheit:
Die Schulleitung regelt das Verfahren und hélt es im eignen Organisationsbeschrieb fest.

Aktennotizen:

Gesprache und Ereignisse, die flir einen Vorgang wichtig sein kénnen, werden in Form einer
Aktennotiz kurz dokumentiert. Es liegt im Ermessen eines Gesprachsleiters, ob Abmachun-
gen zwischen einzelnen Personen in Form von Aktennotizen festgehalten werden oder nicht.
Abmachungen, zu denen im Zweifelsfalle keine Gesprachsnotiz vorgelegt werden kann, gel-
ten als nicht getroffen. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen der Kom-
petenz, die ihm die Schulpflege, die Geschéaftsleitung oder die Leitung eines anderen Gremi-
ums verliehen hat.

Abkldrungsberichte und andere individuelle Schiilerdokumente:

Abklarungsberichte und andere Dokumente, die einzelne Schiler betreffen, werden nach Ab-
schluss des Falles, in dessen Verlauf sie entstanden sind, durch die Schulverwaltung archi-
viert, sofern sie aufgrund der vorliegenden Geschaftsordnung oder Uibergeordnetem Recht
nicht anderenorts aufbewahrt werden mussen.

Die Schulverwaltung erlasst im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen (Archivgesetz) und
in Absprache mit dem Archivar Regeln darlber, welche Korrespondenz und Dokumente wie
lange und an welchem Ort aufzubewahren sind.

2.11. Unterschriftenregelung

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

Der Schulpflegeprasident fliihrt gemeinsam mit dem Leiter der Schulverwaltung die rechtsver-
bindliche Unterschrift der Schule Langnau am Albis. Bei Abwesenheit des Prasidenten unter-
zeichnet an seiner Stelle der Vizeprasident, bei Abwesenheit des Leiters der Schulverwaltung
dessen Stellvertreter.

Die Ressortvorstande unterzeichnen zusammen mit dem fachlich zustandigen Mitarbeiter der
Schulverwaltung, fur die Geschaftsleitung der Vorsitzende zusammen mit dem Leiter der
Schulverwaltung, die Schulleitungen unterzeichnen im Rahmen ihrer Kompetenzen mit ihrer
Unterschrift (Einzelunterschrift).
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2.12. Finanzkompetenzen3

2121 Generell

Die Finanzkompetenzen sind in der Gemeindeordnung festgehalten, in der nachstehenden Ta-
belle jedoch der Ubersichtlichkeit halber ebenfalls die Schule betreffende Finanzkompetenzen
aufgefihrt.

Sachverhalt

A. ALLGEMEINE
KOMPETENZEN

neue Ausgaben

einmalig

wiederkehrend

budgetiert

nicht budgetiert

OX OX

neue Ausgaben
einmalig
wiederkehrend
budgetiert

nicht budgetiert

XOOKX

neue Ausgaben
einmalig
wiederkehrend
budgetiert

nicht budgetiert

OXX O

neue Ausgaben
einmalig
wiederkehrend
budgetiert

nicht budgetiert

XOXDO

Kompetenz in Fr.

<8'000

< 5'000

<10'000

<10'000

<90'000

< 300'000

< 3'000'000

soweit nicht der GR zustandig ist

> 3'000'000

<1'000

pro RV Jahreslimite 4'000 plus
Anrechnung Jahreslimite SP
40'000

<40'000

Jahreslimite SP 40'000

< 300'000

Jahreslimite GR 600'000

< 3'000'000

soweit nicht der GR zustandig ist
> 3'000'000

<0

<300

< 30'000

< 60'000

< 600'000

soweit nicht der GR zustandig ist

> 600'000

soweit nicht der GR zustandig ist
<200

pro RV Jahreslimite 500 plus An-
rechnung Jahreslimite SP 3'000

< 3'000

Jahreslimite SP 3'000

< 60'000

Jahreslimite GR 180'000
<600'000

soweit nicht der GR zustandig ist
> 600'000

Zustandigkeit

Gemeindeschreiber,
BL Infrastruktur,

AL Liegenschaften
Ubrige AL,

Schulleiter

RV Schulpflege
Ausschisse Schulpfle-
ge

RV Gemeinderat
Kommissionen, Aus-
schisse Gemeinderat
Schulpflege
Gemeinderat
Gemeindeversamm-
lung

Urne

RV Schulpflege

Ausschiisse Schul-

pflege
Schulpflege

Gemeinderat

Gemeindeversamm-
lung

Urne

AL.

Schulleiter

RV Schulpflege,
Ausschisse Schulpfle-
ge

Schulpflege
Gemeinderat
Gemeindeversamm-
lung

Urne

RV Schulpflege

Ausschiisse Schul-

pflege

Schulpflege
Gemeinderat
Gemeindeversamm-

lung
Urne

formelle Anforderung

Belegvisum

Belegvisum

Belegvisum
Beschluss

Belegvisum
Beschluss

Beschluss
Beschluss
Beschluss
Beschluss
Ausgabenbewilligung

an Abteilung Finanzen
Beschluss

Beschluss
Beschluss
Beschluss

Beschluss
Belegvisum

Belegvisum
Beschluss

Beschluss
Beschluss
Beschluss
Beschluss
Ausgabenbewilligung

an Abteilung Finanzen
Beschluss

Beschluss
Beschluss
Beschluss

Beschluss

3 Nachgefiihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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1.20

1.30

1.40

1.90
1.100
1.110

1.120
2.20

2.70

2.80

2.90

2.100
3.20

3.50

3.100
3.110
3.120
3.130

4.20

4.70

4.80

4.90

4.100
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gebundene Ausgaben <10'000 Gemeindeschreiber Belegvisum 5.10
X  einmalig
O  wiederkehrend
X  budgetiert
O  nicht budgetiert
<10'000 AL, Belegvisum 5.20
BL Infrastruktur,
Schulleiter
<20'000 RV Schulpflege Belegvisum 5.40
Ausschiisse Schulpfle-  Beschluss
ge
unbeschrankt Bau- und Werkkom- Beschluss 5.70
mission
Sozialbehorde,
Schulpflege,
Gemeinderat
gebundene Ausgaben <10'000 Gemeindeschreiber Belegvisum 6.10
X  einmalig Vermerk ge-
O wiederkehrend bundene
0 budgetiert Ausgabe
X  hicht budgetiert
<10'000 AL Belegvisum 6.20
Schulleiter Vermerk ge-
bundene Aus-
gabe
<20'000 RV Schulpflege Belegvisum 6.40
Vermerk ge-
bundene Aus-
Ausschiisse Schulpfle- gabe
ge Beschluss
unbeschrankt Bau- und Werkkom- Beschluss 6.70
mission,
Sozialbehdrde,
Schulpflege,
Gemeinderat
gebundene Ausgaben <2000 Gemeindeschreiber Belegvisum 7.10
O einmalig Vermerk ge-
X  Wwiederkehrend bundene
X budgetiert Ausgabe
[0 nicht budgetiert
<2'000 AL, Belegvisum 7.20
Schulleiter Vermerk ge-
bundene Aus-
gabe
<4'000 RV Schulpflege Belegvisum 7.40
Vermerk ge-
bundene Aus-
Ausschisse Schulpfle- = gabe
ge Beschluss
<15'000 Liegenschaftenkom- Beschluss 7.60
mission
Unbeschrankt Bau- und Werkkom- Beschluss 7.70
mission,
Sozialbehodrde,
Schulpflege,
Gemeinderat
gebundene Ausgaben <2'000 Gemeindeschreiber Belegvisum 8.10
O einmalig Vermerk ge-
X  wiederkehrend bundene
0 budgetiert Ausgabe
X  nhicht budgetiert
<2'000 AL, Belegvisum 8.20
Schulleiter Vermerk ge-
bundene Aus-
gabe
<4'000 RV Schulpflege Belegvisum 8.40
Vermerk ge-
bundene Aus-
Ausschisse Schulpfle- = gabe
ge Beschluss
unbeschrankt Bau- und Werkkom- Beschluss 8.70
mission,

Sozialbehorde,
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B. SPEZIALKOMPETEN-
ZEN

Lohne

C. AUSGABENVOLLZUG/
VISIEREN DER AUSGA-
BENBELEGE

Vollzug bewilligter Ausgaben

D. ABRECHNUNGEN

Abnahme Abrechnungen
(Verpflichtungskredite)

gemass Anstellungsverordnung (AVO)
inkl. Vollzugsbestimmungen

< 3'000

<10'000

> 10'000
bzw. tieferer Betrag wenn Finanzkom-
petenz gemass lit. A und B tiefer liegt

<10'000
ohne Kreditliberschreitung

<10'000
mit Kreditliberschreitung
<50'000
ohne
Kreditliberschreitung
> 50'000
Begriffe
RV Ressortvorstehende
AL Abteilungsleitende
BL Bereichsleitende
212.2 Kontozustandigkeit / Kontoverantwortliche

Die Schulpflege beschliesst die Kontozustandigkeit.

Schulpflege,
Gemeinderat

gemass Anstellungs-
verordnung (AVO) inkl.
Vollzugsbestimmun-

gen

Mitarbeitende mit Be-
willigung durch Res-
sortvorsteher und Ge-
meindeschreiber

AL,
BL Infrastruktur,
Schulleiter,

Gemeindeschreiber
RV Gemeinderat,

RV Schulpflege

Gemeindeschreiber,

AL

RV Gemeinderat,

RV Schulpflege

Krediterteilende

hérde / Kommission

Verfugung /
Beschluss

Belegvisum

Belegvisum

Belegvisum

Nachweis
interne Abla-
ge
Nachweis
interne Abla-
ge AL

Beschluss

100.10

110.10

110.10

110.11

150.10

150.20

150.30

Die Kontoverantwortlichen sind fiir die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug, die Zah-
lungsfreigabe und die Budgetiiberwachung zustandig.

Die Kontoverantwortlichen kénnen die Auslosung von Auftragen und Bestellungen und die
Uberpriifung der eintreffenden Rechnungen, nicht aber die Zahlungsfreigabe an ihnen unter-
stellte Personen Ubertragen. Sie bleiben somit fiir samtliche Belange ihres finanziellen Zustan-
digkeitsbereiches voll verantwortlich.

Nicht budgetierte Ausgaben erfolgen nach den Regeln der Finanzrichtlinien bzw. Gemeinde-

ordnung.

Bei Abwesenheiten vertreten sich die Ressortvorstande mit Finanzkompetenzen gegenseitig
in folgender Reihenfolge: 1. Prasident, 2. Vizeprasident, 3. Finanzvorstand, 4. Ressortvorstand

Personal.
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Die Kontoverantwortlichen verfiigen Uber die folgenden Kompetenzen:

Enny Neue wiederkehren-
ben i 9 halb \9/’ de Ausgaben inner- Einmalige Ausga- Wiederkehrende
Einzelpersonen en innerhad vor halb Voranschla ben aussserhalb Ausgaben ausser-
p ¢} g
anschlag und Spezi- iy Y hi halb hi
albeschliisse und der Spezialbe- oranschlag alb voranschlag
schlisse
Fr. Fr. Fr. Fr.
. 1000, 200,

1. Ressortvorsteher 10°000 300 max. 4000 p.a. max 500 p.a.
Leiter Schulverwaltung 5‘000 0 0 0
Schulleiter 5000 0 0 0
Stv. Leiter Schulverwaltung 5000 0 0 0

2.13.

2.14.

Behordenentschadigung

Die Hohe der Entschadigung des Schulprasidenten als Mitglied des Gemeinderates sowie die
Hohe des fiir die Mitglieder der Schulpflege zur Verfligung stehenden Gesamtbetrages (Pau-
schale) sind in der Verordnung liber die Entschadigungen der Behérden, Kommissionen und
Funktionare im Nebenamt der Gemeinde Langnau (EVO) vom 9. Juni 2005 bestimmt (nach-
geflhrt bis 12. Dezember 2013).

Der der Schulpflege zur Verfiigung stehende Gesamtbetrag (Pauschale) wird nach tatsachlich
geleistetem Stundenaufwand mit einem maximalen Stundenansatz von Fr. 65.00 (Stand 2011,
indexiert) auf die einzelnen Schulpfleger verteilt. Der Schulprasident hat zusatzlich zu seiner
Entschadigung als Gemeinderat Anspruch auf Entschadigung fir jenen Aufwand, der auch
durch ein anderes Mitglied der Schulpflege hatte geleistet werden kénnen.

Die Bemessungsgrundlagen fur die Ermittlung und Ausrichtung der Entschadigung der Mitglie-
der der Schulpflege sind im Anhang zu dieser Geschéaftsordnung geregelt.

Stellvertretung

Grundsatzlich regeln die Ressorts, Schuleinheiten und Schulverwaltung die Stellvertretung fur
jene Stellen, die ununterbrochen verfligbar sein missen, selbst und zwar so, dass die Fortfih-
rung eines Geschafts auch dann gewahrleistet ist, wenn die damit betraute Person fiir kiirzere
Zeit unvorhergesehen ausfallt.

Die Stellvertretung einer Schulleitung erfolgt gemass Volksschulverordnung. Sie wird entwe-
der von einer Lehrperson der betroffenen Schuleinheit oder von der Schulleitung einer ande-
ren Schuleinheit wahrgenommen. Die Geschéftsleitung schlagt der Schulpflege eine Regelung
fur alle Schuleinheiten vor. Fallt die Schulverwaltungsleitung fir Ianger aus, ernennt der Schul-
prasident (mit dem Gemeindeschreiber) eine Stellvertretung.
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3. Aufbauorganisation
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3.1. Schulpflege

3.1.1. Zusammensetzung

Der Schulpflege gehdren sieben Mitglieder einschliesslich des Schulpflegeprasidenten an, die
vom Souveran gewahlt werden. Die Schulpflege konstituiert sich auf Vorschlag des Schulpfle-
geprasidenten selbst.

Jedes Mitglied der Schulpflege wirkt mindestens in einem Ressort mit und/oder wird mit einer
speziellen Aufgabe betraut.

3.1.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Schule Langnau am Albis im Rahmen ihrer Kom-
petenzen gemass Volksschulgesetz, Gemeinde- und Geschéaftsordnung. Den Vollzug budge-
tierter Ausgaben Ubertragt sie den Ressorts, der Geschaftsleitung sowie den Leitungen der
Schuleinheiten.

Die Schulpflege ist fur alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Sie entscheidet aufgrund
der Antrage ihrer Mitglieder, der Ressorts, der Geschaftsleitung, aller Gremien sowie einzel-
ner Mitarbeitenden. Alle diese Gremien verfiigen Uber das Recht, Antrage direkt an die Schul-
pflege zu richten, sofern damit nicht die Kompetenzordnung umgangen wird.

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (strategisch/politische Entscheide) und delegiert die
fur deren Erfullung erforderlichen Folgeentscheide (operativ/betriebliche Entscheide) an die
Geschaftsleitung und die Schulleitungen. Diese werden von der Schulpflege bzw. ihren Res-
sorts beaufsichtigt.

Der Schulpflege obliegt die Genehmigung der Geschaftsordnung sowie der Organisationsbe-
schriebe der Schuleinheiten und Schulverwaltung. Ferner erlasst sie Reglemente und Richtli-
nien, welche die Geschéftsordnung — wo erforderlich und sinnvoll — ergédnzen. Praktisch alle
padagogischen und betrieblichen Entscheide werden alsdann im Rahmen der bestehenden
Gesetze, der Geschéaftsordnung, Reglemente und Richtlinien von der Geschéaftsleitung und
den Schulleitenden gefallt. Allfallige Einsprachen, die aufgrund solcher Entscheide eingehen,
werden von der Schulpflege entschieden. Die Ausnahme bilden Entscheide, die von Gesetzes
wegen der Schulpflege vorbehalten sind. Doch auch diese werden soweit als moglich dele-
giert, und zwar an die Ressorts.

Die Schulpflege entscheidet iber die Ziele sowohl der Schule Langnau am Albis als Ganzes
als auch der einzelnen Schuleinheit. Sie genehmigt die Schulprogramme der einzelnen Schu-
leinheiten.

Die Kontrolle Uber die Zielerreichung und die regelkonforme Wahrnehmung der Aufgaben und
Kompetenzen aller der Schulpflege unterstellten oder von ihr beauftragten Gremien und Per-
sonen wird von den Ressorts im Auftrag der Schulpflege wahrgenommen.

Die Schulbesuche und Mitarbeiterbeurteilung zahlen nach wie vor zu den Pflichten der Schul-
pflege. Die Mitarbeiterbeurteilung (MAB) wird gemass den gesetzlichen Bestimmungen vollzo-
gen.

Jede Lehr- und Fachperson, die nicht im MAB ist, wird in der Regel wahrend mindestens einer
Lektion pro Jahr von einem Mitglied der Schulpflege besucht. In Anbetracht der politischen
Fihrung, welche die Schulpflege wahrzunehmen hat, steht bei solchen Schulbesuchen haupt-
sachlich die Schuleinheit in ihrer Gesamtheit, nicht die einzelne Lehrperson im Vordergrund
des behdrdlichen Interessens. Zu Beginn jedes Schuljahres legt deshalb die Schulpflege jahrli-
che Beobachtungsschwerpunkte fest. Diese nehmen Bezug auf die Schulprogramme, die Le-
gislaturziele, die Berichte der externen Schulaufsicht oder auf sonstige Begebenheiten. Ende
Schuljahr werden die Eindriicke der Schulpflegemitglieder gesammelt und ausgewertet. An-
schliessend werden die Schuleinheiten Uber die Ergebnisse informiert.
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Sollte die Schulpflege bei einem Besuch auf aussergewdhnliche Vorkommnissen treffen, wird
unverziglich die Schulleitung informiert.

Die einzelnen Aufgaben der Schulpflege sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 4 (Ab-
lauforganisation) der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.

Schulpflegesitzungen*

An den ordentlichen Schulpflegesitzungen nehmen teil: Alle Mitglieder der Schulpflege, eine
Schulleitungsperson pro Schuleinheit, eine Lehr- oder Fachperson pro Schuleinheit und die
Schulverwaltungsleitung, die auch das Protokoll fiihrt. Die Gesamtkonventsleitung setzt sich
aus einer bis maximal zwei Lehrpersonen zusammen. Zu Geschéaften, die eine bestimmte
Schuleinheit, eine bestimmte Stufe, Person oder eine bestimmte Sachaufgabe betreffen, kann
eine Vertretung des betreffenden Stufen- oder Fachkonvents, die Direktbetroffenen und/oder
der zustandige Beauftragte an die Sitzungen eingeladen werden.

Jeweils bis Mitte Juni legt die Schulpflege ihre Sitzungsdaten fir das kommende Kalenderjahr
fest. Der Sitzungskalender wird vom Leiter der Schulverwaltung vorgeschlagen und nach des-
sen Abnahme durch die Schulpflege allen Sitzungsteilnehmenden kommuniziert.

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

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

Traktanden mussen spatestens sechs Tage vor dem Sitzungstermin bei der Schulverwaltungs-
leitung angemeldet werden. Antragstellende Ubergeben spatestens sechs Tage vor dem Sit-
zungsdatum alle ergdnzenden Arbeitsunterlagen/Grundlagen dem zustandigen Sachbearbei-
ter der Schulverwaltung, der die Antrage verfasst. Die Antragsteller prifen ihre Antrage, bevor
diese in die Aktenauflage der Schulpflege gelangen. Die Schulverwaltungsleitung erstellt in Zu-
sammenarbeit mit dem Schulprasidenten die Traktandenliste und Iadt zur Sitzung ein.

Die Aktenauflage beginnt - oder die Aufschaltung der Akten im Intranet/Extranet erfolgt - je-
weils spatestens vier Arbeitstage vor der Sitzung. Die Aktenauflage dauert bis 60 Minuten vor
der Sitzung. Die Teilnehmenden sind verpflichtet, sich anhand der aufliegenden Akten auf die
Sitzung vorzubereiten.

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

Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Schulpflegeprasidenten, bei dessen Abwesenheit
von seinem Stellvertreter, geleitet. Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder der Schulpflege.
Alle anderen Teilnehmenden verflgen lber eine beratende Stimme.

Zirkular- und Présidialbeschluss

Beschlisse von hoher Dringlichkeit kbnnen vom Schulpflegeprasidenten, bei dessen Abwe-
senheit vom Vizeprasidenten gefallt oder auf dem Zirkularweg eingeholt werden. Den versand-
ten Antragen werden alle erforderlichen Entscheidungsgrundlagen beigelegt.

Jeder Zirkular- oder Prasidialbeschluss wird in den Akten der nachsten Schulpflegesitzung auf-
gelegt und im betreffenden Protokoll erwahnt.

4 Nachgeflhrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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3.2

3.21.

Ressorts

Gemass Gemeindegesetze hat die Schulpflege das Recht, Kompetenzen an einzelne Mitglie-
der oder an Ressorts zu delegieren. Diese werden im Rahmen der vorliegenden Geschafts-
ordnung festgelegt. Die Schulpflege der Schule Langnau am Albis verfiigt tGber folgende Res-
sorts:

— Ressort Prasidium, Offentlichkeit & Schulentwicklung
— Ressort Personal

— Ressort Schiilerbelange

— Ressort Finanzen / ICT®

— Ressort Liegenschaften

Die Ressorts Ubernehmen — stellvertretend fur die Schulpflege — die Aufsicht Gber das Arbeits-
gebiet, auf das ihr jeweiliger Name verweist.

Sie tun dies anhand von persénlichen Kontakten und dem Studium von Akten. Die Ressorts
haben das Recht, sdmtliche Akten einzusehen, die zu ihrem jeweiligen Arbeitsgebiet gehdren.

Stellen die Ressorts Verbesserungsmoglichkeiten fest, fordern sie die Verantwortlichen unter
Einbezug der Geschaftsleitung auf, Verbesserungsvorschlage zu unterbreiten und leisten Un-
terstiitzung bei deren Umsetzung. In diesem Sinne wirken die Ressorts als Wegbereiter von
padagogischen und betrieblichen Entwicklungen. Nur in wenigen Ausnahmefallen sind sie fir
die Ausfiihrung oder Genehmigung eines Prozessschrittes verantwortlich.

Die Ressorts verfligen anstelle der Schulpflege tUber alle Kompetenzen, die sie zur Erfiillung
ihrer Aufgaben bendtigen. In finanzieller Hinsicht beschrénken sich diese auf den Vollzug bud-
getierter Ausgaben zu Lasten jener Konten, fir welche der Ressortvorstand verantwortlich ist.

Der Schulpflege gegenuber verfligen die Ressorts Uber ein direktes Antragsrecht. Gegentiber
den Schuleinheiten sind sie in ihrem Verantwortungsgebiet gemass Geschéaftsordnung und
weiterfuhrender Reglemente weisungsbefugt.

Ressort Prisidium, Offentlichkeit & Schulentwicklung

Das Ressort Prasidium, Offentlichkeit & Schulentwicklung stellt den geordneten Ablauf der
Schulpflege sowie der Schule in ihrer Gesamtheit sicher und ist zustandig flr eine gezielte,
effiziente Offentlichkeitsarbeit.

Das Ressort unterstiitzt eine Kultur der Zusammenarbeit und des gegenseitigen Respekts, da
diese Grundlagen einer guten Schule darstellen. Das Ressort initiiert die Erarbeitung der vier-
jahrlichen behérdlichen Legislaturziele und begleitet die Schulprogrammarbeit in den Schulein-
heiten. Es beobachtet die Schulentwicklung, macht auf Verbesserungsmaoglichkeiten aufmerk-
sam und berat bzw. unterstitzt die Schuleinheiten bei deren Wahrnehmung. Auf allen Ebenen
fordert das Ressort gemeinsam getragene Ziele, Kooperation und Ergebnistberprifung.

3.2.1.1. Zusammensetzung Ressort Présidium, Offentlichkeit & Schulentwicklung
— Der Schulprasident (Ressortvorstand)

— Der Leiter der Schulverwaltung, der die formellen Beschliisse festhalt sowie rechtliche und
administrative Unterstltzung gewahrleistet

— Bei Bedarf kdnnen weitere Personen beigezogen werden

5 Nachgefiihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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3.2.1.2. Aufgaben und Befugnisse des Ressorts Préasidium, Offentlichkeit & Schulentwicklung

Bereich Prasidium - Aufgaben und Befugnisse:

Ist von Amtes wegen Mitglied des Gemeinderats

Vorstand Ressort Prasidium oder Ressortvorstand Finanzen: Vertretung des Budgets
an der Finanzausschusssitzung des Gemeinderats

Schule Langnau am Albis in ihrer Gesamtheit nach aussen vertreten
Fahrung der Schulpflege Langnau am Albis
Konstituierung der Schulpflege

Zuweisung von Delegationen in folgende Organisationen: Berufswahlschule (BWS),
Heilpadagogische Schule (HPS), Schulpsychologischer Dienst (SPD), Musikschule

Sitzungen der Gesamtschulpflege leiten
Jahrliche Einzelgesprache mit allen Mitgliedern der Schulpflege fiihren
Beziehungen zu Ubergeordneten Behdrden und Amtsstellen pflegen

Sicherstellung, dass die Geschaftsordnung auf Ebene Gesamtorganisation korrekt um-
gesetzt wird

Behandeln von dringlichen Geschaften, die sofortigen Entscheid erfordern

Allgemeines - Aufgaben und Befugnisse:

Mitwirkung bei Massnahmen gegentiber Erziehungsberechtigten bei Verletzung der El-
ternpflichten

Behandeln von Geschéften, die keinem anderen Ressort zugeordnet werden kdnnen

Antrédge an die Gesamtschulpflege in Zusammenarbeit mit dem fachlich zustandigen
Mitarbeiter der Schulverwaltung stellen

Kontoverantwortlich fir alle zugewiesenen Konten (Erarbeitung des Budgets, Ausga-
benvollzug, Zahlungsfreigabe, Budgetiberwachung)

Qberwachung samtlicher Prozesse, Reglemente und Richtlinien, welche die Bereiche
Offentlichkeit und Schulentwicklung betreffen

Erarbeitung von Vorschlagen zur Weiterentwicklung und Aktualisierung der Prozesse,
Reglemente und Richtlinien in den Bereichen Offentlichkeit und Schulentwicklung als
Vorschlag zuhanden der Schulpflege

Bereich Personal - Aufgaben und Befugnisse:

Geschaftsordnung

Prozessverantwortung bei der Anstellung von Schulleitungen

Jahrliche Mitarbeitergesprache mit allen Schulleitenden fuhren, Zielvereinbarungen tref-
fen, Fordermassnahmen beschliessen

Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung der Schulleitenden in Zusammenarbeit mit dem Res-
sortvorstand Personal durchfuhren

Kosten fir allféllige Mediation / Coaching / Supervision etc. zur Bereinigung von Kon-
flikten bewilligen

Disziplinarmassnahmen gegeniber Schulleitenden in Zusammenarbeit mit dem Res-
sortvorstand Personal androhen und ergreifen

Ausserordentliche MABs von Lehr- und Fachpersonen zusammen mit dem Ressortvor-
stand Personal bewilligen. MAB Ergebnisse genehmigen, allfalliger Kiindigungsantrage
vor der Gesamtschulpflege vertreten

Mitwirkung bei der Kiindigung von Lehr- und Fachpersonen aufgrund eines Stellenab-
baus
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- Arbeits- und Zwischenzeugnisse von Schulleitungen in Zusammenarbeit mit dem Schul-
verwaltungsleiter erarbeiten

- Arbeits- und Zwischenzeugnissen von Lehr- und Fachpersonen zusammen mit dem per-
sonalverantwortlichen Schulleiter unterzeichnen

Bereich Offentlichkeitsarbeit - Aufgaben und Befugnisse:

- Anlaufstelle fir Presse und Offentlichkeit

- Zustandig fir die Offentlichkeitsarbeit auf der Ebene Schule Langnau am Albis

- Periodische Uberpriifung und Beurteilung des 6ffentlichen Auftritts der Schuleinheiten
- Wahrnehmung der internen und externen Kommunikation in Krisensituationen

Bereich Qualitats- und Schulentwicklung - Aufgaben und Befugnisse:

- Leitbild in Zusammenarbeit mit Geschéaftsleitung entwickeln und aktualisieren

- Verantwortlich fur die Erarbeitung der behdrdlichen Legislaturziele und der Vorgaben fur
die Schulprogramme der Schuleinheiten

- Jahrliche Beobachtungsschwerpunkte flr die Schulbesuche der Schulpflege vorschla-
gen, Ergebnisse der Schulbesuche in Zusammenarbeit mit den Schulpflegemitgliedern
analysieren

- Zustandig fur Behérdenseminare und Weiterbildungsanlasse auf Gesamtschulebene
- Kontaktpflege zur Pro Senectute (Senioren im Klassenzimmer)

Die einzelnen Aufgaben des Ressorts sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 4 <Ablauf-
organisation> der vorliegenden Geschéftsordnung zu entnehmen.

Der Ressortvorstand kann einzelne Aufgaben an Mitarbeitende delegieren, bleibt jedoch ge-
genuber der Schulpflege fiir die sorgfaltige und pflichtbewusste Arbeitsausfiihrung vollumfang-
lich verantwortlich.

3.2.2. Ressort Personal
Das Ressort Personal ist flir das gesamte Personal der Schule Langnau am Albis zustandig.
Es beaufsichtigt jene Prozesse oder wirkt bei jenen Prozessschritten mit, fir die es gemass
Geschaftsordnung zustandig ist, hilft bei deren Weiterentwicklung, behandelt Einsprachen und
fallt Entscheidungen. Das Ressort Personal setzt sich fiir eine qualitativ gute Mitarbeiterforde-
rung und —beurteilung ein.
3.2.2.1. Zusammensetzung Ressort Personal
— Zwei Mitglieder der Schulpflege, wovon eines der Ressortvorstand und gleichzeitig der
MAB-Verantwortliche ist
— Ein Mitarbeiter der Schulverwaltung, der die formellen Beschlisse festhalt sowie rechtli-
che und administrative Unterstitzung gewahrleistet
— Bei Bedarf kdnnen weitere Personen beigezogen werden
Geschaftsordnung
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3.2.2.2. Aufgaben und Befugnisse des Ressorts Personal

Ressortvorstand — Aufgaben und Befugnisse:

Aufgabenteilung innerhalb des Ressorts klaren

Antradge an die Gesamtschulpflege in Zusammenarbeit mit dem fachlich zustandigen
Mitarbeiter der Schulverwaltung stellen

Mitwirkung bei der Anstellung von Schulleitungen. Das Ausmass der Mitwirkung wird
vom Schulprasidenten fallweise entschieden.

Anstellung von kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen auf Antrag
der zustandigen Schulleitung nach Sichtung der Unterlagen formell beschliessen

Austrittsgesprach in Zusammenarbeit mit der Schulleitung im Falle einer Kiindigung in-
nerhalb der Probezeit fihren

Im Falle einer Kiindigung aufgrund eines Stellenabbaus: Kiindigungskriterien in Zusam-
menarbeit mit dem Schulprasident und der Geschaftsleitung festlegen

Im Falle einer Kiindigung aufgrund eines Stellenabbaus: In Zusammenarbeit mit zustan-
diger Schulleitung Mitarbeiter informieren, rechtliches Gehoér gewahren und nach erfolg-
ter Kiindigung Austrittsgesprach fiihren

Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung (MAB) des Schulleiters in Zusammenarbeit mit dem
Schulprasidenten durchflihren

Ist von Amtes wegen MAB-Verantwortlicher, bildet MAB-Teams, koordiniert Termine
und stellt einen einheitlichen Beurteilungsmassstab sicher

Stufenanstiege von kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen aufgrund der Mitar-
beiterbeurteilungen beim Ressort Personal beantragen

Androhung und Ergreifen von Disziplinarmassnahmen gegenuber Schulleitenden in Zu-
sammenarbeit mit dem Schulprasidenten

Androhung und Ergreifen von Disziplinarmassnahmen gegenuber Lehr- und Fachper-
sonen in Zusammenarbeit mit dem zustandigen Schulleiter

Kontoverantwortlich fur alle zugewiesenen Konten (Erarbeitung des Budgets, Ausga-
benvollzug, Zahlungsfreigabe, Budgetiiberwachung)

Personalbereich - Aufgaben und Befugnisse:

Ausserordentliche Mitarbeiterbeurteilungen (MAB) auf Antrag der Schulleitung zusam-
men mit dem Schulprasidenten genehmigen

Vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilungen (MAB) von Lehr- und Fachpersonen genehmigen

Stufenanstiege von kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen auf Antrag des Res-
sortvorstandes genehmigen

Unbezahlte Urlaube ab zwei Tagen fir Mitarbeitende genehmigen

Allgemeines - Aufgaben und Befugnisse:

Einsprachen im Personalbereich bearbeiten, rechtliches Gehdr gewahren, rekursfahige
Entscheide bei der Schulpflege erwirken

Uberwachung samtlicher Prozesse, Reglemente und Richtlinien im Personalbereich

Erarbeitung von Vorschlagen zur Weiterentwicklung und Aktualisierung der Prozesse,
Reglemente und Richtlinien im Personalbereich als Vorschlag zuhanden der Schulpfle-

ge

Die einzelnen Aufgaben des Ressorts sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 4 <Ablauf-
organisation> der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.

Geschaftsordnung
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3.2.3.

Der Ressortvorstand kann einzelne Aufgaben an Mitarbeitende delegieren, bleibt jedoch ge-
genuber der Schulpflege fiir die sorgfaltige und pflichtbewusste Arbeitsausfiihrung vollumfang-
lich verantwortlich.

Ressort Schiilerbelange

Das Ressort Schiilerbelange ist flir sdmtliche Schilerprozesse inkl. dem sonderpadagogi-
schen Angebot, Begabtenforderung, den Freifachern und dem Angebot der Tagesstrukturen
(Mittagstisch, Randzeiten- und Ferienbetreuung) zustandig.

3.2.3.1. Zusammensetzung Ressort Schiilerbelange
— Zwei Mitglieder der Schulpflege, wovon eines der Ressortvorstand ist

— Ein Mitarbeiter der Schulverwaltung, der die formellen Beschlisse festhalt sowie rechtli-
che und administrative Unterstitzung gewahrleistet

— Bei Bedarf kann der Schulpsychologe und/oder weitere Personen beigezogen werden

3.2.3.2. Aufgaben und Befugnisse des Ressorts Schiilerbelange
Ressortvorstand — Aufgaben und Befugnisse:

— Arbeitsteilung innerhalb des Ressorts klaren

— Antrage an die Gesamtschulpflege in Zusammenarbeit mit dem fachlich zustandigen Mit-
arbeiter der Schulverwaltung stellen

— Mitwirkung bei der Zuteilung in Sonderschulen bzw. veranlassen von Einzelunterricht

— Externe Schulung: Geeignete Sonderschule bzw. Institution in Zusammenarbeit mit dem
Schulpsychologischen Beratungsdienst suchen, Platzverhaltnisse und Vertragsbedingun-
gen klaren bzw. aushandeln

— Schilerversetzungen in eine andere Schuleinheit oder in eine Schule ausserhalb der Ge-
meinde beschliessen

Bereich Schuilerbelange — Aufgaben und Befugnisse:

— Vorschlag beziiglich Pensen bzw. Budgetposten flr Therapien (Logopadie, Psychomoto-
rik, Psychotherapie) und IF sowie deren Verteilung auf die Schuleinheiten in Zusammen-
arbeit mit der Geschaftsleitung erarbeiten genehmigen

— Prozentualer Mindestanteil von IF- und Therapiestunden zur Weiterentwicklung von Lehr-
und Lernarrangements der Schulpflege zur Genehmigung vorschlagen

— Gesuche von Erziehungsberechtigten auf Schilerzuteilung in eine bestimmte Schuleinheit
bearbeiten und in Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung entscheiden

— Schiler in Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung den Schuleinheiten zuteilen

— Gesuche von Erziehungsberechtigten auf Zuteilung eines Schilers in eine bestimmte Klas-
se in Zusammenarbeit mit der Geschaftsleitung entscheiden

— Gesuche fiir vorzeitige Einschulung bzw. Riickstellung (verzoégerte Einschulung) in Zusam-
menarbeit mit der Geschéftsleitung entscheiden

— Schiler in Zusammenarbeit mit der Geschéaftsleitung provisorisch auf Klassen zuteilen

—  Ubertritt in die Sekundarschule: Falls nach zweitem Ubertrittsgesprach noch keine Eini-
gung zwischen Erziehungsberechtigten und Lehrpersonen gefunden werden konnte, Be-
teiligte anhdéren und Schilerzuteilung der Gesamtschulpflege zur Genehmigung vorschla-
gen

— Laufbahnentscheide: Falls zwischen Erziehungsberechtigten und Lehrpersonen keine Ei-

nigung gefunden werden konnte: Beteiligte anhdren und Schullaufbahnentscheid der Ge-
samtschulpflege zur Genehmigung vorschlagen
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Zusatzliche Therapie- und IF-Stunden ausserhalb der gesetzlichen Verpflichtung auf An-
trag der Schulleitung bewilligen

Entwicklung extern geschulter Schilerinnen und Schiiler wiederkehrend beurteilen und
dokumentieren, Reintegration prifen bzw. veranlassen

Letztinstanzliche Mitwirkung bei der Ergreifung von Disziplinarmassnahmen gegentber
Schiilern in Zusammenarbeit mit dem Schulleiter

Versetzung von Schilern in eine Schule ausserhalb der Gemeinde genehmigen, Entwick-
lung der Schiler wiederkehrend beurteilen

Zustandig fur das Angebot der Tagesstrukturen (Mittagstisch, Randzeiten- und Ferienbe-
treuung)

Allgemeines - Aufgaben und Befugnisse:

Einsprachen im Bereich Schilerbelange bearbeiten, rechtliches Gehér gewahren, rekurs-
fahige Entscheide bei der Schulpflege erwirken

Uberwachung samtlicher Prozesse, Reglemente und Richtlinien, die den Bereich Schiiler-
belange betreffen

Erarbeitung von Vorschlagen zur Weiterentwicklung und Aktualisierung der Prozesse, Re-
glemente und Richtlinien im Schiilerbereich als Vorschlag zuhanden der Schulpflege

3.2.4. Ressort Finanzen / ICT

Das Ressort Finanzen / ICT regelt und tUberwacht den gesamten Finanzhaushalt der Schule
Langnau am Albis.

3.2.4.1. Zusammensetzung Ressort Finanzen:

Ein Mitglied der Schulpflege (Ressortvorstand)

Ein Mitarbeiter der Schulverwaltung, der die formellen Beschlisse festhalt sowie rechtli-
che und administrative Unterstitzung gewahrleistet

Bei Bedarf kdnnen weitere Personen beigezogen werden

3.2.4.2. Aufgaben und Befugnisse des Ressorts Finanzen / ICT®

Bereich Finanzen — Aufgaben und Befugnisse:

Antrage an die Gesamtschulpflege in Zusammenarbeit mit dem fachlich zustandigen Mit-
arbeiter der Schulverwaltung stellen

Verantwortlich fir den gesamten Budgetierungsprozess

Ressortvorstand Finanzen oder Ressortvorstand Prasidium: Vertretung des Budgets an
der Finanzausschusssitzung des Gemeinderats

Freiwillige Kurse und Skilager auf Primar- und Sekundarstufe in Zusammenarbeit mit der
Geschaftsleitung budgetieren

Budgetierung der freiwilligen hauswirtschaftlichen Fortbildungskurse fir Erwachsene, Be-
willigung des entsprechenden Kursangebots

Uberpriifung Sicherstellung der schulérztlichen und schulzahnérztlichen Versorgung so-
wie der Pediculose-Prophylaxe (“Laustante®)

Periodische Uberpriifung des Kosten-Nutzen Verhaltnisses und der rechtlichen Grundla-
gen in folgenden Bereichen:

- HSK (Kurse in heimatlicher Sprache und Kultur)

- Gemeinde- und Schulbibliothek

& Nachgefiihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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3.2.5.

- Musikschule Adliswil-Langnau (MSAL)

— Innerhalb Budgetierungsphase: Rickkommensantrage zuhanden des Finanzausschusses
verfassen

— Verantwortlich fir den Rechnungsabschluss
— Korrekturmassnahmen im laufenden Budget genehmigen und veranlassen

— Schlussabrechnung Behordenentschadigungen priifen, genehmigen und Auszahlung ver-
anlassen

— Betreibungen durch die Finanzverwaltung genehmigen oder Abschreibungen vornehmen
— Unterstlitzung der Ressort- und Schulleiter in ihrer Funktion als Kontoverantwortliche

— Einsprachen im Finanzbereich bearbeiten, rechtliches Gehor gewahren, rekursfahige Ent-
scheide bei der Schulpflege erwirken

— Uberwachung samtlicher Prozesse, Reglemente und Richtlinien im Finanzbereich

— Erarbeitung von Vorschlagen zur Weiterentwicklung und Aktualisierung der Prozesse, Re-
glemente und Richtlinien im Finanzbereich als Vorschlag zuhanden der Schulpflege

Bereich ICT — Aufgaben und Befugnisse:
— Verantwortlich fiir den Bereich ICT und den digitalen Wandel an der Schule basierend auf
dem Medien- und ICT Konzept der Schule Langnau am Albis

— Antrdge an die Gesamtschulpflege in Zusammenarbeit mit der fachlich zustédndigen Ope-
rativen Gesamtleitung ICT

— Prozessverantwortung im Bereich ICT zusammen mit der fachlich zustédndigen Operativen
Gesamtleitung ICT

— Verantwortlich fir den gesamten Budgetierungsprozess ICT
— Sicherstellung der Investitionsplanung

— Erarbeitung von Vorschlagen zur Weiterentwicklung und Aktualisierung der Prozesse, Re-
glemente und Richtlinien im Bereich ICT als Vorschlag zuhanden der Schulpflege.

Ressort Liegenschaften

Das Ressort Liegenschaften sorgt fur zweckmassige Liegenschaften und eine fortschrittliche
Infrastruktur und Informatik (immobile Teile).

Reinigung und Substanzerhaltung der Liegenschaften ist Aufgabe der Liegenschaftenkommis-
sion.

3.2.5.1. Zusammensetzung Ressort Liegenschaften; Mitgliedschatft in der Liegenschaftenkom-
mission der Gemeinde

— Zwei Mitglieder der Schulpflege, wovon eines der Ressortvorstand ist.

— Die beiden Mitglieder des Ressorts Liegenschaften sind gleichzeitig Mitglieder der Liegen-
schaftenkommission der Gemeinde.

3.2.5.2. Aufgaben und Befugnisse des Ressorts Liegenschaften
Ressortvorstand — Aufgaben und Befugnisse:

— Arbeitsteilung innerhalb des Ressorts klaren

— Antrage an die Gesamtschulpflege in Zusammenarbeit mit der Liegenschaftenverwaltung
stellen

— Einsitznahme in allfalliger Baukommission (Zweierdelegation)
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Bereich Liegenschaften, Infrastruktur, Informatik — Aufgaben und Befugnisse:

— Vertretung der schulischen Anliegen in der Liegenschaftenkommission

— Stichentscheid im Bereich Schulliegenschaften (gemass Organisationsreglement der Ge-
meinde Langnau vom 17. Sept. 2004)

— Anmeldung von neuem Bedarf in den Bereichen Liegenschaften und Infrastruktur

— Anlaufstelle fur Beanstandungen und Mangel, die nicht direkt von den Benutzern mit der
Liegenschaftenkommission erledigt werden kdnnen

— Einsitznahme im Liegenschaftenauschuss

— Uberwachung samtlicher Zusammenarbeitsvertrage, Prozesse, Reglemente und Richtlini-
en in den Bereichen Liegenschaften und Infrastruktur

— Erarbeitung von Vorschlagen zur Weiterentwicklung und Aktualisierung der Prozesse, Re-
glemente und Richtlinien im Liegenschaftenbereich als Vorschlag zuhanden der Schulpfle-
ge

3.2.6. Ressortsitzungen

Die Ressorts bestimmen ihren Sitzungsrhythmus selbst. Sie erhalten jeweils Mitte September
den Sitzungsplan der Gesamtschulpflege und erstellen daraufhin ihren eigenen.

Traktanden kénnen nach Absprache beim Ressortvorstand angemeldet werden.

An den Ressortsitzungen sind nur die Mitglieder der Schulpflege stimmberechtigt. Alle ande-
ren Teilnehmenden verflugen Uber eine beratende Stimme. Sind sich die Ressortmitglieder un-
eins, verfugt der Ressortvorstand Uber den Stichentscheid.

3.3. Geschaftsleitung

3.3.1. Zusammensetzung

Der Geschéftsleitung gehdren aus jeder Schuleinheit eine Schulleitungsperson, der Leiter der
Schulverwaltung sowie der Schulprasident an. Alle Mitglieder der Geschéftsleitung verfligen
Uber je eine Stimme. Die Geschéaftsleitung konstituiert sich selbst und informiert die Schulpfle-

ge.

3.3.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Geschéftsleitung koordiniert die Schule Langnau am Albis im Auftrag der Schulpflege. Sie
stellt sicher, dass deren Beschlisse umgesetzt werden, Uberwacht Projekte, in der mehrere
Schuleinheiten eingebunden sind, fordert die Planungen der Schuleinheiten ein und verdichtet
diese zu einer Gesamtplanung. Sie ist im Zweifelsfalle die erste Anlaufstelle der Schulleitun-
gen fir alle Anliegen, die von diesen nicht in eigener Kompetenz entschieden werden kénnen.

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

Die Geschéaftsleitung verfugt tber alle Kompetenzen, die sie zur Erfillung ihrer Aufgaben be-
notigt. In finanzieller Hinsicht beschranken sich diese auf den Vollzug budgetierter Ausgaben.

Als Beschlisse der Geschéaftsleitung gelten Mehrheitsentscheide. Der Stichentscheid obliegt
dem Schulprasidenten.
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3.3.3.

3.4.

3.41.

3.4.2.

Die einzelnen Aufgaben der Geschéftsleitung sind aus den Prozessbeschreibungen im Kapi-
tel 4 (Ablauforganisation) der vorliegenden Geschaftsordnung und dem entsprechenden Orga-
nisationsbeschrieb zu entnehmen.

Sitzungen

Die Geschéftsleitung legt ihre Sitzungen auf einen fixen Zeitpunkt, den sie den Mitgliedern der
Schulpflege und den Mitarbeitenden der Schule Langnau am Albis bekannt gibt. Diese kdnnen
ihre Anliegen auf eigenen Wunsch hin und nach Aufnahme in die Traktandenliste direkt an den
Sitzungen der Geschéaftsleitung vertreten.

Schuleinheiten

Zusammensetzung

Schuleinheiten werden aufgrund geografischer und funktionaler Uberlegungen und unter An-
hérung der Lehrerschaft von der Schulpflege gebildet. Zurzeit bestehen folgende drei Schu-
leinheiten: Die Schulen <Im Widmen, «Wolfgraben> und die Sekundarschule <Vorder Zelg».

Die Kindergarten gehdren in der Regel derjenigen Schuleinheit an, in deren Einzugsgebiet sie
sich befinden.

Die Klassenlehrpersonen des Kindergartens, der Primar- und der Sekundarschule, die Hand-
arbeitslehrpersonen, die DaZ-Lehrpersonen (Deutsch als Zweitsprache), die schulischen Heil-
padagogen (Integrativer Foérderunterricht IF) sowie die Lehrpersonen der musikalischen
Grundschule und der Singschule gehdren jener Schuleinheit an, in der sie fur den grésseren
Teil ihres Pensums tatig sind. In Zweifelsfallen nimmt die Schulpflege eine Zuteilung vor. Zu-
sammenfassend werden die oben erwahnten Berufsangehdérenden als Lehr- und Fachperso-
nen bezeichnet.

Fir die padagogische Entwicklung der einzelnen Schuleinheit ist die Schulleitung zusammen
mit der Schulkonferenz verantwortlich. Dieser gehoéren alle Lehr- und Fachpersonen an, die fir
die betreffende Schuleinheit tatig sind oder dieser von der Schulpflege zugeteilt wurden und
ein Gesamtpensum von mindestens 10 Wochenlektionen (Lehrpersonen der Primar- und Se-
kundarschule), 8 Wochenstunden (Lehrpersonen des Kindergartens) oder 35 Stellenprozen-
ten erflllen. Die Schulleitung kann einzelnen Personen fir einzelne Sitzungen der Schulkon-
ferenz einen Dispens erteilen. Der Schulkonferenz ist es freigestellt, Mitarbeitende mit einem
kleineren Pensum in die Schulkonferenz gleichberechtigt aufzunehmen.

Jede Schuleinheit wird von einer bis maximal zwei Schulleitungspersonen gefihrt. Die Schul-
leitenden werden von der Schulpflege unter Einbezug der Meinung der Schulkonferenz ge-
wahlt. Die personelle Fihrung der Schulleitungen ist Aufgabe des Schulprasidenten unter Mit-
wirkung des Ressortvorstandes Personal.

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

Die Uber die Festlegungen der vorliegenden Geschaftsordnung hinausgehende innere Orga-
nisation der Schuleinheiten ist deren Sache. Naheres hierzu findet sich im Kapitel 2.9. (Orga-
nisationsbeschriebe, Organisationshandbuch) der vorliegenden Geschaftsordnung.

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schuleinheiten sind in padagogischen und betrieblichen Belangen weitgehend selbststan-
dig und eigenverantwortlich. Sie setzen den staatlichen Bildungsauftrag sowie Erziehungs- und
Betreuungsaufgaben im Auftrag der Schulpflege um.

Geschaftsordnung
Schule Langnau am Albis
Version 21. September 2020 © 2020 Schule Langnau am Albis Seite 25 von 115



Alle Mitarbeitenden der Schule Langnau am Albis verfligen tber ein direktes Antragsrecht ge-
genuber der Schulpflege, sofern dieses nicht die Kompetenzordnung umgeht.

Die Schulleitung und durch sie die Schuleinheiten kénnen alle Kompetenzen in Anspruch neh-
men, die sie zur selbststdndigen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen der vorliegenden
Geschaftsordnung bendétigen. In finanzieller Hinsicht handelt es sich hierbei um den Vollzug
budgetierter Ausgaben zu Lasten jener Konten, fiir welche die Schulleitung verantwortlich ist.

Die einzelnen Aufgaben der Schuleinheit und Schulleitungen sind den Prozessbeschreibun-
gen im Kapitel 4 (Ablauforganisation) der vorliegenden Geschaftsordnung zu entnehmen.

3.43. Sitzungen
Die Festsetzung der Sitzungsformen (Schulkonferenz, Jahrgangs-, Stufen-, Fachkonvent, pad-
agogische Sitzungen etc.), die Terminierung, Organisation und Durchfiihrung der Sitzungen
obliegen der Schulleitung.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.71.

3.7.2.

Deutsch als Zweitsprache (DaZ)

Die Koordinatorin DaZ stellt aufgrund von Sprachstanderhebungen sicher, dass alle Schile-
rinnen und Schiiler der Schule Langnau am Albis, die einen Anspruch auf DaZ-Unterstiitzung
haben, diese auch erhalten.

Die Koordinatorin DaZ beantragt bei der Geschaftsleitung jahrlich die notwendigen Pensen fir
das gesamte DaZ-Angebot und verwaltet anschliessend den bewilligten Pensenpool.

Die Koordinatorin DaZ wird von einem Mitglied der Geschaftsleitung geflihrt.

Die DaZ-Lehrpersonen sind jener Schulleitung personell unterstellt, in der sich ihr Arbeitsplatz
befindet oder sie hauptsachlich arbeiten.

Logopédie und Psychomotorik

Die Koordinatorin Logopadie und die Koordinatorin Psychomotorik stellen aufgrund Fachab-
kldrungen sicher, dass jene Schulerinnen und Schuler der Schule Langnau am Albis eine lo-
gopéadische Therapie/Beratung oder eine Psychomotorik-Therapie erhalten, die sie am drin-
gendsten bendtigen. Die Koordinatorinnen fihren allfallige Wartelisten und sind in Absprache
mit der Schulleitung verantwortlich, dass Schilerinnen und Schiiler héchstens zwei sonder-
padagogische Massnahmen gleichzeitig erhalten

Die Koordinatorinnen verwalten den von der Schulpflege bewilligten Pensenpool.

Die Koordinatorin Logopadie und alle Logopadinnen sowie die Koordinatorin Psychomotorik
und alle Psychomotorik-Therapeutinnen werden von je einem Mitglied der Geschaftsleitung
gefihrt.

Mitarbeiterforderung (MAG) und Mitarbeiterbeurteilung (MAB)

Schulleitende

Der Schulprasident fuhrt zusammen mit dem Ressortvorstand Personal die jahrliche, formati-
ve Mitarbeiterférderung (MAG) und die vierjahrliche, lohnwirksame Mitarbeiterbeurteilung
(MAB) der Schulleitenden durch. Die federfihrende Verantwortung liegt sowohl bei der Mitar-
beiterférderung als auch bei der Mitarbeiterbeurteilung beim Schulprasidenten. Die MAB-Er-
gebnisse werden zwecks Lohnwirksamkeit dem Volksschulamt weitergeleitet.

Deutsch als Zweitsprache (DaZ), Logopadie und Psychomotorik
Im Auftrag der Geschaftsleitung flihrt je eine Schulleitungsperson die jahrliche, formative Mit-
arbeiterférderung (MAG) folgender Personen durch:

— Koordinatorin DaZ (ohne DaZ-Lehrpersonen)

— Koordinatorin Logopéadie und alle Logopadinnen

— Koordinatorin Psychomotorik und alle Psychomotorik-Therapeutinnen
Die summative Beurteilung (MAB) aller oben aufgeflhrten Personen wird von einem MAB-
Team durchgefiihrt, dem das zustandigen Mitglied der Geschéaftsleitung und ein Mitglied der
Schulpflege angehéren. Der MAB-Verantwortliche ist von Amtes wegen der Ressortvorstand

Personal. Die MAB-Ergebnisse werden zwecks Lohnwirksamkeit dem Ressortvorstand Perso-
nal bzw. dem Volksschulamt weitergeleitet.
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3.7.3. Lehrpersonen, Schulische Heilpadagogen, Fachlehrpersonen, DaZ-Lehrpersonen und
weitere Fachpersonen (Pensum mind. 10 L / 8 h Kiga / 35%)

Fuar die jahrliche, formative Mitarbeiterférderung (MAG) der oben aufgefiihrten Personen ist die
personalverantwortliche Schulleitung zustandig.

Die summative Beurteilung (MAB) wird von einem MAB-Team durchgefiihrt, dem ein Mitglied
der Schulpflege oder eine externe Fachperson sowie die personalverantwortliche Schullei-
tungsperson angehoéren. Die MAB-Teams werden vom MAB-Verantwortlichen betreut, der da-
fur sorgt, dass Termine eingehalten, die betroffenen Mitarbeitenden frihzeitig informiert wer-
den und Uber alle Beurteilungen ein einheitlicher Massstab zur Anwendung gelangt. Der MAB-
Verantwortliche ist von Amtes wegen der Ressortvorstand Personal. Die MAB-Ergebnisse wer-
den zwecks Lohnwirksamkeit dem Volksschulamt weitergeleitet.

3.7.4. Lehrpersonen, Schulische Heilpadagogen, Fachlehrpersonen, DaZ-Lehrpersonen und
weitere Fachpersonen (Pensum kleiner als 10 L / 8 h Kiga / 35%)

Bei Mitarbeitenden mit einem Pensum von unter 10 Wochenlektionen bzw. 8 Wochenstunden
im Kindergarten bzw. 35 Stellenprozenten fihrt die personalverantwortliche Schulleitung ein
jahrliches erweitertes MAG (jahrliches Mitarbeitergesprach mit Beurteilung) durch. Die Ergeb-
nisse des erweiterten Mitarbeitergesprachs werden zwecks Lohnwirksamkeit dem Ressortvor-
stand Personal weitergeleitet.

3.8. Jahrgangs-, Stufen- und Fachkonvente

Bei diesen Konventen handelt es sich um unabhangige Gremien der Lehrerschaft, die in der
vorliegenden Geschéftsordnung nicht ausfuhrlich erlautert werden. Die Konvente konstituieren
und organisieren sich im Auftrag der Schulleitung selbst.

3.9. Gesamtkonvent

Beim Gesamtkonvent handelt es sich um ein unabhangiges, gewerkschaftliches Gremium der
Lehrerschaft, das sich nach eigenem Gutdinken ausserhalb der Arbeitszeit organisiert. Er ver-
fugt im Rahmen der Kompetenzordnung Uber ein direktes Antragsrecht gegeniiber der Schul-
pflege. Die Gesamtkonventsleitung wird von einer bis maximal zwei Lehrpersonen wahrge-
nommen.

Die Schulleitungspersonen sind nicht Mitglied des Gesamtkonventes, kénnen aber von diesem
jederzeit zu ihren Sitzungen eingeladen werden. Der Gesamtkonvent beschliesst den Sit-
zungsrhythmus selbst und Iadt ein.

3.10. Arbeitsgruppen und Beauftragte

Die Schulpflege, die Ressorts, die Geschaftsleitung, die Schulkonferenzen kénnen fiir zeitweili-
ge Aufgaben im Rahmen ihrer Zustandigkeit Arbeitsgruppen beordern.

Far Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Schulpflege Beauftragte
ernennen und entschadigen. Dabei handelt es sich um Mitarbeitende der Schule Langnau am
Albis oder externe Personen mit besonderen Fachkenntnissen. Die Entschadigung und Unter-
stellung werden im Projektauftrag geregelt.

Geschaftsordnung
Schule Langnau am Albis
Version 21. September 2020 © 2020 Schule Langnau am Albis Seite 28 von 115



3.11.

3.12.

Baukommissionen

Soll fur die Planung und Ausfiihrung eines Schulbauvorhabens eine Baukommission einge-
setzt werden, wird diese vom Ressort Liegenschaften als Vorschlag zuhanden der Gesamt-
schulpflege zusammengestellt. In der Regel sind darin zwei Schulpflegemitglieder des Res-
sorts Liegenschaften, ein betroffener Schulleiter und bei Bedarf eine Vertretung der zukinfti-
gen Benutzer vertreten.

Vertretung in Zweckverbanden und Wahrnehmung von Anschlussvertragen

Delegierte der Schulpflege nehmen Einsitz in Kommissionen, die als Folge von Zweckverban-
den oder Anschlussvertragen gebildet worden sind, etwa zur Fiihrung eines regionalen Ange-
bots eines schulpsychologischen Dienstes, Musikschule, Berufswahlschule und ahnliches.
Diese Kommissionen verfugen uber eigene Reglemente. Die Delegierten der Schulpflege in-
formieren die Gesamtschulpflege Uber die laufenden Geschéfte, deren Entwicklung und stel-
len Antrage.

4. Ablauforganisation

Prozesse

Im Kapitel 4. Ablauforganisation werden die wichtigsten wiederkehrenden Prozesse beschrie-
ben. Unter einem Prozess wird in der vorliegenden Geschaftsordnung ein Vorgang verstan-
den, der immer wieder gleich abzulaufen hat.

Die in den einzelnen Prozessschritten beschriebenen Aufgaben sind von den Gremien die in
den Spalten ,Ausfiihrung® und ,Genehmigung® aufgefiihrt werden in eigener Kompetenz zu er-
ledigen. Bei den aufgefiihrten Gremien handelt es sich um die Minimalbesetzung, weitere Per-
sonen und Stellen kdnnen bei Bedarf zugezogen werden.

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

Die Reihenfolge der Prozessschritte ist einzuhalten.

Rekursinstanzen

Der ordentliche Instanzenweg sieht so aus, dass gegenulber einer Anordnung der Schulleitung
ein rekursfahiger Entscheid der Gesamtschulpflege verlangt werden darf. Dieser Entscheid
wird durch das fachlich zustdndige Ressort erarbeitet, von der Gesamtschulpflege genehmigt
und in Form einer Verfigung den Parteien zugestellt. Dieser Entscheid kann wiederum mit Re-
kurs an den Bezirksrat Horgen weitergezogen werden. Schliesslich kann der Rekursentscheid
des Bezirksrats mit Beschwerde beim Verwaltungsgericht des Kantons Ziirich angefochten
werden.

Bevor ein Entscheidungsgremium Uber ein Begehren verfiigt, ist den Parteien grundsatzlich
das rechtliche Gehér zu gewahren. Uber solche Gespréche ist in jedem Fall ein Gespréchspro-
tokoll (Aktennotiz) zu erstellen.

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

Anordnungen von Schulleitungen missen nicht schriftlich begriindet werden. Sie tragen den
Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn nicht innert zehn Tagen bei der Schulpfle-
ge ein begrundeter und mit Rechtsmittelbelehrung versehener Entscheid verlangt wird. Anord-
nungen der Schulleitungen werden grundsatzlich von der Schulverwaltung verfasst.

Anordnungen von Ressorts und der Geschaftsleitung werden von der Schulverwaltung ver-
fasst und tragen den Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn nicht innert zehn Ta-
gen bei der Gesamtschulpflege ein begriindeter und mit Rechtsmittelbelehrung versehener
Entscheid verlangt wird.

Verfigungen der Schulpflege werden vom Leiter der Schulverwaltung verfasst und tragen den
Hinweis, dass gegen diesen Entscheid innert 30 Tagen beim Bezirksrat Horgen Rekurs einge-
legt werden kann.

Anordnungen der Schulpflege, welche das Arbeitsverhaltnis von Mitarbeitenden betreffen, tra-
gen den Hinweis, dass gegen diesen Entscheid innert 30 Tagen Rekurs eingelegt werden
kann. Die Rekursstelle flir kantonal besoldete Lehrpersonen ist das Generalsekretariat der Bil-
dungsdirektion, fir kommunal besoldete Mitarbeitende ist der Bezirksrat zustandig.
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Abkirzungen — Legende

BK Baukommission RPK Rechnungsprifungskommission

EV Einkaufsverantwortlicher RV Ressortvorstand

FV Finanzverwaltung RVF Ressortvorstand Finanzen

GK Gesamtkonvent RVL Ressortvorstand Liegenschaften

GL Geschéaftsleitung RVP Ressortvorstand Personal

GR Gemeinderat RVS Ressortvorstand Schilerbelange

GV Gemeindeversammlung SEK Sekundarschule Langnau am Albis

HW Hauswart SHP Schulischer Heilpadagoge (IF)

KL Kursleiter SK Schulkonferenz

KLP Klassenlehrperson SL Schulleitung

KV Kontoverantwortliche SOou Souveran

LP Lehrperson / Fachlehrperson SPP Schulpflegeprasident

LV Liegenschaftenverwaltung SPD Schulpsychologischer Dienst

MA Mitarbeitende der Schule Langnau am Albis SPF Schulpflege

PL Projektleitung SPM Schulpflegemitglied

PS Primarschulen Langnau am Albis SSA Schulsozialarbeiter

REF Ressort Finanzen SV Schulverwaltung

REL Ressort Liegenschaften SVL Leitung Schulverwaltung

REP Ressort Personal TP Therapeut

REPO Ressort Prasidium, Offentlichkeit & Schulentwicklung VSA Volksschulamt

RES Ressort Schilerbelange

Erlauterungen:

RES Kompetenz und Verantwortung liegen im Ressort Schilerbelange

SL Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung

SL(KLP) Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung, die Kompetenz kann von dieser jedoch an eine Klassenlehrperson delegiert

werden

REP,SV Kompetenz und Verantwortung liegen zusammen beim Ressort Personal und der Schulverwaltung
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4.1. Sitzungsplanung

41.1. Sitzungen der Schulpflege
Prozessverantwortung SPP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungstermine fir ein weiteres Kalenderjahr festlegen SVL SPF
Sitzungskalender der Gesamtschulpflege nachfihren und den Ressortvorstan- | SVL Mitte Sept.
den als Grundlage zur Festsetzung der Ressortsitzungsdaten zustellen
3 Traktanden anmelden Alle Sitzungsdatum
-6 Tage
4 Erganzende Arbeitsunterlagen/Grundlagen zur Verfassung des Antrags zu- Antragsteller Sitzungsdatum
standigem Sachbearbeiter der Schulverwaltung libergeben -6 Tage
5 Antrage verfassen SV Antragsteller
6 Traktandenliste festlegen SVL SPP
7 Einladung verschicken, Akten auflegen SVL Sitzungsdatum
-4 Tage
8 Sitzung leiten SPP
9 Protokoll erstellen, Beschlisse administrativ verarbeiten, auflegen und archi- SVL
vieren
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4.1.2. Sitzungen der Ressorts

Prozessverantwortung RV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Sitzungstermine in Anlehnung an den Sitzungskalender der Gesamtschulpfle- | RV Ende Sept.
ge flr ein weiteres Kalenderjahr festlegen

2 Traktanden anmelden Alle nach Absprache

3 Erganzende Arbeitsunterlagen/Grundlagen zur Verfassung des Antrags zu- Antragsteller
standigem Sachbearbeiter der Schulverwaltung tbergeben

4 Antrage verfassen SV Antragsteller

5 Traktandenliste festlegen, Einladung verschicken RV

6 Sitzung leiten RV

7 Protokoll erstellen, versenden, auflegen Beschliisse administrativ verarbeiten | SV
und Protokoll archivieren

8 Zustandig fur Antrage des Ressorts an die Gesamtschulpflege RV
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4.2.

Schulentwicklung

4.21. Entwicklungsplanung (Planungshorizont 4 Jahre)
Prozessverantwortung SPP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Leitbild REPO SPF
Leitbild in Zusammenarbeit mit den Schulpflegemitgliedern und Mitarbeitenden
der Schule Langnau am Albis entwickeln bzw. aktualisieren
2.1. Schulbesuche durch die Schulpflege " REPO SPF Sept.
Besuchsplan erarbeiten, jahrliche Beobachtungsschwerpunkte setzen, Erfas-
sungs- und Auswertungsverfahren festlegen
2.2. Schulbesuche durchfiihren, Feedback erteilen, Aktennotiz in Bezug auf Beob- | Mitglieder SPF
achtungsschwerpunkte verfassen, gravierende Beanstandungen umgehend
der Schulleitung melden
2.3. Auswertung der Schulbesuche, Ergebnisse interpretieren, Massnahmen be- REPO SPF Sept. Folgejahr
schliessen, Rechenschaftsbericht verfassen, Information an betroffene Schu-
leinheiten _
3. Legislaturziele der Schulpflege REPO SPF Sept.
- Evaluation der Schule Langnau aus behdérdlicher Sicht (z.B. Strategiesemi-
nar, Teamsitzung etc.)
- Aufgrund der Evaluationsergebnisse, der aktuellen Situation, der Rechen-
schaftsberichten der Schuleinheiten (siehe Schritt 4.1.), des Berichts der
externen Schulaufsicht, des Leitbildes etc. alle 4 Jahre Legislaturziele fest-
legen bzw. jahrlich Gberprifen und aktualisieren
- evtl. Projektauftrage erteilen und Projektleitungen bestimmen
- Rahmenbedingungen (inhaltliche, formale und finanzielle Vorgaben) fur die
Schulprogramme festlegen
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41.

Evaluationstag, Schulprogramme, Jahresprogramme

Evaluationen 2

- Laufende Projekte, Fihrung, Zusammenarbeit etc. in Schuleinheiten Uber-
prufen/evaluieren, Erkenntnisse interpretieren, Massnahmen beschliessen,

Rechenschaftsbericht verfassen und Gesamtschulpflege jeweils im Sep-
tember vorstellen

SL,PL

SL

Mai / Sept.

4.2.

Schulprogramme / Jahresprogramme

- Aufgrund der Evaluationsergebnisse, (siehe Schritt 4.1.) der aktuellen Si-
tuation, der kommunalen Vorgaben (siehe Schritt 3), der kantonalen Vorga-
ben, des Berichts der externen Schulaufsicht, des Leitbildes etc. Entwick-
lungsziele festlegen und alle 4 Jahre Schulprogramm verfassen

- Schulprogramme der Schulpflege zur Genehmigung vorlegen
- Schulprogramme (oder Ausschnitte daraus) publizieren

SL,SK

SPF

April

1 Jahr versetzt zur
Amtsperiode

4.3.

Jahresprogramm

- Schulprogramm jahrlich Uberprifen und bereinigen, Projekte bestimmen
und planen, Jahresplanung erstellen

SL,PL

SL

Juli

" siehe Prozesse «Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieders
2 siehe Prozess «Projekte> und Prozess «Jahrlicher Evaluationstag»
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4.2.2. Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieder
Prozessverantwortung SPP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Besuchsplan erstellen REPO,SV
Jahrliche Beobachtungsschwerpunkte setzen (Bezug auf das Schulprogramm, | REPO Mitte Sept.
der behordlichen Legislaturziele, des Berichts der externen Schulaufsicht, be-
sonderer Begebenheiten etc.),
Erfassungs- und Auswertungsverfahren festlegen
3 Besuchsplan und Beobachtungsschwerpunkte genehmigen, Information an SPF Sept.
Schulleitungen und Schulkonferenzen
4 Besuche durchfiihren, Lehr- oder Fachlehrperson Feedback erteilen, Aktenno- | Mitglieder SPF
tiz in Bezug auf Beobachtungsschwerpunkte verfassen (Schritt 2)
Aussergewohnliche Vorkommnissen werden umgehend der Schulleitung ge-
meldet
5 Auswertung gemass Auswertungsverfahren (Schritt 2) durchfihren, Ergebnis- | REPO SPF Sept. Folgejahr
se analysieren, Massnahmen beschliessen, Rechenschaftsbericht verfassen,
Information an Schuleinheiten
4.2.3. Projekte innerhalb einer Schuleinheit
Prozessverantwortung PL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Projektleitung bestimmen, Projektauftrag erteilen SK/SL
Projekt beschreiben (Projektplanung: Begriindung, Zielsetzungen, Stolperstei- | PL SK/SL
ne/Risiken, Arbeits- und Ablaufplan, Uberpriifung/Evaluation, zeitliche und fi-
nanzielle Ressourcen)
3 Finanzbedarf budgetieren (siehe Prozess <Budgetierung» PL SPF"
4 Projekt umsetzen, evaluieren bzw. zwischenevaluieren (siehe Prozess jahrli- | PL Mai
cher Evaluationstag» und Prozess <Entwicklungsplanung», Projekt abrechnen
) nur falls Budgetierung vorab nicht méglich
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4.2.4. Jahrlicher Evaluationstag

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Datum des jahrlichen Evaluationstags festlegen GL

Beobachtungspunkte und Qualitatskriterien im Bereich Fihrung und Teamar- SL.PL
beit und aufgrund der laufenden Projekte, des Schulprogramms und des Leit-
bildes festlegen,

Erfassungs- und Auswertungsverfahren festlegen, Einbezug Fremdwahrneh-
mung regeln (Schilerpartizipation, Elternmitwirkung, Behdrdensicht etc.)

Evaluationstagung vorbereiten und organisieren

3 Uberpriifungen/Evaluationen durchfiihren, Ergebnisse interpretieren, Mass- SL(PL) Mai
nahmen zur Festigung der Starken und Verringerung der Schwachen be-
schliessen

Projekte fur nachstes Schuljahr festlegen und planen, Projektgruppen perso-
nell besetzen, Jahresplan erarbeiten

4 Evaluationsergebnisse und Jahresplanung an ordentlicher Schulpflegesitzung | SL SPF Mitte Sept.
vorstellen
5 Planung umsetzen SL,LP
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4.3. Stellen- und Personalplanung sowie Lohnberechnungen

43.1. Stellenplanung (VZE-Verteilung)

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schilerzahlen ermitteln, Vollzeiteinheiten zuhanden SL berechnen SV Mitte Nov.
Schiler, die eine DaZ-Foérderung bendtigen, erfassen, gemass Verordnung Koordinatorin Nov.

Uber die sonderpadagogischen Massnahmen (VSM § 14) DaZ-Lektionenpool | DaZ
berechnen und begriindet bei GL beantragen

3 Koordinatorin Logopéadie und Koordinatorin Psychomotorik betreffend erforder- | GL Nov.
lichen Pensen anhéren und Vollzeiteinheiten fiir Therapie (Logopadie, Psycho-
motorik, Psychotherapie, audiopadagogische Unterstiitzung und Sehbehinder-
tenunterstitzung) festlegen

(4) Bei Bedarf VZE fir Therapien in VZE fir IF umwandeln oder umgekehrt, siehe | GL
dazu Verordnung Uber die sonderpadagogischen Massnahmen (VSM §8 und

§ 11).

5 Verwendungszweck des Gestaltungspools festlegen: GL
a) Erweiterung der VZE Schulleitung

b) Zusatzliche Ressourcen fir VZE Unterricht

¢) Entlastung fir Lehrpersonen fir Aufgaben im Schulwesen

6 Grobplanung: Stellenplan erstellen und VZE den einzelnen Schuleinheiten GL
bzw den Koordinatorinnen Logopadie und Psychomotorik zur Feinverteilung
zuweisen

7 Prognostische Einteilung der 6.-Klassler in Sek A/B/C und Gymi bei Klassen- | SL-Primar Dez.
lehrpersonen veranlassen, Schulleitung Sekundarschule informieren

8 In einzelner Schuleinheit: SL Dez.
Klassen bilden, Vollzeiteinheiten zuordnen, Stellenplan erstellen

9 Schulkonferenz (iber Stellenplan informieren, evtl. Anpassungen vollziehen SL JAnfang bis Mitte

anuar

10 Stellenplane inkl. Pensen und Rahmenbedingungen im sonderpadagogischen | SPF Mitte Februar
Bereich genehmigen

11 Stellenplane fir kantonal besoldete Lehrpersonen dem Volksschulamt einrei- | SV Anfang Marz
chen
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4.3.2.

Personalplanung

Prozessverantwortung GL

sonen sowie Therapeuten der Finanzverwaltung melden

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Pensenwtinsche der Lehr- und Fachpersonen (ohne DaZ-Lehrpersonen) sowie | personal-ver- Jan.
Therapeuten ermitteln antwortliche SL

2 Pensenwtinsche der DaZ-Lehrpersonen ermitteln und GL melden Koordinatorin DaZ Jan.

3 Pensenplane der Lehr- und Fachpersonen sowie Therapeuten erstellen, Lehr- | personal-ver- Mitte Marz
personen den Klassen zuteilen, Pensenplane GL zustellen antwortliche SL

4 Pensenplane auf Vollzeiteinheiten kontrollieren GL

5 Pensen und Klassenzuordnung der kantonal besoldeten Lehr- und Fachperso- | SV Mai
nen sowie Therapeuten dem Volksschulamt melden

6 Pensen und Klassenzuordnung der kommunal besoldeten Lehr- und Fachper- | SV Mai

4.3.3. Lohnberechnung und —auszahlung fiir Lehr- und Fachpersonen mit wechselnden Pensen
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Mehr- oder Minderbedarf an Pensum mittels Einreichung des Stundenplans LP SL
beantragen
2 Pensum der Schulverwaltung melden SL
3 Pensum dem Volksschulamt oder Lohn der Finanzverwaltung melden SV
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4.3.4. Ausrichtung von Einmalzulagen an Lehr- und weitere Fachpersonen’

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schulpflege entscheidet, welcher Betrag der SL zum Verteilen zur Ver- figung | SPP, BP
gestellt wird
2 Feststellung der empfangsberechtigten kommunal angestellten LP und Berech- | SV Mar.
nung der zur Verfigung stehenden Einmalzulage gemass aktueller Weisung
VSA ")
3 Zusammenstellung der Liste der LP, welchen eine Einmalzulage aus- gerichtet | SL/GL GSP Apr.

werden soll und Festlegung der Héhe der Zulage pro beglnstigter Person

4 Meldung ans VSA bzw. an die Gemeinde zum Vollzug und zur Erstel- lung der | SV 30. Apr.
personlichen Briefe fir die Betroffenen
5 Persodnliche Ubergabe des Info-Briefes an die betroffenen Personen SL 20. Mai

1) werden jahrlich durch das VSA festgelegt. Es erfolgt Gleichbehandlung der kommunal angestellten LP.

7 Nachgefihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.4. Anstellung und Entlassung von Mitarbeitenden, Arbeitszeugnisse

44.1. Anstellung von Schulleitenden
Prozessverantwortung SPP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anstellung veranlassen SPP
Anforderungen festlegen SPP,RVP, SPF
SLY, SK2),SVL
3 Stelle immer intern und extern ausschreiben (Berufungsverfahren ausge- SV
schlossen), Eingangsbestatigung ausstellen
4 Bewerbungen auf Erfillung der formalen Vorgaben sichten SVL
5 Bewerbungen sichten SPP,RVP,
SLY, SVL
6 Bewerber zu Erstgesprachen einladen, Erstgesprach flihren, Vorauswahl tref- | SPP,RVP,
fen SLY, SVL
7 Vorausgewahlte Bewerbende zu Hearing einladen SPP,SV
8 Leitung Hearing bestimmen, Hearing vorbereiten und durchfiihren, Wahlvor- SK
schlag zuhanden Schulpflege erarbeiten
9 Definitive Auswahl unter Beriicksichtigung des Wahlvorschlages der Schulkon- | SPF
ferenz treffen, Anstellung beschliessen
10 Bewerber benachrichtigen SPP
11 Vertrag erstellen bzw. Abordnung veranlassen SV
12 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Erstgesprache SV
— Mundliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Erstgesprach SPP,SV
13 Schulleitende einarbeiten GL
14 Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3 Monate fuhren, falls unzufrieden mit | SPP,RVP SPF
Neuanstellung: Massnahme <Entlassung» aufgrund der gesammelten Fakten
prufen, Schulpflege informieren, falls notwendig Kiindigung beschliessen
15 Kindigung vollziehen SV
16 Austrittsgesprach fihren SPP
) Delegation der verbleibenden Schulleitungen
2) Delegation
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4.4.2.

Anstellung von Lehr- und Fachpersonen,

Koordinatorin DaZ, Koordinatorin Logopadie, Koordinatorin Psychomotorik
sowie Therapeuten

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anstellung veranlassen SL
2 Anforderungen festlegen SL123K)
3 Gemeindeinterne Lésung suchen GL
4 Falls erfolglos: Mdglichkeit zur Anstellung eines neuen Mitarbeiters beschlies- | GL
sen, RVP informieren
5 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigung ausstellen, Bewerbungsspiegel er- | SV
stellen
6 Bewerbungen sichten, Bewerbende zu Gesprach einladen, Bewerbungsge- SLM23K) RVP
sprache fihren, Auswahl treffen, Anstellung beschliessen
7 Ausgewahlter Bewerber benachrichtigen SL
8 Vertrag erstellen bzw. Abordnung veranlassen SV
(9) Bei kommunal besoldeten Mitarbeitenden: SV
Besoldung gemass «Stellen- und Einreihungsplany berechnen
10 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerber ohne Bewerbungsgesprach SV
— Mundliche und schriftliche Absage der Bewerber mit Bewerbungsgesprach | SL,SV
11 Mitarbeiter einarbeiten und betreuen su
Koordinatorin Lo-
gopadie/
Koordinatorin Psy-
chomotorik
12 Probezeitgesprach mit Therapeut oder Fachperson innerhalb der ersten 3 Mo- | SL234)
nate bzw. mit Lehrperson innerhalb der ersten 5 Monate flhren, GL informieren
(13) Falls notwendig: Kiindigung beschliessen und veranlassen SL, GL RVP
" Beizug der Koordinatorin Logopadie, bei der Anstellung von Logopadinnen
2) Beizug der Koordinatorin Psychomotorik, bei der Anstellung von Psychomotorik-Therapeutinnen
3) Bei Bedarf Beizug einer Delegation der Schulkonferenz, bei der Anstellung von Lehrpersonen
4) Beizug der DaZ - Koordinatorin, bei der Anstellung von DaZ-Lehrpersonen
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4.4.3. Kiindigung von Lehr- und Fachpersonen aufgrund eines Stellenabbaus

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Moglichkeiten zur Abwendung der Massnahme innerhalb der eigenen Schu- SL
leinheit prifen und wahrnehmen
2 Méglichkeiten zur Abwendung der Massnahme innerhalb der Gemeinde priifen | GL
und wahrnehmen
3 Kindigungskriterien fir die Auswahl festlegen RVP,SPP,GL
4 Betroffene Mitarbeiter moglichst friihzeitig informieren, rechtliches Gehor ge- SL,RVP SPF
wahren, Kiindigung beschliessen
5 Kiindigung vollziehen )Y Mitte Feb."/
Mitte April?
6 Austrittsgesprach fiihren SL,RVP
Y Kiindigungsfrist: Ab dem zehnten Dienstjahr: sechs Monate vor Ende Schuljahr
2) Kiindigungsfrist: Im ersten bis neunten Dienstjahr: vier Monate vor Ende Schuljahr
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444, Arbeits- und Zwischenzeugnis fiir Schulleitende

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis beim Schulpflegeprasidenten anfordern SL

Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis beim Leiter der Schulverwaltung in Auftrag ge- | SPP

ben
3 Angaben flr Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis beim Schulpflegeprasidenten und | SVL

Ressortvorstand Personal einholen, erste Fassung des Zeugnisses verfassen
und Schulpflegeprasidenten zur Prifung zustellen

4 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis priifen, evtl. Anderungen und Erganzungen SPP
vorschlagen

5 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis geméass Angaben des Schulpflegeprasidenten | SVL
Uberarbeiten

6 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis betroffener Schulleitung zum Gegenlesen zu- | SVL
stellen

7 Allenfalls Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis geméass Wunsch der Schulleitung SPP,SVL
Uberarbeiten, unterzeichnen

8 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis der betroffenen SL zustellen SV

(9) Falls erforderlich: Rekurs gegen Zeugnis beim Generalsekretariat der Bil- SL

dungsdirektion einreichen
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4.4.5. Arbeits- und Zwischenzeugnis fiir Mitarbeitende

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis bei der personalverantwortlichen Schulleitung | LP/MA/TP
anfordern
2 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis bei Leitung Schulverwaltung in Auftrag geben | SL
3 Angaben flr Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis bei der personalverantwortlichen | SVL

Schulleitung sowie dem Ressortvorstand Personal einholen, erste Fassung des
Zeugnisses verfassen und zustandiger SL zur Prifung zustellen

4 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis priifen, evtl. Anderungen und Erganzungen vor- | SL
schlagen
5 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis gemass Angaben der zustandigen Schulleitung | SVL
Uberarbeiten
6 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis unterzeichnen SL,SPP
7 Arbeits- bzw. Zwischenzeugnis betroffenem Mitarbeiter zustellen SV
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4.5. Forderung und Beurteilung

4.51. Jahrliche Einzelgesprache mit Schulpflegemitgliedern

Prozessverantwortung SPP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Jahresablauf und Hauptgesprachspunkte festlegen und zur Information und SPP Mitte Juli
Gesprachsvorbereitung allen Mitgliedern der Schulpflege mitteilen, Mitglieder
der Schulpflege zum jahrlichen Einzelgesprach einladen

2 Vorbereitung auf das jahrliche Einzelgesprach SPP,SPM

3 Mit allen Mitgliedern der Schulpflege jahrliches Einzelgesprach fuhren, Ein- SPP jahrlich
driicke austauschen sowie gegenseitige Zielsetzungen vereinbaren (z.B. Kurs-
besuche, Weiterbildungen, Kommunikation, Sitzungsfiihrung etc.), evtl. Akten-
notiz verfassen

An vereinbarten Zielsetzungen arbeiten SPP/SPM

o

Wirkung der Zielsetzungen Uberprifen und beurteilen SPP,SPM

Geschaftsordnung
Schule Langnau am Albis
Version 21. September 2020 © 2020 Schule Langnau am Albis Seite 46 von 115



4.5.2.

MAB Schulleitung (vierjahrliche Mitarbeiterbeurteilung)

Prozessverantwortung SPP

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Jahresablauf festlegen, Schulleitende Uber vierjahrliches MAB informieren,
Beurteilungsformulare den Schulleitenden zur Information und persénlichen
Gesprachsvorbereitung abgeben

SPP(RVP)

Mitte Juli

Dossiers <Fiihrung> verfassen und Schulpflegeprasident abgeben

SL

Besprechung des eingereichten Dossiers <Fihrung»

SPP,RVP,SL

Regelmassige Treffen mit den Schulleitenden wahrnehmen, Austausch flih-
rungsrelevanter Themen und Sicherstellung des Informationsflusses, laufende
Uberprifung Uber die Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen

SPP

Vorbereitung auf das Beurteilungsgesprach mittels Beurteilungsformulare,
Selbsteinschatzung vornehmen

SL

Beurteilungsgesprach fiihren sowie Zielsetzungen und Férdermassnahmen
vereinbaren, evtl. Weiterbildung anbieten oder verordnen,

Ergebnisse auf MAB-Formular dokumentieren und im Personaldossier able-
gen, Schulpflege informieren,

MAB-Ergebnisse zwecks Lohnwirksamkeit dem Volksschulamt weiterleiten,
Schulleitung iber MAB-Ergebnisse und Rekursweg" schriftlich informieren
(siehe Schritte 71f)

SPP,RVP

Mai
(Folgejahr)

(7.1)

Falls Bedarf besteht: Rekursfahige Verfiigung! gegen die direkte Lohnfolge
der MAB beim Volksschulamt verlangen

SL

(7.2.)

Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen

VSA

(7.3)

Falls Bedarf besteht: Rekurs gegen die Verfigung des Volksschulamtes beim
Generalsekretariat der Bildungsdirektion erheben

SL

(8.1)

Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen
und durchfiihren

SL

(8.2)

Wirkung der Férdermassnahmen uberprifen und gemeinsam mit betroffener
Schulleitung beurteilen

SPP

) Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung moglich
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4.5.3. MAG Schulleitung (jahrliches Mitarbeitergesprach, ausser MAB-Jahr)

Prozessverantwortung SPP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Jahresablauf festlegen, Schulleitende Uber jahrliches MAG informieren, Ge- SPP(RVP) Aug.
sprachsleitfaden fiir das MAG (z.B. Formular betreffend Kernkompetenzen,
Zielvereinbarungen) den Schulleitenden zur Information und persénlichen Ge-
sprachsvorbereitung abgeben

2 Regelmassige Treffen mit den Schulleitenden wahrnehmen, Austausch fuh- SPP
rungsrelevanter Themen und Sicherstellung des Informationsflusses, laufende
Uberpriufung Uber die Einhaltung der letzten Zielvereinbarungen

3 Zum jahrlichen Mitarbeitergesprach einladen, SPP Juli

Mitarbeitergesprach fiihren, Zielvereinbarungen sowie evtl. Férdermassnah- (Folgejahr)
men vereinbaren, evtl. Weiterbildung anbieten oder verordnen,

Gesprachsprotokoll verfassen, Gesprachsprotokoll von betroffener Schullei-
tung zur Kenntnisnahme unterschreiben lassen, ein Exemplar der Schulleitung
abgeben, ein Exemplar im Personaldossier ablegen

Schulpflege tber Mitarbeitergesprach informieren

(4.1.) |Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen SL
und durchfihren

(4.2.) | Wirkung der Férdermassnahmen uberprifen und gemeinsam mit Schulleitung | SPP
beurteilen
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454, Mitarbeiterbeurteilung (vierjahrliches MAB) von kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen,
Koordinatorin DaZ, Koordinatorin Logopadie oder Koordinatorin Psychomotorik sowie Therapeuten
mit mindestens 10 Wochenlektionen / 8 Wochenstunden Kindergarten / 35 Stellenprozente
Prozessverantwortung RVP
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Zu beurteilende Mitarbeiter identifizieren und Ressortvorstand Personal mel- SV
den
2 MAB-Teams bilden, Einsitznahme der SL" in den MAB-Teams festlegen RVP
3 Zu beurteilende Mitarbeiter den Beurteilungsteams zuteilen RVP Juni
4 Betroffene Mitarbeiter schriftlich oder im Rahmen einer Infoveranstaltung tber | RVP Juli
bevorstehendes MAB informieren
5 Betroffene Mitarbeiter Uber individuelle Besuchs- und Gesprachstermine infor- | MAB-Teams August
mieren
6 Dossier <Unterricht und Planung> verfassen und einreichen LP gestaffelt gemass
Angaben der
MAB-Teams
7 Erkundungsgesprache fihren und Erkundungsbericht verfassen, Besuche MAB-Teams REP Juni
durchfiihren und Beobachtungsbericht verfassen, Integrationsgesprach fiihren, (Folgejahr)
Beurteilungen vornehmen, Ergebnisse auf MAB-Formular dokumentieren, Be-
urteilungsgesprache fuhren.
Gesamtschulpflege Uber Ergebnisse informieren
8 - Kantonal besoldete Mitarbeiter:: SV Juni
MAB-Ergebnisse ans Volksschulamt weiterleiten, betroffene Mitarbeiter
Gber MAB-Ergebnisse und Rekursweg? schriftlich informieren (siehe Schrit-
te 9ff),
Akten im Personaldossier ablegen
- Kommunal besoldete Lehrpersonen:
MAB-Ergebnisse zwecks Lohnwirksamkeit dem RVP weiterleiten, betroffe-
ne Mitarbeiter Gber MAB-Ergebnisse und Rekursweg? schriftlich informie-
ren (siehe Schritt 9ff), Akten im Personaldossier ablegen
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(9.1.) |Falls Bedarf besteht: MA
- Kantonal besoldete Mitarbeiter:
Rekursfahige Verfiigung? gegen die direkte Lohnfolge der MAB beim
Volksschulamt anfordern
- Kommunal besoldete Mitarbeiter:
Rekursfahige Verfligung? gegen die direkte Lohnfolge der MAB bei der
Gesamtschulpflege anfordern
(9.2.) |Rekursfahige Verfiigung erlassen und zustellen VSA/SPF
(9.3) Falls Bedarf besteht: MA
- Kantonal besoldete Mitarbeiter:
Rekurs gegen die Verfiigung des Volksschulamtes beim Generalsekretari-
at der Bildungsdirektion erheben
- Kommunal besoldete Mitarbeiter:
Rekurs gegen die Verfiigung der Schulpflege beim Bezirksrat erheben
10 Kommunal besoldete Mitarbeiter: REP
Auf Antrag des RVP Uber Stufenanstieg gemass Reglement entscheiden, In-
formation an Gesamtschulpflege und betroffene Lehrperson
) Je eine Schulleitungsperson Gibernimmt im Auftrag der Geschéaftsleitung die Personalfiihrung folgender Personen:
Koordinatorin DaZ (ohne DaZ-Lehrpersonen), Koordinatorin und Mitarbeitende Logopadie sowie Koordinatorin und Mitarbeitenden Psychomotorik
2 Gegen die Mitarbeiterbeurteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer Mitarbeiterbeurteilung moglich
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4.5.5. Mitarbeiterforderung (jahrliches MAG) von kantonal und kommunal besoldeten Lehr- und Fachpersonen,
Koordinatorin DaZ, Koordinatorin Logopadie oder Koordinatorin Psychomotorik sowie Therapeuten
mit mindestens 10 Wochenlektionen / 8 Wochenstunden Kindergarten / 35 Stellenprozente
Prozessverantwortung SL"
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Leittaden MAG mit dazugehtrenden Formularen und Checklisten erarbeiten SLY GL
und weiterentwickeln
2 Jahresablauf festlegen, Mitarbeiter iber jahrliches MAG informieren, Ge- SLY Aug.
sprachsleitfaden fur das MAG zur Information und persénlichen Gesprachsvor-
bereitung den betroffenen Mitarbeitern abgeben
3 Mindestens ein Unterrichtsbesuch pro Schuljahr mit anschliessendem Feed- | SLY jederzeit
backgesprach durchfihren
4 Einhaltung der Zielvereinbarungen des letzten MAGs laufend Gberprifen SLY jederzeit
5 Mitarbeiter zum Mitarbeitergespréch einladen SLY
6 Mitarbeitergesprach fiihren, Selbsteinschatzung vornehmen, Zielvereinbarun- SLY,MA SLY
gen sowie evtl. Fordermassnahmen vereinbaren, evtl. Weiterbildung anbieten
oder verordnen
Zielvereinbarungsformular ausflllen und unterschreiben, ein Exemplar dem
Mitarbeiter abgeben, ein Exemplar im Personaldossier ablegen
(7.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: Férdermassnahmen planen MA
und durchfiihren
(7.2) Wirkung der Férdermassnahmen priifen und gemeinsam mit betroffenem Mit- | SL"
arbeiter beurteilen
) Je eine Schulleitungsperson Gibernimmt im Auftrag der Geschéaftsleitung die Personalfiihrung folgender Personen:
Koordinatorin DaZ (ohne DaZ-Lehrpersonen), Koordinatorin und Mitarbeitende Logopadie sowie Koordinatorin und Mitarbeitenden Psychomotorik
Geschaftsordnung
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4.5.6. Erweitertes MAG (jahrliches Mitarbeitergesprach mit Beurteilung) von Lehr- und Fachpersonen,

Koordinatorin DaZ, Koordinatorin Logopéadie oder Koordinatorin Psychomotorik sowie Therapeuten

mit weniger als 10 Wochenlektionen / 8 Wochenstunden Kindergarten / 35 Stellenprozente

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Leitfaden fir erweitertes MAG mit dazugehorenden Formularen und Checklis- | SLY GL
ten erarbeiten und weiterentwickeln
2 Jahresablauf festlegen, Mitarbeiter tber jahrliches erweitertes MAG informie- | SL" Aug.
ren, Gesprachs-/Beurteilungsformulare den betroffenen Mitarbeitern zur Infor-
mation und personlichen Gesprachsvorbereitung abgeben
3 Mindestens ein Unterrichtsbesuch pro Schuljahr mit anschliessendem Feed- SLY
backgesprach durchfiihren
4 Einhaltung der Zielvereinbarungen des letzten erweiterten Mitarbeiterge- SLY
sprachs laufend Uberprifen, Gesprachstermin vereinbaren
o Mitarbeitergesprach filhren, Selbsteinschatzung und Beurteilung vornehmen, | SL";MA SLY
Zielvereinbarungen sowie evtl. Férdermassnahmen vereinbaren, evtl. Weiter-
bildung anbieten oder verordnen
Zielvereinbarungs- und Beurteilungsformular ausfillen und unterschreiben, ein
Exemplar dem Mitarbeiter abgeben, ein Exemplar im Personaldossier ablegen
Beurteilungsergebnisse zwecks Lohnwirksamkeit dem RVP weiterleiten, Mitar-
beiter iber Beurteilungsergebnisse und Rekursweg? schriftlich informieren
(siehe Schritte 6ff)
(6.1.) |Falls Bedarf besteht: Rekursfahige Verfligung? gegen die direkte Lohnfolge MA
des erweiterten MAG bei Gesamtschulpflege verlangen
(6.2.) | Rekursfahige Verfligung erlassen und zustellen SPF
(6.3) Falls Bedarf besteht: Rekurs gegen die Verfiigung der Schulpflege beim Be- MA
zirksrat erheben
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7 Auf Antrag des RVP Uber Stufenanstieg gemass Reglement entscheiden, In- | REP
formation an Gesamtschulpflege und an betroffen Mitarbeiter

(8.1.) | Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: Fordermassnahme planen und | MA
durchfiihren

(8.2.) | Wirkung der Férdermassnahme priifen und gemeinsam mit betroffenem Mitar- | MA,SLY
beiter beurteilen

" Je eine Schulleitungsperson Gbernimmt im Auftrag der Geschéftsleitung die Personalfiihrung folgender Personen:
Koordinatorin DaZ (ohne DaZ-Lehrpersonen), Koordinatorin und Mitarbeitende Logopéadie sowie Koordinatorin und Mitarbeitenden Psychomotorik

2 Gegen die Ergebnisse des erweiterten Mitarbeitergesprachs kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen eines erweiterten
Mitarbeitergesprachs méglich

4.6. Vikariate, Stellvertretungen, Weiterbildung und Urlaube

4.6.1. Vikariate, Stellvertretungen

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Absenzen moglichst frihzeitig der Schulleitung melden (falls diese nicht er- LP/MA
reichbar ist, Absenz der Schulverwaltung melden)
2 Vikariat oder Stellvertretung gemass Reglement organisieren LPY,SL,SV
3 Absenz sowie Vikar/Vertretung der Schulverwaltung melden SL
4 Abordnung veranlassen SV
5 Vikariatsrapport ausfillen und der Schulleitung vorlegen Vikar
6 Vikariatsrapport priifen, unterzeichnen und der Schulverwaltung weiterleiten SL
7 Dienstwiederaufnahme der Schulleitung melden LP/MA
8 Dienstwiederaufnahme der Schulverwaltung melden SL
9 Besoldung veranlassen SV
) Die Lehr- oder Fachperson sucht selbst nach einer Vertretung. Ist das infolge Krankheit nicht moglich, sucht die Schulleitung. Ist das nicht mdglich, sucht die Schulverwal-
tung
Geschaftsordnung

Schule Langnau am Albis
Version 21. September 2020 © 2020 Schule Langnau am Albis Seite 53 von 115



4.6.2. Berufliche Weiterbildung

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Evtl. Vergabe von mandatierten Ausbildungen sowie Verordnung von Weiter- | SL

bildungen (siehe Prozesse MAG, Mitarbeitergesprache)
2 Gesuch um Weiterbildung (inkl. evil. notwendigem Urlaubsgesuch) stellen LP/MA/SL
3 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch gemass Weiterbildungs- | SL" SPF2

reglement entscheiden, Gesuchsteller und SV informieren
4 Bei Bewilligung: Verfiigung ausstellen und je nach Zustandigkeit VSA oder Fi- | SV

nanzverwaltung zustellen
5 Vikariat oder Stellvertretung organisieren LP/MA/SL SLY
Handelt es sich beim Gesuchsteller um eine SL, entscheidet der Schulpflegeprasident
2Ubersteigt das Gesuch die Finanzkompetenz der SL, wird das Gesuch von der SPF entschieden

4.6.3. Bezahlter Urlaub fiir die Begleitung eines Klassenlagers
Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch auf bezahlten Urlaub fiir die Begleitung eines Klassenlagers (hochs- FLP, KLP SLY

tens 1 Woche pro Lehr-/Fachlehrperson und Schuljahr basierend auf 4.6.4)

stellen inkl. Vorschlag, wie Lektionsausfalle aufgefangen werden kdnnen
2 Gegebenenfalls Vikariat oder andere Massnahmen organisieren FLP, KLP SLY
3 Meldung an Schulverwaltung SL
4 Mittels Formular bezahlten Urlaub fiir die Begleitung eines Klassenlagers dem | SL, SV

VSA melden mit Kopie an SV8
"Ubersteigt das Gesuch die Finanzkompetenz der SL, wird das Gesuch vom ReP entschieden

8 Nachgefiihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.6.4. Bezahlter Urlaub (inkl. Dienstaltersgeschenk DAG etc.)?

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch stellen LP/MA/SL
(2) Urlaubsgesuch bis max. 2 Tage: SLY

Angemessenheit und Machbarkeit gemass Lehrerpersonalverordnung bzw.
Vollzugsverordnung zum Personalgesetz und falls relevant gemass kommuna-
les Weiterbildungsreglement beurteilen, Gesuch entscheiden, Gesuchsteller
und SV informieren

(3) Urlaubsgesuch ab 2 Tage: REP" REPY
Angemessenheit und Machbarkeit gemass Lehrerpersonalverordnung bzw.
Vollzugsverordnung zum Personalgesetz und falls relevant geméass kommuna-
les Weiterbildungsreglement beurteilen, Gesuch entscheiden, Gesuchsteller
und SV informieren

4 Bei Bewilligung: Verfigung ausstellen und je nach Zustandigkeit VSA (kanto- | SV
nal besoldete Mitarbeiter) oder Finanzverwaltung (kommunal besoldete Mitar-
beiter) zustellen

5 Vikariat oder Stellvertretung organisieren, SV Informieren LP/MA/SL SLY

Handelt es sich beim Gesuchsteller um eine SL, entscheidet abschliessend der Schulpflegeprasident

9 Nachgefiihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.6.5. Unbezahlter Urlaub sowie Abtausch von Unterrichtslektionen

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch stellen inkl. Vorschlag, wie Lektionsausfall aufgefangen bzw. Lektions- | LP/MA/SL

abtausch organisiert werden kann
(2) Gesuch bis max. 2 Tage: SLY SLY

Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch entscheiden, Gesuch-
steller und SV informieren

(3) Gesuch ab 2 Tage: "0 SLY REP

Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch entscheiden, Gesuch-
steller und SV informieren

(4) Falls notwendig: Verfigung ausstellen und je nach Zustandigkeit VSA (kanto- | SV
nal besoldete Mitarbeiter) oder Finanzverwaltung (kommunal besoldete Mitar-
beiter) zustellen

5 Bewilligte Massnahmen organisieren und sicherstellen LP/MA SLY

YHandelt es sich beim Gesuchsteller um eine SL, entscheidet abschliessend der Schulpflegeprasident

10 Nachgefihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.7. Konflikte und Disziplinarverfahren gegenuber Mitarbeitenden

4.71. Konfliktbehandlung
Prozessverantwortung SL"

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1.1 Konflikt feststellen und ansprechen, Konfliktursache erkennen, Losungsschritte | SL",
aushandeln und Aktennotiz erstellen Involvierte
1.2 Lésungsschritte umsetzen Involvierte
1.3 Wirkung beurteilen, wenn nétig geeignete Unterstiitzungsmassnahmen (z.B. SLY
Mediation, Coaching, Supervision etc.) vorschlagen und mit Schulprasidenten
besprechen
14. Kostenfolge der gewiinschten Unterstiitzungsmassnahme bewilligen SPP
2.1 Beschlossene Unterstiitzungsmassnahme veranlassen SLY
2.2 Unterstlitzungsmassnahme durchfiihren Externe Fachpers.,
Involvierte
2.3 Wirkung beurteilen SLY,
Involvierte
24 Falls die Wirkung unzureichend ist: Disziplinarmassnahmen beschliessen SL"
3.1 Falls Disziplinarmassnahmen beschlossen wurden: Disziplinarmassnahmen SLY
einleiten
3.2 Vollzug und Wirkung kontrollieren SLY
"Falls die Schulleitung selbst am Konflikt beteiligt ist, ibernimmt RVP Aufgaben
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4.7.2. Disziplinarmassnahme gegeniiber Schulleitenden

Prozessverantwortung SPP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schulleitende anhéren (rechtliches Gehoér gewahren) und mindlich verwarnen, | SPP,RVP
Massnahme festlegen, Aktennotiz erstellen und von betroffenem Schulleiter
zur Kenntnisnahme unterschreiben lassen
2 Wirkung beurteilen SPP,RVP
3 Falls die Wirkung unzureichend ist, Schulleitung erneut anhéren (rechtliche SPP,RVP
Gehor gewahren) und schriftlich verwarnen, evtl. Massnahmen beschliessen,
Aktennotiz erstellen
4 Wirkung beurteilen SPP,RVP
5 Falls die Wirkung unzureichend ist: Kiindigung beantragen SPP,RVP SPF
6 Mitteilung an betroffene Schulleitung SPP
7 Kindigung vollziehen SV
8 Austrittsgesprach filhren SPP,RVP
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4.7.3. Disziplinarmassnahme gegeniiber Lehr- und Fachpersonen

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Betroffenen Mitarbeiter anhéren (rechtliches Gehér gewahren) und mindlich SL
verwarnen, allenfalls Massnahmen festlegen, Aktennotiz erstellen und von be-
troffenem Mitarbeiter zur Kenntnisnahme unterschreiben lassen
2 Wirkung beurteilen SL
3 Falls die Wirkung unzureichend ist: Betroffenen Mitarbeiter erneut anhéren SL,RVP
(rechtliches Gehor gewahren) und schriftlich verwarnen, evil. weitere Mass-
nahmen beschliessen, Aktennotiz erstellen, Information an Schulpflegeprasi-
denten
4 Wirkung beurteilen, falls die Wirkung unzureichend ist: Ausserordentliches SL,RVP RVP,SPP
MAB beantragen
5 Ausserordentliches MAB durchfiihren RVP,SL
6 Bewahrungsfrist. Massnahmen umsetzen LP/MA 3-6 Monate
7 2. MAB durchfiihren (gemass Frist) RVP,SL
8 Wirkung beurteilen, Massnahmen beschliessen oder Kiindigung beantragen RVP,SL RVP,SPP
9 Mitteilung an betroffene Lehr- oder Fachlehrperson SL,RVP
10 Evtl. Kiindigung beschliessen SPF,VSA"
11 Kindigung vollziehen SV
12 Austrittsgesprach fiihren SL,RVP
"fir kantonal besoldete Lehr- und Fachpersonen
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4.8. Stundenplane, Schilerzuteilungen, Aufnahme von Schiilern aus einer anderen Gemeinde

4.8.1. Stundenplane

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Schuliibergreifende Raumbelegungen innerhalb der Unterrichtszeiten (bis alle SL Mitte Feb.
17.00 Uhr) (Turnhallen, Schwimmbhalle, Mehrzweckrdume, Bibliotheken etc.)
gemeinsam festlegen

2 Stundenplanvorgaben der eigenen Schuleinheit festlegen (z.B. Sperrzeiten fur | SL
Sitzungen, Zeiten fiir besondere Unterrichtsformen etc.)
3 Sekundarschule: Wahl- und Freifachanmeldungen erfassen (siehe Prozesse SL/LPY
im Kapitel Kurse)
4 Stundenplane (Klassen- und Fachstundenplane) erarbeiten SL/LP"
5 Stundenplane auf ihre Ubereinstimmung mit dem Lehrplan tGberprifen, Rdume | SL,LP"
und Unterrichtsmittel disponieren
6 Stundenplane Schulverwaltung zustellen SL Mitte Juni
7 Genaues Abgabedatum bzw. Versanddatum der Stundenplane, Klassenlisten, | GL
div. Infomaterial etc. von Kindergarten bis 3. Sekundarschule festlegen
8 Stundenplan und evtl. personliches Begriissungsschreiben der Lehrperson, In- | KLP,SV2) Ende Juni

fo Betreuungsangebot, Hausaufgabenhilfe etc. den Schulern abgeben bzw.
den Erziehungsberechtigten zustellen

(gemass Termin)

") Stundenplanordner sofern vorhanden
2) Versand durch Schulverwaltung bei angehenden 1. Kindergarten / 1. Klasse Primar / 4. Klasse Primar / 1. Sek / neue Lehrpersonen
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4.8.2. Schiilerzuteilung auf Beginn des Schuljahres

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Schriftliche Information Giber Einschulung an Erziehungsberechtigte verschi- SV Mitte Feb.
cken

2 Alifallige Gesuche auf Zuteilung in eine bestimmte Schuleinheit unter Einbezug | GL, RES

der Meinung der ab- und annehmenden Schulleitungen entscheiden;

Schuler gemass Richtlinie der Schule Langnau und unter Einbezug der Mei-
nung der betroffenen Schulleitungen den Schuleinheiten zuteilen;

Allfallige Gesuche auf Zuteilung in eine bestimmte Klasse unter Einbezug der
Meinung der ab- und annehmenden Lehrpersonen entscheiden;

Alifallige Gesuche fiir Rickstellung (verzégerte Einschulung) gemass Prozess
4.9.1./4.9.2. entscheiden;

Schiler provisorisch auf Klassen zuteilen

3 Schilerzuteilungen prifen, bei Bedarf anpassen SL

4 Zuteilung erfassen, Beschluss mit Rechtsmittelbelehrung sowie weiteres Infor- | SV Ende Juni
mationsmaterial den Erziehungsberechtigten zustellen, Lehrpersonen informie-
ren

(5.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF

Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der
Meinung des SL Einsprache entscheiden

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

" Nachgefuhrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.8.3. Schiilerzuteilung wahrend dem Schuljahr (Zuzug und externe Schiiler)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anmeldung entgegennehmen, Geschaftsleitung informieren SV
(2) Im Falle von fremdsprachigen Schiilern:

Forderbedarf ermitteln gemass Prozess «Veranlassen von integrativem DaZ-
Unterricht im Kiga bzw. veranlassen von Aufnahme- oder Aufbauunterricht
(DaZ) auf Primar- und Sekundarstufey, Geschéftsleitung informieren

Koordinatorin DaZ

3 Schiler gemass Richtlinien der Schule Langnau und unter Beriicksichtigung SV SL
eines allfalligen Férderbedarfs im Bereich DaZ einer Schuleinheit zuteilen, be-
troffene Schulleitung informieren

4 Schiiler einer Klasse zuweisen, betroffene KLP, FLP sowie Stundenplanordner | SL
und SV informieren
5 Zuteilung erfassen, Anordnung der Schulleitung verfassen und zusammen mit | SV
div. Infomaterial den Erziehungsberechtigten zustellen
(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF

Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewahren, unter Einbezug der
Meinung des SL Einsprache entscheiden

(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen SV
und den Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren
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4.8.4. Aufnahme eines Schiilers aus einer anderen Wohngemeinde

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen, Eingangsbestatigung ausstellen SV
Schiiler gemass Richtlinien der Schule Langnau einer Schuleinheit zuteilen, GL
betroffene Schulleitung anfragen/informieren
3 Anfrage prifen, entscheiden, allenfalls Schiler zuteilen (siehe Prozess «Schii- | SL GL
lerzuteilung wahrend dem Schuljahr), SV informieren
4 Schulgeld gemass Reglement festlegen, Gesuch beantworten SV
5 Allenfalls Zuteilung erfassen und Inkasso 2 des Schulgeldes veranlassen SV
2)Siehe Prozess <Inkasso»
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4.9. Schullaufbahnentscheide 12

4.91. Rickstellung (verzégerte Einschulung (Kiga))

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen, Eingangsbestatigung ausstellen SV
Gesuch gemass Reglement auf Angemessenheit prifen, evtl. Atteste oder wei- | RES RES

tere Unterlagen bei Erziehungsberechtigten anfordern, evtl. Anhdrung der Erzie-
hungsberechtigten (rechtliches Gehor), Gesuch entscheiden, SV informieren

4 Anordnung der Geschéftsleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den SV
Erziehungsberechtigten zustellen, RES informieren

(5.1) Falls eine Einsprache erfolgt:
Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren Einsprache unter Be- | RES SPF
ricksichtigung der Meinung der Geschéftsleitung entscheiden

(5.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung der Schulpfle- | SV
ge) verfassen und den Erziehungsberechtigten zustellen, RES und SL informie-
ren

12 Nachgefihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.9.2.

Primarschulen: Schullaufbahnentscheide

(Wiederholung einer Klasse (inkl. Kiga), provisorische Beférderung mit Bewéhrungszeit,
Uberspringen einer Klasse)

Prozessverantwortung KLP

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Erziehungsberechtigte und Schiler moglichst friihzeitig auf eine maégliche An-
derung der Schullaufbahn aufmerksam machen

KLP

so frih als
maoglich

2

Schulleitung Uber Zielsetzung des geplanten Standortgesprachs informieren,
Erziehungsberechtigte sowie evtl. Schiler und weitere involvierte Personen

(betroffene Fachpersonen, Schulische Heilpaddagoge, Therapeuten, Uberset-
zer, Schulsozialarbeiter etc.) zum Standortgesprach einladen

KLP

Organisieren und durchfihren des Standortgesprachs,

Gesamtbeurteilung erstellen (kognitive Fahigkeiten; Arbeits-, Lern- und Sozial-
verhalten; Begabungen, Neigungen, personlicher Entwicklungsstand; allfallige
Mehrsprachigkeit),

Laufbahnvorschlag vorbereiten und besprechen, Zustimmung der Erziehungs-
berechtigten fir Laufbahnvorschlag einholen,

Kurzprotokoll erstellen, beidseitig unterschreiben, ein Exemplar Erziehungsbe-
rechtigten abgeben, ein Exemplar in Schilerunterlagen (KLP) ablegen

KLP

4A,

Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 1.Standortgespréch:
Laufbahnvorschlag der Schulleitung zur definitiven Entscheidung vorlegen

KLP

in der Regel
Mitte April

4A,

Laufbahnentscheid fallen, allenfalls Schiiler einer Klasse zuteilen, SV und
Stundenplanordner informieren

SL

in der Regel
Ende April

4A;

Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie-
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen informieren

SV

4B,

Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 1. Standortgespréach:
Organisieren und durchfiihren eines Einigungsgesprachs mit Erziehungsbe-
rechtigten und Schulleitung sowie evtl. Schiiler und weiteren involvierten Per-
sonen,

Zustimmung der Erziehungsberechtigten fiir Laufbahnvorschlag einholen,

Kurzprotokoll erstellen, beidseitig unterschreiben, ein Exemplar Erziehungsbe-
rechtigten abgeben, ein Exemplar im Schulerdossier (SL) ablegen

KLP,SL
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5Baq Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach Einigungsgespréach:
Laufbahnentscheid fallen, allenfalls Schiiler einer Klasse zuteilen, SV und SL
Stundenplanordner informieren

5Bz Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen informieren

5Bg1 Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach Einigungsgespréch:
Akten zur definitiven Entscheidung dem Ressort Schiilerbelange tbergeben SL

5Bg, Laufbahnentscheid nach Anhérung der Erziehungsberechtigten und unter Ein- | RES SPF
bezug der Meinung der am Einigungsgesprach beteiligten Personen entschei-
den, SV informieren

5Bg; Verfigung der Schulpflege mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie- SV
hungsberechtigten, KLP und SL zustellen
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4.9.3.  Ubertritt in die Sekundarstufe
Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Standortgespréch: KLP zwischen
Gesprach mit Erziehungsberechtigten und Schiiler organisieren und durchfiih- April 5. KI.
ren: Besprechung der Gesamtbeurteilung (kognitive Fahigkeiten, Arbeits- und und
Sozialverhalten, personliche Entwicklung) und Einschatzung der zukunftigen Okt. 6. KI.
Schullaufbahn, Aktennotiz zuhanden der Involvierten erstellen und ein Exem-
plar in Schilerunterlagen (KLP) ablegen

2 Organisation des «Elternabends Ubertritty unter Mitwirkung der abgebenden GL Woche 34-35
6.-Klasslehrpersonen und den annehmenden Sekundarlehrpersonen

3 Durchfiihrung des <Elternabends Ubertritt>: GL Woche 38-40
Gemeinsamer Teil: Vorstellen des Ubertrittverfahrens, vorstellen der Sekun- | abgebende
darstufen KLP 6.KI.,
Individueller Teil: Elternabend im Klassenverband ﬁrﬂr,',e?m;:fe

4 Prognostische Einteilung der 6.-Klassler in Sek A/B/C und Gymi bei Klassen- | SL-Primar Dez.
lehrpersonen veranlassen, Schulleitung Sekundarschule informieren

5 Erstes Ubertrittsgespréch: KLP Mitte Marz
Offizielles Formular <Zuteilungsempfehlung> ausfiillen und den Erziehungsbe-
rechtigten vor dem Gespréach zustellen, Gesprach mit Erziehungsberechtigten
und Schiler organisieren und durchfihren, <Zuteilungsempfehlung> beidseitig
unterschreiben, Kopie Erziehungsberechtigten abgeben

6A, Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach erstem Ubertrittsgespréch: KLP SL-Primar Ende Méarz
«Zuteilungsempfehlung> und Kopie Januarzeugnis SL-Primar abgeben

6A, Unterlagen an Schulleitung-Sek weiterleiten SL-Primar

6B Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach erstem Ubertrittsgespréch: KLP Marz/April
Zweites Ubertrittsgesprach mit Erziehungsberechtigten, Schiiler, SL-Primar
und LP-Sekundarschule organisieren und durchfiihren, <Zuteilungsempfeh-
lung> beidseitig unterschreiben, Kopie Erziehungsberechtigten abgeben

6Baq Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach zweitem Ubertrittsgespréch: Mitte April
«Zuteilungsempfehlung» inkl. Kopie Januarzeugnis SL-Primar abgeben KLP SL-Primar

6Ba Unterlagen an Schulleitung-Sek weiterleiten SL-Primar
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6Bg, Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach zweitem Ubertrittsgespréch: Mitte April
Akten inkl. Kopie Januarzeugnis zur definitiven Entscheidung dem Ressort SL-Primar
Schiilerbelange Ubergeben

6Bsg, Ubertritt / Zuteilung nach Anhérung der Erziehungsberechtigten und unter Ein- | RES SPF Ende April
bezug der Meinung der am zweiten Ubertrittsgesprach beteiligten Lehrperso-
nen und SL entscheiden, SV informieren

7 Stufenzuteilung mit Rechtsmittelbelehrung den Erziehungsberechtigten zustel- | SV Mai
len

8 Schiler den Klassen zuteilen, SV informieren SL-Sek

9 Genaues Abgabedatum bzw. Versanddatum der Stundenplane, Klassenlisten, | GL
div. Infomaterial etc. von Kindergarten bis 3. Sekundarschule festlegen

10 Klassenzuteilung (mit Rechtsmittelbelehrung), Stundenpléane, evtl. personli- SV Ende Juni
ches Begrissungsschreiben der Lehrperson, Info Betreuungsangebot, Haus- (gemass Termi

. . . gemass Termin)

aufgabenhilfe etc. den Erziehungsberechtigten zustellen

(11) Relevante Schilerinformationen annehmendem KLP-1.Sek weitergeben ibl_%egea?e

12 Anlass ,6.-Klassler besuchen die Sekundarschule® organisieren und in Zusam- | SL-Sek
menarbeit mit den angehenden Lehrpersonen der 1. Sek durchfiihren

13 Gemeinsamer Elternabend der 1. Sekundarklassen organisieren und durchfiih- | SL-Sek, Mitte Sept.
ren KLP-1.Sek

14 Erfahrungsaustausch der abgebenden Primarlehrpersonen und annehmenden | GL Sept.
Sekundarlehrpersonen organisieren und durchfiihren
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49.4. Sekundarschule: Schullaufbahnentscheide
(Wechsel innerhalb der Sekundarstufe, liberspringen einer Klasse, wiederholen einer Klasse in Ausnahmeféllen)

Prozessverantwortung KLP

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Erziehungsberechtigte und Schiller moglichst friihzeitig auf eine maégliche An-
derung der Schullaufbahn aufmerksam machen

KLP

so frih als
moglich

2

Schulleitung Uber Zielsetzung des geplanten Standortgesprachs informieren,

Erziehungsberechtigte und Schuler sowie evtl. weitere involvierte Personen
(betroffene Fachpersonen, Schulische Heilpadagoge, Therapeuten, Uberset-
zer, Schulsozialarbeiter etc.) zum Standortgesprach einladen

KLP

Termine",

mind. 6 Wochen
vor Umstufungster-
min

Organisieren und durchfihren des Standortgesprachs,

Gesamtbeurteilung erstellen (kognitive Fahigkeiten; Arbeits-, Lern- und Sozial-
verhalten; Begabungen, Neigungen, personlicher Entwicklungsstand; allfallige
Mehrsprachigkeit),

Laufbahnvorschlag?? vorbereiten und besprechen, Zustimmung der Erzie-
hungsberechtigten fir Laufbahnvorschlag einholen,

Kurzprotokoll erstellen, beidseitig unterschreiben, ein Exemplar Erziehungsbe-
rechtigten abgeben, ein Exemplar in Schilerunterlagen (KLP) ablegen

KLP

4A,

Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 1.Standortgesprach:
Laufbahnvorschlag der Schulleitung zur definitiven Entscheidung vorlegen

KLP

4A;

Laufbahnentscheid fallen, allenfalls Schiler einer Klasse zuteilen, SV und
Stundenplanordner informieren

SL

4A;

Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie-
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen informieren

SV

Geschaftsordnung

Schule Langnau am Albis
Version 21. September 2020 © 2020 Schule Langnau am Albis

Seite 69 von 115




4B,

Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach 1. Standortgespréach:
Organisieren und durchfiihren eines Einigungsgesprachs mit Schiler, Erzie-
hungsberechtigten, Schulleitung und evtl. weiteren involvierten Personen,
Zustimmung der Erziehungsberechtigten fir Laufbahnvorschlag einholen,
Kurzprotokoll erstellen, beidseitig unterschreiben, ein Exemplar Erziehungsbe-
rechtigten abgeben, ein Exemplar im Schulerdossier (SL) ablegen

KLP,SL

4B,

Bei Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach Einigungsgespréch:
Laufbahnentscheid fallen, allenfalls Schiler einer Klasse zuteilen, SV und
Stundenplanordner informieren

SL

4B,

Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie-
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen informieren

SV

4Bg1

Bei Uneinigkeit KLP-Erziehungsberechtigte nach Einigungsgespréch:
Akten zur definitiven Entscheidung dem Ressort Schillerbelange lbergeben

SL

4Bg;

Laufbahnentscheid nach Anhérung der Erziehungsberechtigten und unter Ein-
bezug der Meinung der am Einigungsgesprach beteiligten Lehrpersonen und
SL entscheiden, SV informieren

RES

SPF

4Bg;

Verfiigung der Schulpflege mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erzie-
hungsberechtigten, KLP und SL zustellen

SV

» Termine:
— Uberspringen/wiederholen einer Klasse: Entscheid bis Ende April mit Wirkung auf Schuljahresanfang
— Wechsel innerhalb Sekundarstufe (1. Sek), Umstufungstermine: November, Mitte April, Schuljahresanfang
— Wechsel innerhalb Sekundarstufe (2. und 3. Sek), Umstufungstermine: Ende Januar, Schuljahresanfang
2 Wiederholung: Nur wenn aussergewdhnliche Griinde vorliegen, denen nicht durch die Wahl der Abteilung und der Anforderungsstufe Rechnung getragen werden kann.

3 Voraussetzungen fiir den Wechsel eines Schiilers der 3. Sek C in die 3. Sek B oder der 3. Sek B in die 3. Sek A auf Schuljahresanfang: Volle Unterstiitzung der KLP und
Einigkeit KLP-Erziehungsberechtigte

4 nur falls die Erziehungsberechtigten nach dem Einigungsgesprach noch immer nicht einverstanden sind
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4.10. Angebote fiir Schiller mit besonderen padagogischen Bediirfnissen

4.10.1. <«Schulisches Standortgesprach> (SSG)

Prozessverantwortung KLP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Bedurfnis auf «<Schulisches Standortgesprach> bei der Klassenlehrperson an- | alle, jederzeit
melden. Moégliche Grinde: inkl. Erziehungs-
. . . .. berechtigte
» Aktuelle Situation eines Schilers soll besprochen werden
» Besondere padagogische Bedirfnisse des Schiilers werden vermutet
+ Uberpriifung einer bereits angeordneten padagogischen Massnahme
2 Schulleitung tber Ziele und mégliche Massnahmen des geplanten «Schuli- KLP
sches Standortgesprachsy im Voraus informieren
3 Personenkreis fiir «<Schulisches Standortgesprach» festlegen: Erziehungsbe- KLP jederzeit

rechtigte, KLP und evtl. weitere involvierte Personen: Schuler, betroffene Fach-
personen, Schulische Heilpaddagoge, Therapeuten, Ubersetzer, Schulsozialar-
beiter etc.

Involvierte zum <Schulischen Standortgesprachy einladen und gleichzeitig offi-
zielles Formular «Persénliche Vorbereitung eines Standortgesprachs» zustellen

4 Personliche Einschatzungen auf offiziellem Formular <Persdnliche Vorberei- Involvierte
tung eines Standortgesprachs» (punktuell oder vollstandig) notieren, auf «<Schu- | (inkl. ~ Erziehungs-
lisches Standortgesprachy vorbereiten berechtigte)

5 Organisieren und Leitung des «Schulischen Standortgesprachs:: KLP

» Einschatzungen («Persénliche Vorbereitung eines Standortgesprachs») ver-
gleichen, Gemeinsamkeiten und Unterschiede feststellen

» Schwerpunktthemen festlegen und besprechen

» Moglichkeiten zur Verbesserung der Situation sammeln

» Bei Unsicherheiten oder Uneinigkeiten: Einverstandnis der Erziehungsbe-
rechtigten fiir schulpsychologische Abklarung oder andere Fachabklarung
einholen

» Forderziele und allfallige Massnahmenvorschlage in Zusammenarbeit mit
den Involvierten erarbeiten, Verantwortlichkeiten, Zustéandigkeiten und Ter-
mine festlegen
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+ Offizielles Formular <Kurzprotokoll des Schulischen Standortgesprachs»
ausflllen und zur Kenntnisnahme allen Gesprachsteilnehmenden abgeben
bzw. zustellen (stillschweigende Einverstandniserklarung innert 10 Tagen)

Kopie <Kurzprotokoll des Schulischen Standortgesprachs» allen Gesprachsteil-
nehmenden abgeben/zustellen, ein Exemplar in Schilerunterlagen bei Klas-
senlehrperson ablegen

KLP

TA,

Bei Einigkeit der Involvierten:

Anzuordnende Massnahme (IF / Logopadie / Psychomotorik / Psychotherapie /
audiopadagogische Unterstiitzung, DaZ etc.) inklusive Zeitpunkt der Uberprii-
fung bei Schulleitung beantragen

KLP

7B

Bei Uneinigkeit oder Unsicherheit der Involvierten:
Schulpsychologische Abklarung oder andere Fachabklarung bei Schulleitung
beantragen

KLP
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4.10.2. Zuteilung von IF-Stunden an Klassen bzw. padagogischen Teams fiir Teamteaching (IF-Stufe 1)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Lehr- und Lernsituationen in den einzelnen Klassen wiederkehrend beurteilen, | SL Juni
bewilligte Férderressourcen Klassen bzw. padagogischen Teams zuteilen

2 Stundenplan der schulischen Heilpadagogen erstellen und Schulleitung abge- | SHP SL Anfang Juli
ben

3 Unterrichtsvorbereitungen gemass Absprache mit einzelnen Lehrpersonen LP,SHP
(Weiterentwicklung der Lehr- und Lernarrangements) , Fallbesprechungen etc.

4 Uberprifung der Verteilung der Férderressourcen innerhalb der padagogi- SHP Jan.
schen Teams, bei Bedarf Ressourcen neu auf Klassen aufteilen, Stundenplan
schulische Heilpddagogen aktualisieren und SL informieren

(5) Im Falle von Ressourcenknappheit: Entlastende Massnahmen innerhalb und SHP SLY
zwischen den padagogischen Teams suchen, beschliessen und umsetzen

6 Reporting gegeniiber Schulleitung SHP SL Juni / Jan.

" nur im Falle von Uneinigkeit oder bei unliberwindbarer Ressourcenknappheit
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4.10.3.

Primarschulen: Zuteilung von IF-Stunden an einzelne Schiiler (IF-Stufe 2)

Prozessverantwortung KLP

Schritt

Aufgabe

Ausfiihrung

Genehmigung

Termin

1

Schulleitung Uber Ziele des geplanten <Schulisches Standortgesprachy im
Voraus informieren

KLP

2

«Schulisches Standortgesprach) gemass Prozess «Schulisches Standortge-
sprach» organisieren und durchfiihren

— Schule im Widmer: IF-Stunden bei Schulleitung beantragen sowie Zeitpunkt
der Uberprifung bekanntgeben

— Schule Wolfgraben: Anzahl Lektionen auf ,Insel” beantragen sowie Zeit-
punkt der Uberpriifung bekanntgeben

KLP

jederzeit

3A,

Bei Einigkeit der am «Schulischen Standortgespréach» Beteiligten:

Antrag auf Angemessenheit und Machbarkeit prifen, entscheiden, Massnah-
me organisieren, SV und Stundenplanordner informieren

SL

RES"

3A;

Anordnung der SL verfassen und den Erziehungsberechtigten zustellen,
Involvierte informieren

SV

3B

Bei Uneinigkeit oder Unsicherheit der am «Schulischen Standortgespréch> Be-
teiligten:

Antrag auf schulpsychologische Abklarung prifen, beschliessen, Klassenlehr-
person und Schulverwaltung informieren

SL

3B,

Schulpsychologische Abklarung veranlassen

SV

3B;

Schulpsychologische Abklarung vornehmen, Bericht erstellen (Feststellung des
besonderen Bedirfnisses, Empfehlung zu Art und Umfang sowie Begriindung
der Massnahme)

SPD

3B4

Schulleitung Gber mdgliche Ziele des geplanten Gesprachs im Voraus infor-
mieren, Involvierte zu Gesprach einladen

SPD

3Bs

Organisieren und durchfiihren des Gesprachs mit Involvierten, schulpsycholo-
gischer Bericht erldutern, allenfalls Férderziele und Massnahmen gemeinsam
festlegen, Einwilligung der Erziehungsberechtigten fir empfohlene Massnah-

men einholen,

Kurzprotokoll des Gesprachs erstellen und Kopie Gesprachsteilnehmenden

abgeben/zustellen, schulpsychologischer Bericht Schulverwaltung zur Archivie-
rung und Erziehungsberechtigten zustellen

SPD,KLP

SPD
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3Bs Bei Einigkeit oder Uneinigkeit der Involvierten: SPD,KLP
Falls eine Massnahme notwendig ist: Empfehlung fir die anzuordnende Mass-
nahme inklusive Zeitpunkt der Uberpriifung der Schulleitung vorlegen
3B, Empfohlene Massnahme auf Machbarkeit priifen, beschliessen, Schiler zutei- | SL RES"
len, SV und Stundenplanordner informieren
3Bg Anordnung der SL verfassen und den Erziehungsberechtigten und KLP zustel- | SV
len, Involvierte informieren
(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der
Meinung der restlichen Involvierten Einsprache entscheiden
(4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen SV
und den Erziehungsberechtigten, KLP und SL zustellen, Involvierte informieren
5 Entwicklung des Schilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- KLP,SHP, Er- mind.
nahme wiederkehrend beurteilen Ziehungsbe- halbjahrlich
rechtigte
6 Abbruch oder Weiterfihrung der Massnahme beschliessen, Erziehungsberech- | KLP,SHP SL
tigte und Schulverwaltung informieren
" Nur falls ausserhalb der zur Verfiigung stehenden Pensen der Schulischen Heilpddagogen
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4.104.

unterstiitzung an einzelne Schiiler

Zuteilung von Therapien: Logopadie, Psychomotorik, Psychotherapie, audiopadagogisches Angebot und Sehbehinderten-

Prozessverantwortung KLP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schulleitung iiber mégliche Ziele des geplanten «Schulisches Standortgesprachs | KLP
im Voraus informieren
2 «Schulisches Standortgesprachy> gemass Prozess <«Schulisches Standortge- | KLP jederzeit
sprach» organisieren und durchfiuhren,
Einverstandnis der Erziehungsberechtigten fiir Fachabklarung einholen
3 Fachabklarung durch zustandige Fachperson veranlassen: KLP SL
- Logopadische Diagnostik durch Koordinatorin Logopadie
- Psychomotorische Diagnostik durch Koordinatorin Psychomotorik
- Psychotherapie durch SPD
- Horschadigung durch audiopadagogische Fachperson
- Sehbehinderung durch Facharzt
4 Fachabklarung veranlassen SV
5 Fachabklarung durchfiihren und auswerten, Therapiebedarf feststellen zustandige
Fachperson
6 Erziehungsberechtigte, Schiler und KLP zu Auswertungsgesprach einladen, zustandige
Gesprach leiten, Abklarungsergebnisse vorstellen und erlautern, Therapie vor- | Fachperson
schlagen, Bericht erstellen und Involvierten abgeben, Auswertungsgesprach
protokollieren
7 Bei ausgewiesenem Therapiebedarf: Koordinatorin Lo- | RES”
Therapie organisieren: gopadie/
- Logopadische Therapie durch Koordinatorin Logopédie Koordinatorin Psy-
- Psychomotorische Therapie durch Koordinatorin Psychomotorik gl‘_omom”k/
- Psychotherapie, audiopadagogische Unterstitzung und Sehbehindertenun-
terstlitzung durch SL
Erziehungsberechtigte, TP und KLP Uber Therapiemassnahme und Therapie-
dauer sowie allfallige Wartezeiten informieren, Schilerdossier nachfihren,
bei Ressourcenknappheit Schiiler auf Warteliste setzen
8 Therapie umsetzen, Entwicklung der Schiilerin beobachten und dokumentieren | TP
9 Erfolg der Therapie mind. halbjahrlich wiederkehrend mittels SSG beurteilen, | TP,KLP Koordinatorin Lo- | halbjahrlich
Abbruch, Therapiepause oder Weiterfiihrung der Therapie beschliessen, %’pad.'e/ .
oordinatorin Psy-
Erziehungsberechtigte, TP und KLP informieren, Schilerdossier nachfuihren chomotorik /
SL
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In Zusammenarbeit mit Erziehungsberechtigten und zustandigem Facharzt
prufen, ob eine IV-Verfligung beantragt werden kann (siehe Sonderpadagogi-
sches Konzept, Kapitel 8.5.2.).

(10) Bei Einverstdndnis der Erziehungsberechtigten: S\
Therapiekosten wenn mdglich tber private Zusatzversicherung bei Kranken-
kasse abrechnen, allfallige Selbstbehalte auf Gemeindekosten bernehmen

(11) Nach einem Jahr Therapie: SV

" Nur bei Psychotherapie, audiopadagogischer Unterstiitzung, Sehbehindertenunterstiitzung sowie fiir Massnahme ausserhalb der zur Verfigung stehenden Pensen bzw.
Budgetpostens fir Therapien

4.10.5. Veranlassen von integrativem DaZ-Unterricht im Kiga bzw. veranlassen von Aufnahme- oder
Aufbauunterricht (DaZ) auf Primar- und Sekundarstufe
Prozessverantwortung Koordinatorin DaZ
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sprachstanderhebung bei Koordinatorin DaZ veranlassen KLP
Sprachstanderhebung durchfiihren Fgozrdli_f::a)torin DaZz jederzeit
a -
(3) Bei ausgewiesenem Férderbedarf auf Kindergartenstufe: RES"
Integrativer DaZ-Unterricht organisieren und veranlassen, Information an Er- Koordinatorin DaZ
ziehungsberechtigte
(4.1) Bei ausgewiesenem Férderbedarf auf Primar- oder Sekundarstufe: KLP jederzeit
<Schulisches Standortgesprach> gemass Prozess <Schulisches Standortge-
sprach (SSG)» organisieren, Erziehungsberechtigte iber DaZ-Unterricht infor-
mieren,
Koordinatorin DaZ (ber erfolgtes SSG informieren
4.2) DaZ-Unterricht organisieren und veranlassen, Schiler zuteilen, zustandige Koordinatorin DaZ RES"
Schulleitung, SV und Stundenplanordner informieren
5 Anordnung der Koordinatorin DaZ verfassen und den Erziehungsberechtigten Koordi )
. . . oordinatorin DaZ
und KLP zustellen, Involvierte informieren
6 Entwicklung des Schilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- KLP,DaZ-LP, mind.
nahme wiederkehrend beurteilen, Erziehungsberechtigte informieren halbjahrlich
7 Abbruch oder Weiterfihrung der Massnahme beschliessen, Schulverwaltung KLP,Daz-LP Koordi ,
. . oordinatorin DaZ
informieren
" Nur falls ausserhalb des Rahmens des zur Verfiigung stehenden Pensums der DaZ-Lehrperson
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4.10.6. Externe Sonderschulung, integrierte Sonderschulung (ISR) oder Einzelunterricht
Prozessverantwortung RES
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Notwendigkeit einer Sonderschulung erkennen, Gesamtbeurteilung erstellen KLP,SHP
Schulleitung und Ressortvorstand Schiilerbelange (iber geplantes «Schuli- KLP
sches Standortgesprachy mit Zielsetzung ,Externe Sonderschulung, integrierte
Sonderschulung (ISR) oder Einzelunterricht” informieren
3 Organisieren und durchfiihren des «Schulischen Standortgesprachs»> gemass | KLP,SL
Prozess «Schulisches Standortgesprachs,
Einwilligung der Erziehungsberechtigten fir schulpsychologische Abklarung
zwecks mdglicher Sonderschulung / Einzelunterricht einholen
4 Schulpsychologische Abklarung Uber Schulverwaltung veranlassen SL
5 Schulpsychologische Abklarung durchfiihren, Bericht erstellen, Massnahme SPD
und Art der Sonderschule vorschlagen und erlautern:
— Mdglichkeit A: Externe Sonderschulung
— Maoglichkeit B: Integrierte Sonderschulung (ISR)
— Maglichkeit C: Einzelunterricht
RVS, SL informieren
6 Erziehungsberechtigte, SL, KLP, RVS und evtl. weitere Involvierte zum Stand- | SPD
ortgesprach einladen
7 Standortgesprach durchfiihren, schulpsychologischer Bericht erlautern, allen- | SPD,KLP,SL, wenn moéglich
falls Férderziele und Massnahmen festlegen, Einwilligung der Erziehungsbe- RVS bis Ende Dez.
rechtigten fir externe Sonderschulung / integrierte Sonderschulung (ISR) oder
befristeter Einzelunterricht einholen,
Kurzprotokoll des Gesprachs erstellen und Kopie Gesprachsteilnehmenden
abgeben/zustellen, schulpsychologischer Bericht Schulverwaltung zur Archivie- | gpp
rung und Erziehungsberechtigten zustellen
Méoglichkeit A: Zuteilung in externe Sonderschule
A1 Geeignete Institution suchen, Platzverhaltnisse abklaren, Kosten ermitteln SPD,SV
A2 Antrag fur externe Sonderschulung inkl. Kostengutsprache zuhanden RES und | SV
SPF verfassen und einreichen
A3 Externe Sonderschulung inkl. Kostengutsprache genehmigen RES SPF
Ad Verfligung der SPF mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- SV
rechtigten zustellen, Involvierte und betroffene Institution informieren
(A5.1) | Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
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Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehdr gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Involvierten Einsprache entscheiden
(A5.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung) verfassen | SV
und den Erziehungsberechtigten, SL und KLP zustellen, Involvierte informieren
A6 Schdler Institution zuweisen, Schilerdossier nachfiihren, bei Bedarf Schiler- | SV
transport organisieren, Inkasso fiir Essensbeitrage veranlassen
Erfolg der Zuteilung in externe Sonderschule aufgrund Schulbesuchen, Teilnah- | RES SPF jahrlich
A7 |Mean Schulischen Standortgesprachen (SSG) etc. jahrlich wiederkehrend be-
urteilen, Mdglichkeit zur Reintegration prifen, Weiterfihrung der Massnahme
inkl. Kostengutsprache beantragen bzw. beschliessen
Méglichkeit B: Integrierte Sonderschulung in der Verantwortung der Regelschule (ISR)
B1 Setting vorschlagen: Massnahmen, Zustandigkeiten, Umfang, SPD
SV informieren
Kosten fir vorgeschlagenes Setting ermitteln, SV
B2 | Antrag fur integrierte Sonderschulung (ISR) inkl. Kostengutsprache zuhanden
RES und SPF verfassen, Antrag vorgangig mit RVS besprechen
B3 | Integrierte Sonderschulung (ISR) inkl. Kostengutsprache genehmigen RES SPF
B4 Verfugung der SPF mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- SV
rechtigten zustellen, Involvierte informieren
Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
(B5.1) | Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehdr gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Involvierten Einsprache entscheiden
(B5.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfugung) verfassen SV
und den Erziehungsberechtigten, SL und KLP zustellen, Involvierte informieren
B6 Setting gemass SPF-Beschluss zusammenstellen, Umsetzung ISR organisie- | SL
ren, Erziehungsberechtigte, Betroffene, RVS und SV informieren
B7 Integrierte Sonderschulung umsetzen, Entwicklung des Schiilers beobachten | SHP,LP
und dokumentieren
Jahrliches schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten, SHP,KLP SL jahrlich
Schiiler, SL und evtl. weiteren Involvierten organisieren und durchfiihren,
B8 Setting Uberprifen und Férderplanung aktualisieren,
Erfolg der Zuteilung in integrierte Sonderschule (ISR) jahrlich wiederkehrend
beurteilen
B89 WeiterfiUhrung bzw. Abbruch der integrierten Sonderschulung inkl. Kostengut- | SL RES,SPF jahrlich
sprache beantragen bzw. genehmigen
Méglichkeit C: Einzelunterricht
c1 | Kosten fiir Einzelunterricht ermitteln, | SPD,SV | RES,SPF
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Einzelunterricht inkl. Kostengutsprache beantragen bzw. genehmigen

c2 Forderlehrperson im Rahmen der Kostengutsprache organisieren, SV informie- | SL
ren
Verfigung der SPF betreffend Einzelschulung mit Rechtsmittelbelehrung ver- | SV
€3 |fassen und Erziehungsberechtigten zustellen, Involvierte informieren, Info an
VSA
cd Einzelunterricht umsetzen, Entwicklung des Schiilers beobachten und doku- | LP
mentieren
c5 Anschlusslésungen in Zusammenarbeit mit Erziehungsberechtigten und evtl. | SPD,RVS,SL

weiteren Involvierten suchen

4.10.7. Zusatzliche Massnahmen (Begabtenforderung, Verhaltenstraining, Klassenassistenzen etc.)
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schulleitung Uber Situation und Bedarf an zusatzlichen Massnahmen informie- | KLP, SHP
ren, Schulleitung an «Schulisches Standortgesprachy einladen
2 «Schulisches Standortgesprach> gemass Prozess «Schulisches Standortge- KLP,SHP,SL jederzeit
sprach> organisieren und durchflihren i}
3 Zuséatzliche Massnahme bei RES beantragen sowie Zeitpunkt der Uberprifung | KLP,SHP SL
bekanntgeben
4 Antrag prufen und entscheiden RES
5 Anordnung des Ressorts mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungs- | SV
berechtigten und SL zustellen, KLP, SHP und evtl. weitere Involvierte informie-
ren
6 Angebot in Absprache mit der KLP organisieren SL
7 Massnahme umsetzen KLP,
Involvierte
8 Entwicklung des Schilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Massnah- | KLP, mind.
me mind. halbjahrlich beurteilen, Erziehungsberechtigte informieren Involvierte halbjahrlich
9 Abbruch oder Weiterfihrung der Massnahme beschliessen, Schulverwaltung in- | KLP, SL
formieren Involvierte
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4.11. Disziplinarmassnahmen gegenuber Schiilern und Erziehungsberechtigten, Versetzungen von Schiilern

4.11.1. Disziplinarmassnahmen gegeniiber Schiilern'3

Prozessverantwortung LP / SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Massnahmen® im Rahmen des Unterrichts ergreifen LP

bei wiederholten oder schwerwiegenden Disziplinarverfehlungen: Aktennotiz
Uber Disziplinarverfehlung erstellen,, (bei schwerwiegenden Fallen direkt
Schulleitung informieren) Schiler und Erziehungsberechtigte informieren, Ak-
tennotiz in Schilerunterlagen (KLP) ablegen

2 Falls erfolglos: KLP
Aussprache mit Erziehungsberechtigten, Schiler und evtl. betroffene Fachper-
sonen durchfiihren und protokollieren, Protokoll von den Gespréachsteilneh-
menden unterschreiben lassen und den Erziehungsberechtigten abgeben und
ein Exemplar in Schilerunterlagen (KLP) ablegen

3 Falls getroffene Massnahmen erfolglos: KLP,SL SL
Aussprache mit Erziehungsberechtigten, Schiiler und Schulleitung organisie-
ren, durchfihren und weitere Massnahmen treffen (Moglichkeiten):

- Schriftliche Vereinbarung inkl. Festlegung der Zielliberprifung und Konse-
quenzen

- Schriftlicher Verweis der Schulleitung allenfalls verbunden mit Sanktionen,
SV melden

- Vorubergehende Wegweisung vom Unterricht bis langstens zwei Tage

- Versetzung in eine Parallelklasse beschliessen, SV melden

- Evtl. schulpsychologische Abklarung tber Schulverwaltung veranlassen

- Etc.

Aussprache protokollieren, Protokoll von den Gesprachsteilnehmenden unter-

schreiben lassen und den Erziehungsberechtigten abgeben und ein Exemplar
im Schiilerdossier (SL) ablegen

18 Nachgefuhrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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Anordnung der Schulleitung mit Rechtsmittelbelehrung gemass Schritt 3 ver-
fassen und Erziehungsberechtigten zustellen, betroffene KLP und FLP infor-
mieren

SV

(5.1)

Falls eine Einsprache erfolgt:
Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehdr gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Schulleitung und betroffener KLP Einsprache entscheiden

RES

SPF

(5.2)

Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfligung der Schul-
pflege) verfassen und den Erziehungsberechtigten zustellen, SL, betroffene
KLP und FLP informieren

SV

Falls erfolglos:

Erziehungsberechtigte vorladen und anhdéren (rechtliches Gehoér), geeignete

Massnahme beschliessen:

- evtl. schriftlicher Verweis der Schulpflege mit Androhung einer Massnahme

- Wegweisung vom fakultativen Unterricht

- Vorubergehende Wegweisung vom obligatorischen Unterricht bis hdchstens
vier Wochen (Time-out )

- bei Untragbarkeit aufgrund des Verhaltens, kann die Schulpflege eine Aus-
zeit von langstens 12 Wochen anordnen (Auszeit)

- Schriftliche Androhung auf Versetzung in eine andere Schuleinheit innerhalb
oder ausserhalb der Gemeinde

- Versetzung in eine andere Schuleinheit innerhalb oder ausserhalb der Ge-
meinde

- Anordnen einer Sonderschulung (bei Gefahrdung von Personen oder
schwerwiegende Beeintrachtigung des Schulbetriebes)

- Friihzeitige Entlassung aus der Schulpflicht im letzten Schuljahr®

Aussprache protokollieren, Protokoll von den Gesprachsteilnehmenden unter-
schreiben lassen und den Erziehungsberechtigten abgeben, Kopie des Proto-
kolls sowie weitere Berichte und Fachabklarungen im Schilerdossier (SL) ab-
legen

RES,SL

SPF?

Massnahme/Anordnung des Ressorts mit Rechtsmittelbelehrung oder begriin-
dete Entscheidung der Schulpflege mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) ver-
fassen und den Erziehungsberechtigten zustellen, Involvierte informieren

SV

' Mogliche Interventionsmoglichkeiten: Gesprach mit Schiiler, Eintrag in Kontaktheft, mit Zusatzarbeit betrauen, fiir kurze Zeit aus dem Schulzimmer weisen, nach Mitteilung
an die Erziehungsberechtigten Schiiler wahrend der unterrichtsfreien Zeit zur Anwesenheit in der Schule verpflichten, verordnete Coachingsitzungen bei der SSA etc.

2) zwingend bei der Anordnung eines ,Timouts" sowie Versetzung in eine Schule ausserhalb der Gemeinde oder einer Sonderschulung
3 notwendige Begleitmassnahmen werden durch das RES eingeleitet
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4.11.2. Massnahmen gegeniiber Erziehungsberechtigten bei Verletzung der Elternpflichten

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schriftliche Meldung des Vergehens der Erziehungsberechtigten an die SL alle
2A, Bei gravierenden Féllen/Verdachtsféllen: SPP,SL

Elternvergehen gegebenenfalls direkt zustéandiger Stelle (Polizei, Kinder-
schutzgruppe etc.) melden,

Planung der internen und externen Kommunikation (siehe Prozess «Krisensi-
tuationen: Ausserordentlicher 6ffentlicher Auftritty)

2B, Bei weniger gravierenden Féllen: SL
Vergehen evtl. an Schulprasidenten melden,

Erziehungsberechtigte zum Gesprach einladen, anhéren, Aktennotiz erstellen
und von Erziehungsberechtigten zur Kenntnisnahme unterschreiben lassen

2B, Falls notwendig weitere Aussprache mit Erziehungsberechtigten durchfiihren, | SL,SPP
rechtliches Gehdr gewahren, evtl. weitere Massnahmen beschliessen (Busse
etc.), Aktennotiz erstellen und von Erziehungsberechtigten zur Kenntnisnahme
unterschreiben lassen

2B; Massnahme zum Vollzug an zustandige Stelle (Statthalteramt, Fiirsorgeamt S\
etc.) weiterleiten
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4.11.3. Umteilung von Klasse in Parallelklasse (auf Gesuch der Erziehungsberechtigten, LP, SPD etc.)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Gesuch der Erziehungsberechtigten oder Vorschlag aus einem «Schulischen KLP,SV
Standortgesprachy) oder Empfehlung des schulpsychologischen Dienstes oder
Antrag auf Versetzung aus disziplinarischen Griinden (siehe Prozess <Diszi-
plinarmassnahmen gegeniiber Schilern») entgegennehmen und an Schullei-
tung weiterleiten

2 Gesuch auf Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, falls Gesuch nicht SLY
von den Erziehungsberechtigten eingereicht wurde den Erziehungsberechtig-
ten rechtliches Gehdr gewahren, Gesuch entscheiden, Schiler evtl. einer Par-
allelklasse zuweisen, SV und Stundenplanordner informieren

3 Anordnung der Schulleitung verfassen und den Erziehungsberechtigten zustel- | SV
len, betroffene Lehrpersonen informieren
4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF

Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewahren, unter Einbezug der
Meinung des SL Einsprache entscheiden

(4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) verfassen S\
und den Erziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

" unter Einbezug der Meinung der abgebenden und annehmenden Lehrkrafte und evtl. SSA
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4.11.4. Versetzung in eine andere Schuleinheit (auf Gesuch der Erziehungsberechtigten, LP, SPD etc.)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Gesuch entgegennehmen, Gesuch auf Angemessenheit und Machbarkeit be- | GL" RVS
urteilen, evtl. rechtliches Gehor gewahren, Schiiler einer Schuleinheit zuwei-
sen, Schulleitung informieren

2 Schiiler einer Klasse zuweisen, betroffene KLP, FLP sowie Stundenplanordner | SL
und SV informieren

3 Zuteilung erfassen, Anordnung der Geschaftsleitung verfassen und den Erzie- | SV
hungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen und Schulleitungen in-
formieren

(4.1.) | Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF

Gesuchsteller rechtliches Gehdr gewahren, unter Einbezug der Meinung der
betroffenen Lehrpersonen und Schulleitungen Einsprache entscheiden

(4.2.) |Begrundete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfliigung) verfassen SV
und den Erziehungsberechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen und
Schulleitungen informieren

" unter Einbezug der Meinungen der abgebenden und annehmenden Lehrkrafte und SL
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4.11.5. Versetzung eines Schiilers in eine Schule ausserhalb der Gemeinde

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Notwendigkeit der Versetzung aufgrund eines «Schulischen Standortge- KLP,SL RVS
sprachs», Disziplinarmassnahme, aktuelle schulische Situation etc. feststellen,
Einverstandnis der Eltern einholen, Aktennotiz erstellen und ein Exemplar im
Schilerdossier (SL) ablegen

2 Geeignete Nachbargemeinde anfragen, RES informieren SVL
3 Angebot prifen, Antragstellung an RES GL
4 Versetzung definitiv beschliessen RES
5 Anordnung des Ressorts mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und den Erzie- |SV

hungsberechtigten und der Gibernehmenden Schulgemeinde zustellen, GL,
KLP und evil. weitere Involvierte informieren

(6.1) Falls eine Einsprache erfolgt:

Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der | RES SPF
Meinung der GL und KLP Einsprache entscheiden
(6.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfugung der Schul- SV

pflege) verfassen und den Erziehungsberechtigten zustellen, GL,KLP und evtl.
weitere Involvierte informieren

7 Entwicklung des Schilers beobachten und dokumentieren, Erfolg der Mass- RES mind.
nahme wiederkehrend beurteilen jahrlich
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4.12. Dispensationen von Schiilern

4121. Jokertage (2 Tage/Schuljahr) und Schnuppertage auf Sekundarstufe (unbeschrankt)
Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Information Jokertag bzw. Anfrage Schnuppertage entgegennehmen und ent- | KLP

scheiden, Jokertag-Buchhaltung und Absenzenliste nachflihren
(2.1) Falls eine Einsprache erfolgt: SL

Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Klassenlehrperson Einsprache entscheiden

(2.2) Anordnung der SL verfassen und den Erziehungsberechtigten zustellen, Klas- | SV
senlehrperson informieren
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4.12.2. Einmalige Dispensationen (inkl. Ferienverlangerungen ohne Jokertage) und wiederkehrende Dispensationen’4

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Schriftliches Gesuch der Erziehungsberechtigten entgegennehmen und Klas- | SL
senlehrperson anhoéren
2 Gesuch gemass den Richtlinien der Schule Langnau am Albis entscheiden, SLY/GLZ3
Schulverwaltung informieren
3 Anordnung der Schul- bzw. Geschéaftsleitung verfassen und den Erziehungs- SV
berechtigten zustellen, betroffene Lehrpersonen informieren
(4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: RES SPF
Den Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewahren, unter Einbezug der
Meinung der Geschéaftsleitung Einsprache entscheiden
(4.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) verfassen SV
und den Erziehungsberechtigten zustellen, SL, KLP informieren

) Dispensationen bis 1 Woche
2) Dispensationen ab 1 Woche sowie wiederkehrende Dispensationen
3) Dispensationen von Sporttalenten gemass Leitfaden Sportamt Kanton Ziirich und Volksschulamt

4 Nachgefuhrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.13. Ferienplan, Gesundheit, schulische Angebote und Anlasse, Unterrichtsverlegungen, diverse Aufgaben

4.13.1. Ferienplan

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Ferienplan gemass Vorgaben des Volksschulamtes erarbeiten und publizieren | SV GL
413.2. Gesundheitsdienste
Prozessverantwortung SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sicherstellung der schularztlichen und schulzahnarztlichen Versorgung und SV
der Pediculose-Prophylaxe (“Laustante®)
4.13.3. Start Schulkarriere — Kindergarten (6ffentlicher Anlass Schule Langnau am Albis)
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Organisation und Durchflihrung des 6ffentlichen Informationsanlasses ,Start GL Marz

Schulkarriere — Kindergarten® (Zielpublikum: Alle Erziehungsberechtigten der
zukunftigen 1-Kindergartenkinder der Gemeinde Langnau am Albis)
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4.13.4. Einschul

ungsabend 1. Klasse (6ffentliche Anldasse in Schuleinheiten)

Prozessverantwortung GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Organisation der 6ffentlichen Informationsanlasse ,Einschulungsabend GL

1. Klassen* in beiden Primarschulen (Zielpublikum: Erziehungsberechtigte zu-

kiinftiger Erstklassler)
2 Durchfiihrung der Einschulungsabenden 1. Klassen in beiden Primarschulen SL,LP Juni

4.13.5. Elternabende
Prozessverantwortung KLP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Kindergarten bis 6. Primarklasse: KLP mind. 1 jahrlich

Mindestens ein Elternabend pro Jahr auf Klassenebene organisieren und
durchfiihren, Schulleitung und zugeteilten Schulpfleger im Voraus informieren

Sekundarstufe: 1. und 2. Klassen:

Elternabend auf Klassenebene organisieren und durchfiihren, Schulleitung im
Voraus informieren
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4.13.6. Schulreisen, Exkursionen, Projekte etc.

Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anlass planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit Gberpriifen (gemass Exkursi- | LP
onsreglement), Schulleitung und Erziehungsberechtigte friihzeitig informieren
(2) Evtl. Vorschuss beziehen (siehe Prozess <Vorschuss»)
3 Unterrichtsdnderungen und Stundenplananderungen betroffenen Fachperso- |LP

nen, heilpadagogischen Lehrkraften, Lehrpersonen der Aufgabenhilfe, Musik-
grundschule und Chor sowie zustandige Schulpflegemitglieder melden

4 Erziehungsberechtigte auf Abmeldepflicht ihrerseits aufmerksam machen: LP
Individuelle und schulerganzende Angebote (Mittagstisch, Einzeltherapien,
Schulsport, Freizeitkurse, Blockflétenunterricht, Musikstunden, reformierter
bzw. katholischer Unti etc.)

5 Anlass durchfilhren und abrechnen LP
6 Abrechnung auf Vollstandigkeit prifen, kontieren und Schulverwaltung weiter- | SL
leiten
7 Abrechnung, Belege und Kontierung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit prifen, | SV
Auszahlung veranlassen
Geschaftsordnung
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4.13.7. Klassenlager
Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Klassenlager bis Mitte Juli des Vorjahres budgetieren (siehe Prozess <Budge- |KLP Mai Vorjahr
tierung»)

2 Klassenlager planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit Gberpriifen (gemass KLP SL
Klassenlagerreglement), Schulleitung anfragen

(3) Evtl. Vorschuss beziehen (siehe Prozess <Vorschuss») KLP

4 Eltern, Schulleiter und zustandige Schulpflegemitglieder mittels Brief und evtl. | KLP

Elternabend friihzeitig Uber Klassenlager informieren

5 Stundenplananderungen betroffenen Fachpersonen, heilpadagogischen Lehr- | KLP
kraften, Lehrpersonen der Aufgabenhilfe, Musikgrundschule und Chor melden
6 Erziehungsberechtigte auf Abmeldepflicht ihrerseits aufmerksam machen: KLP

Individuelle und schulerganzende Angebote (Mittagstisch, Einzeltherapien,
Schulsport, Freizeitkurse, Blockflétenunterricht, Musikstunden, reformierter
bzw. katholischer Unti etc.)

7 Klassenlager durchfiihren und abrechnen KLP

8 Abrechnung auf Vollstandigkeit prifen, kontieren und Schulverwaltung weiter- | SL
leiten

9 Abrechnung, Belege und Kontierung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit prufen, | SV

Auszahlung veranlassen
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4.13.8. Unterrichtszeitverlegung innerhalb Klasse Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Schulleitung betreffend Verlegung der Unterrichtszeit anfragen LP SL

Stundenplandnderungen den Erziehungsberechtigten, den betroffenen Fach- | LP
personen, heilpadagogischen Lehrkraften, Therapeuten und zustandigen
Schulpflegemitgliedern melden

4.13.9. Schulanlasse
Prozessverantwortung SK/SL/MD

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Anlass planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit Gberpriifen MA/SL SL

Erziehungsberechtigte, Lehr- und Fachpersonen, Therapeuten, Lehrpersonen | SL
der Aufgabenhilfe, Musikgrundschule und Chor sowie Hauswart, Schulverwal-
tung und Schulpflege informieren

3 Erziehungsberechtigte auf Abmeldepflicht ihrerseits aufmerksam machen: SL
Individuelle und schulerganzende Angebote (Mittagstisch, Einzeltherapien,
Schulsport, Freizeitkurse, Blockflotenunterricht, Musikstunden, reformierter
bzw. katholischer Unti etc.)

4 Anlass durchfiihren SL,MA
5 Anlass abrechnen, kontieren SL
6 Abrechnung und Belege auf Vollstandigkeit und Richtigkeit prifen, Auszahlung | SV
veranlassen
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4.13.10. Praventions- und Interventionsanlasse

Prozessverantwortung SL/GL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Planen und Durchflihren von praventiven und intervenierenden Projekten SL/GL(SSA)
(Sucht, Gewalt, Umweltschutz u.a.)
4.13.11. Schulsozialarbeit: Fiihrungsteam
Prozessverantwortung SVL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Einberufung und Organisation der Sitzung des Fiihrungsteams SSA. SVL mind. 3x jahrlich
Teilnehmende: Delegierter Schulpflege (Sitzungsleitung), SVL, SSA, Delegati-
on SL, Delegation LP und AJB
2 Leitung der Sitzung Filhrungsteams SSA SPM"
3 Protokoll erstellen, Beschliisse administrativ verarbeiten, auflegen und archi- SVL
vieren
4 Einhaltung der Leistungsvereinbarung AJB Uberpriifen SL,SPMY

1) Delegierte der Schulpflege
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4.13.12. Kurse in heimatlicher Sprache und Kultur (HSK)

Prozessverantwortung RVF

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Organisation und Durchflihrung der Kurse in heimatlicher Sprache und Kultur | ,HSK*-LP
(2) Bei Bedarf: Hilfestellung bei der Organisation der HSK-Kurse SV
3 Inkasso gemass aktueller Vereinbarung mit dem Albanischen Lehrer- und EI- | SV
ternverband des Kantons Zirich (ALEV ZH)
4 Periodische Uberpriifung des Kosten-Nutzen Verhaltnisses und der rechtlichen | RVF
Grundlagen im Bereich HSK

4.13.13. Gemeinde- und Schulbibliothek

Prozessverantwortung RVF

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Periodische Uberpriifung des Kosten-Nutzen Verhaltnisses und der rechtlichen | RVF
Grundlagen im Bereich Gemeinde- und Schulbibliothek
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4.14. Ausserschulische Angebote: Musikschule, Schulsport und Freizeitkurse / Skilager / Briickenangebote

4.141. Musikschule

Prozessverantwortung RVF

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Periodische Uberpriifung des Kosten-Nutzen Verhaltnisses und der rechtlichen | SV,RVF RVF
Grundlagen mit der MSA (Musikschule Adliswil)
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4.14.2. Schulsport und Freizeitkurse auf Primar- und Sekundarstufe: Angebotsplanung und Kursadministration
Prozessverantwortung Koordinator
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Freiwillige Kurse budgetieren (siehe Prozess Budgetierung») GL,RVF Mai Vorjahr
2 Angebotsumfang anhand des Budgets festlegen Koordinator
3 Angebot provisorisch planen, Kursleitungen rekrutieren, Verfligbarkeit der In- | Koordinator halbjahrlich
frastruktur prifen, Kursdaten festlegen, Elternbeitrage gemass Reglement fest-
legen, SV informieren
4 Eigene Kursausschreibung verfassen und Koordinator zustellen KL
5 Kursangebote zusammenstellen und zusammen mit Anmeldungsformularen Koordinator
den Schulleitungen zur Verteilung an die Schiiler abgeben
6 Verteilung der Kursunterlagen und Sammeln der Anmeldeformulare organisie- | Koordinator
ren und durchfihren
7 Anmeldungen bearbeiten, definitive Kurse festlegen, mindlicher Vertrag mit Koordinator
Kursleitenden abschliessen, Schulverwaltung informieren
8 Besoldung gemass «Stundenlohnliste> festlegen Koordinator
9 Schler zuteilen, Teilnehmerlisten erstellen, Raumreservationen, Kursleitende | Koordinator
sowie Schiler bzw. Erziehungsberechtigte informieren
10 Kurse vorbereiten und durchflhren, Elternbeitrage bar einziehen, Prasenzliste | KL
fuhren
11 Mit Bareinnahmen (Elternbeitrage) Materialbesorgungen fur Kurs tatigen und KL
Abrechnung erstellen (siehe Schritt 14) oder Bareinnahmen (Elternbeitrage)
Koordinator Ubergeben
12 Bareinnahmen (Elternbeitrdge) Gemeinde einzahlen Koordinator
13 Beaufsichtigung und Qualitatssicherung: Kurse sporadisch besuchen, Gespra- | Koordinator
che mit Kursleitungen fiihren
14 Stundenrapport und Kursabrechnung zusammen mit Prasenzliste dem Koordi- | KL
nator abgeben
15 Abrechnungen, Belege, Stundenrapporte, Prasenzlisten priifen, zusammen- Koordinator
stellen und Schulverwaltung weiterleiten
16 Unterlagen auf Vollstandigkeit und Richtigkeit priifen, kontieren, Zahlungen SV
veranlassen
17 Entschadigungen und Teilnehmerbeitrage lberpriifen und festlegen® SV, RVF SPF Jahrlich

15 Nachgefihrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.14.3. Skilager

Prozessverantwortung LP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Skilager budgetieren (siehe Prozess Budgetierung») GL,RVF Mai Vorjahr
Lagerhaus auswahlen und reservieren SL/
Lagerleitung
3 Lagerleitungen rekrutieren SL
4 Skilager planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit tGberprifen (gemass Skila- | Lagerleitung GL
gerreglement), Geschéftsleitung anfragen
(5) Evtl. Vorschuss beziehen (siehe Prozess <Vorschuss») Lagerleitung
6 Skilager ausschreiben, Anmeldungen bearbeiten, Inkassoinformationen Schul- | Lagerleitung
verwaltung weiterleiten
7 Inkasso gemass Angaben der Lagerleitung veranlassen SV
8 Klassenlager durchfihren und abrechnen Lagerleitung
9 Abrechnung, Belege und Kontierung priifen, Auszahlung veranlassen SV
10 Entschadigungen und Teilnehmerbeitrage lberpriifen und festlegen® SV, RVF SPF Jahrlich

16 Nachgefuhrt mit Schulpflegebeschluss 402 vom 21. September 2020
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4.14.4. Briickenangebot: Berufswahlschule (BWS)

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Allgemeine Information zur Berufswahlschule (BWS) an interessierte Erzie- KLP Anf. Nov.
hungsberechtigte der 3. Sekundarschiiler abgeben
2 Anmeldung Berufswahlschule (BWS) von Erziehungsberechtigten ausgefiillt an | Schiler
Klassenlehrer zurlickgeben
3 Schriftliche Stellungnahme der Klassenlehrperson und Weiterleitung der An- KLP
meldung an Schulleitung
4 Anmeldung auf Vollstandigkeit prifen - bei Unvollstandigkeit an KLP zurtick- SL
weisen
5 Anspruch auf Kostenbeitrag prifen, Anmeldung der Berufswahlschule (BWS) |SV
zustellen
6 Inkasso der Elternbeitrage und Gemeindeanteile gemass Reglement veranlas- | SV
sen
4.14.5. Briickenangebot: Berufseinstiegsjahr (BEJ) / Berufsorientierungsjahr (BOJ)
Prozessverantwortung SV
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Allgemeine Informationen zum Berufseinstiegsjahr (BEJ) bzw. Berufsorientie- | KLP Anf. Nov.
rungsjahr (BOJ) an interessierte Erziehungsberechtigte der 3. Sekundarschiiler
abgeben
2 Anmeldung Berufseinstiegsjahr (BEJ) bzw. Berufsorientierungsjahr (BOJ) aus- | Erziehungs-be-
flllen und entsprechender Institution zustellen rechtigte
3 Rechnung Berufseinstiegsjahr (BEJ) bzw. Berufsorientierungsjahr (BOJ) pri- | SV
fen, Anspruch auf Kostenbeteiligung klaren
4 Inkasso der Elternbeitrage und Gemeindeanteile gemass Reglement veranlas- | SV
sen
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4.15.

Tagesstrukturen (Mittagstisch, Randzeiten- und Ferienbetreuung) & Aufgabenhilfe

415.1. Tagesstrukturen
Prozessverantwortung RES
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Selbststandige Organisation und Durchfiihrung des Angebots Tagesstrukturen | KibeLaA"
(Mittagstisch, Randzeiten- und Ferienbetreuung) gemass Leistungsvereinba-
rung mit der Schule Langnau am Albis
2 Qualitatskontrolle und -sicherung RES
Y KibeLaA = Externer Verein Kinderbetreuung Langnau am Albis
415.2. Aufgabenhilfe an den Primarschulen
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Anmeldungsformulare ,Aufgabenhilfe an alle Erziehungsberechtigten der SL semesterweise
1. bis 6. Primarklassen verteilen
2 Anmeldungen entgegennehmen, Teilnehmerlisten erstellen, Anmeldebestati- | SL
gungen Erziehungsberechtigten zustellen, Lehrpersonen bzw. Betreuungsper-
sonen rekrutieren, Raumreservierung vornehmen
3 Teilnehmerlisten Schulverwaltung weiterleiten, Vermerk von beantragten Sozi- | SL
altarifen
4 Inkasso veranlassen SV
5 Aufgabenhilfe gemass Merkblatt durchfihren, Absenzenliste fihren LP/Betreuer
6 Qualitatskontrolle des Angebots SL
7 Lohnabrechnungsformular ausfillen und zusammen mit Absenzenliste Schul- | LP/Betreuer Ende
leitung abgeben Semester
8 Lohnabrechungsformular und Absenzenliste prifen, visieren und Schulverwal- | SL
tung weiterleiten
9 Lohnzahlung veranlassen SV
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4.16.

Offentlichkeitsarbeit und freiwillige hauswirtschaftliche Kurse fiir Erwachsene

416.1. Verschiedene Aufgaben
Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
Anlaufstelle fiir Presse und Offentlichkeit SPP(SVL)
416.2. Schulpflege: Ordentlicher 6ffentlicher Auftritt (Lokalzeitung, Homepage, amtliche Publikationen etc.)
Prozessverantwortung REPO
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Erscheinungsbild fur Publikationen festlegen und Gberwachen REPO
2 Jahrliche Kommunikationsplanung erstellen REPO,GL SPF Okt.
3 Inhalte festlegen, Publikationen und &ffentlicher Auftritt planen REPO
4 Beitrage einholen, verfassen und lUberarbeiten REPO,SV
5 Aktualisierung der Homepage: Anderungen entgegennehmen, falls notwendig | SV
Artikel unter Einbezug des Verfassers redigieren und dem WEB-Beauftrag-
ten/Layouter weiterleiten
6 Mutationen der Website vollziehen WEB-Beauf-
tragter/Layou-
ter
7 Offentlicher Auftritt beurteilen REPO
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4.16.3. Schuleinheiten: Ordentlicher 6ffentlicher Auftritt (Hauszeitungen, Homepage etc.)

Prozessverantwortung SL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Erscheinungsbild im Internet festlegen REPO,SL

2 Unter Einbezug von Lehrpersonen: Inhalte festlegen, planen und koordinieren | SL

3 Artikel verfassen und/oder aktualisieren, eigene Klassenseite bewirtschaften SL,LP

4 Artikel prifen, falls notwendig Artikel unter Einbezug des Verfassers redigie- SL

ren, dem WEB-Beauftragten/Layouter weiterleiten

5 Unter Einhaltung der Richtlinien der Schule Langnau am Albis Mutationen der | WEB-Beauf-
Website vollziehen oder Zeitung, Broschire etc. gestalten und drucken tragter/Layou-
ter
6 Offentlicher Auftritt iberwachen und beurteilen SL,REPO

4.16.4. Krisensituationen: Ausserordentlicher 6ffentlicher Auftritt

Prozessverantwortung SPP

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Situation beurteilen, evtl. Krisenstab einrichten, Informationsumfang und -inhalt | SPP
festlegen
2 Auftritt planen, vorbereiten, evtl. mit Krisenstab absprechen, inoffizielle Infor- SPP
mationsquellen unter Kontrolle bringen
3 Offentlicher Auftritt durchfiihren SPP
4 Offentlicher Auftritt beurteilen REPO,GL
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4.16.5. Freiwillige hauswirtschaftliche Fortbildungskurse fiir Erwachsene: Angebotsplanung und Kursadministration
Prozessverantwortung Koordinator
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Freiwillige hauswirtschaftliche Fortbildungskurse fiir Erwachsene budgetieren | RVF
(siehe Prozess «Budgetierung»)
2 Angebotsplanung im Rahmen des bewilligten Budgets (Nachfrage ermitteln, Koordinator RVF
Kursleitungen rekrutieren, Verfiigbarkeit der Raume und Infrastruktur tiberpri- | Fortbildungskurse
fen, Kosten ermitteln, Subventionsanspruch klaren, Kursdaten festlegen usw.)
3 Kursausschreibungen verfassen und Koordinator Fortbildungskurse zustellen | KL
4 Kurse publizieren (Homepage, Internet, Plakate, Flyers, Inserate im Lokalblatt | Koordinator
etc.) Fortbildungskurse,
SV
5 - Anmeldungen entgegennehmen Koordinator
- Kurse im Rahmen des Budgets definitiv auswahlen Fortbildungskurse
- Raumreservationen veranlassen
6 Kursleitende benachrichtigen, Anstellungsvertréage abschliessen, Besoldung Koordinator
gemass «Stundenlohnliste> festlegen Fortbildungskurse
7 Kursbestatigungen verschicken und Inkasso veranlassen (siehe Prozess «<In- SV
kasso»
8 Kurse vorbereiten und durchfihren, Prasenzliste fihren KL
9 Qualitatssicherung: Kursbesuch (mind. 1h / Kurs), Kursbeurteilung mittels Koordinator
Feedbackbdgen durch die Kursteilnehmenden Fortbildungskurse
10 Prasenzliste der Schulverwaltung weiterleiten KL Kurs-
abschluss
11 Prasenzliste zwecks Lohnzahlung prifen Besoldung veranlassen SV
12 Subventionen beantragen, Finanzverwaltung informieren SV
13 Zahlungseingang Uberwachen, Versdumnisse SV melden FV
14 Auswertung der Feedbackbdgen der Kursteilnehmenden, Gesprach mit Kurs- | Koordinator
leitenden, Rickmeldung an Ressortvorstand Finanzen
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4.17. Finanzen

4.17.1. Diverse Aufgaben

Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

Lohnadministration SV,FV

4.17.2. Budgetierung (laufende Rechnung und Investitionsrechnung)

Prozessverantwortung RVF

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmi- Termin
gung

1 Erfassungsformulare den Kontoverantwortlichen (RV,SL) zustellen SV April

2 Finanzaufwand ermitteln und zusammenstellen KV

3 Erfassungsformulare bei Kontoverantwortlichen zurlckfordern, Kontogruppen | SV Mai
zusammenstellen

4 Organisation und Leitung der Bereinigungssitzung mit Kontoverantwortlichen RVF,SV Juni

5 Gesamtbudget entwerfen SV Juli

6 Falls notwendig: Bereinigung des Gesamtbudgets unter Einbezug der Konto- RVF,SV Juli
verantwortlichen

7 Bereinigtes Gesamt-Budget erstellen SV Juli

8 Teilnahme an Finanzausschusssitzung des Gemeinderates (1. Lesung), Berei- | SPP/RVF
nigung des Budgets

9 Sichtung des bereinigten Budgets, evtl. Rlickkommensantrage zuhanden des | REF SPF Aug.
Finanzausschusses beschliessen und einreichen, Budget genehmigen

10 Budget genehmigen GR Sept.
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4.17.3. Einzelbeschaffung innerhalb Schuleinheit

Prozessverantwortung KV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Finanzkompetenz fiir individuelle Beschaffungen fiir Klassen bzw. Lehr- und SL
Fachpersonen festlegen, Mitarbeitende schriftlich und miindlich informieren
2 Bedarf ermitteln, Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswahlen, Auf- | LP/MA SLY
trag erteilen bzw. Bestellung auslésen
3 Leistungs- bzw. Lieferumfang tberprifen und auf Rapport bzw. Lieferschein LP/MA
bestatigen, Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein prifen
4 Rechnung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit prifen, kontieren und zur Zah- SL2
lung freigeben, Rechnung an Schulverwaltung weiterleiten
5 Rechnung erfassen, Zahlung veranlassen SV
6 Verdeckte Mangel feststellen und deren Behebung veranlassen LP/MA
" Genehmigung durch Schulleiter nur falls Finanzkompetenz der betroffenen Lehr- / Fachlehrperson bzw. Mitarbeiter (Schritt 1) Gberschritten wird
2 handelt es sich beim Beschaffenden um einen Schulleitenden, wird die Priifung, Kontierung und das Visieren der Rechnung von der Schulverwaltung vollzogen
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4.17.4. Sammelbeschaffung mehrerer Schuleinheiten

Prozessverantwortung EV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Festlegung der Sammelbeschaffungsguter SL,
Materialverwalter
2 Bedarf ermitteln Materialverwalter
3 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswahlen Materialverwalter
4 Rucksprache mit Bezligern, Abwicklung des Auftrags- bzw. der Bestellung )
festlegen Materialverwalter
5 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen Materialverwalter
6 Leistungs- bzw. Lieferumfang prifen und auf Rapport bzw. Lieferschein besta- | Beziger,
tigen Materialverwalter
7 Rechnung anhand Rapport bzw. Lieferschein auf Vollstandigkeit und Richtig- | SL"
keit prifen, kontieren und zur Zahlung freigeben, Rechnung an Schulverwal-
tung weiterleiten
8 Rechnung erfassen, Zahlung veranlassen SV
9 Verdeckte Mangel feststellen und deren Behebung veranlassen Beziiger,
Materialverwalter
" handelt es sich beim Materialverwalter um eine Schulleitung, wird die Priifung, Kontierung und das Visieren der Rechnung von der Schulverwaltung vollzogen
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4.17.5. Vorschuss (Barbeziige fiir Exkursionen, Lager, Anlasse etc.)

Prozessverantwortung FV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Anlass planen, Finanzbedarf ermitteln, Hohe des Vorschusses bestimmen, LP/MA
Vorschuss mittels Formular bei Schulleitung anfordern

2 Antrag auf Vorschuss (Formular) priifen, visieren und der Schulverwaltung wei- | SL
terleiten

3 Vorschuss veranlassen, Formular der Finanzverwaltung weiterleiten SV

4 Vorschuss ausbezahlen und quittieren lassen, Buchhaltung nachfiihren FV

5 Anschaffungen und Ausgaben tatigen, bar bezahlen und abrechnen. Abrech- | LP/MA
nung und Belege der Schulleitung tbergeben

6 Abrechnung und Belege auf Vollstandigkeit prifen, visieren und an SV weiter- | SL
leiten

7 Abrechnung und Belege auf Vollstandigkeit und Richtigkeit prifen, kontieren, |FV
visieren, Differenz verbuchen, gegebenenfalls ausbezahlen oder Differenz ein-
fordern
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4.17.6. Inkasso"
Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Die Schulverwaltung fiihrt in Zusammenarbeit mit der Finanzverwaltung folgen- ;girs’t“”gs'erbri”'

de Inkassos durch: Ausserschulische Angebote inkl. Aufgabenhilfe, Essensbei-

trage auswartiger Schiler, externe Schulung
2 Inkassoinformationen der Schulverwaltung abgeben Leistungs-erbrin-

ger
3 Rechnungen aufgrund des Leistungserbringers ausstellen und versenden SV,FV
4 Zahlungseingang Uberwachen, Versdumnisse der Schulverwaltung melden FV
5 Mahnungen vornehmen und verschicken, Info an Leistungserbringer FV
6 Zahlungseingang Uberwachen, Betreibungen veranlassen FV RVF
7 Falls erfolglos: Abschreibung vornehmen FV RVF
Geschaftsordnung
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417.7. Budgetiiberwachung
Prozessverantwortung GL
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Kontoausziige monatlich oder nach Vereinbarung den Kontoverantwortliche SV
zustellen
2 Voraussichtliche Unter- und Uberschreitungen des Budgets feststellen und GL | KV
melden
3 Korrekturmassnahmen vorschlagen und bei REF beantragen GL
4 Korrekturmassnahmen genehmigen und ergreifen RVF
417.8. Behordenentschadigung
Prozessverantwortung SV
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Sitzungsteilnehmende erfassen SV laufend
Ubriger Stundenaufwand nach Massgabe der Bemessungsgrundlagen erfassen | SV August
und Schlussabrechnung vorbereiten (siehe Ziff. 2.13 GO und Anhang zur GO)
3 Schlussabrechnung Behérdenentschadigung erstellen SV RVF Mitte Aug.
4 Auszahlung gemass Schlussabrechnung veranlassen SV Sept.”
) Akontozahlung Behdrdenentschadigung im Februar veranlassen
Geschaftsordnung
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4.17.9. Staatsbeitrage einfordern

Prozessverantwortung SVL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Staatsbeitrage einfordern SV
Eingange verbuchen, Kopie der Gesuche und Eingangsbelege den betreffen- FV
den Kontoverantwortlichen zustellen
4.17.10. Rechnungsabschluss
Prozessverantwortung RVF
Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Provisorischer Rechnungsabschluss erstellen FV Mitte Feb.
Budgetabweichung Uberprifen, Korrekturen veranlassen FV Feb.
3 Budgetabweichungen priifen, beschreiben und der Rechnung als integraler RVF,KV,SV RVF
Bestandteil beifigen
4 Rechnung genehmigen SPF Marz
GR Mai/Juni
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4.17.11.

ICT - Bedarf und Weiterentwicklung

Prozessverantwortung Gesamtleitung ICT

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung Termin
1 ICT-(Weiterentwicklungs-)bedarf erheben GSICT SPF
Projektbeschrieb/Zusammenstellung Anschaffung und Antrag zuhan- | GS ICT, RVF SPF
den SPF erstellen
3 Sicherstellung der Investitionsplanung RVF SPF
4 Umsetzung des genehmigten Antrags GSICT RVF
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4.18. Liegenschaften, Infrastruktur, Informatik

4.18.1. Reinigung, ordentliche und ausserordentliche Instandhaltung, Instandstellung und kleinere Bauvorhaben

Prozessverantwortung Gemeinde

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin

1 Reinigungs- und Instandhaltungsumfang festlegen, Wartungspléne erstellen, Gemeinde
Reinigung und Instandhaltung ausschreiben, Lieferant auswahlen, Reinigungs-
und Wartungsvertrage abschliessen, Vertragseinhaltung iberwachen, Perso-
nalfihrung der Hauswarte etc.

2 Beanstandungen, Mangel und Bedarf feststellen, an RVL melden SL,GL
3 Behebung der Méngel durch Gemeinde veranlassen RVL
Geschaftsordnung
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4.18.2. Grundbelegung von Schulraumlichkeiten (Turn-/Schwimmbhalle, Singsaal, Musikzimmer etc.)

Prozessverantwortung SV

Schritt | Aufgabe Ausfithrung | Genehmi- Termin
gung
A) Schulische Belegungen (WinSchule - Scolaris)
1 Belegungsplan bereitstellen: Modul Raumverwaltung SV
2 Schulische Belegungen ermitteln und im Belegungsplan eintragen:
+ Schule SL/LPY
» Musikschule Adliswil, Langnau am Albis SV GL
3 Schulischen Belegungsplan der Liegenschaftenverwaltung zur Verfligung SV
stellen
4 Schulischen Belegungsplan vor entsprechendem Raum anschlagen SL/LP"

" falls vorhanden: Stundenplaner

B) Ausserschulische Belegungen allgemein offentlicher Raume (i-Web-Verwaltung)
Allgemein dffentliche Raume:
- Turnhalle Schwerzi - Singsaal Im Widmer
- Turnhalle Wolfgraben - Mehrzweckraum Im Widmer

- Turnhallen Im Widmer (2)
Vergabe ausserhalb schulischer Sperrzeiten (gem. Schritt 2) und Vorrangre-
servationen Schule
5 Bedarf ermitteln, Gesuche fur Belegung allgemein &ffentlicher Rdume entge- |LV
gennehmen und behandeln, geméass Reglement vergeben und im Belegungs-
plan eintragen

6 Vertrag ausstellen, Schlisselverwaltung, Inkasso veranlassen LV
7 Belegungsplan den Vereinen und weitern Nutzern sowie der Schulverwaltung, | LV
der Schulleitung und den Hauswarten zustellen
8 +2Ausserschulischer Belegungsplan® vor entsprechendem Raum anschlagen LV
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4.18.3. Ausserschulische Einmalbelegungen von Schulrdaumlichkeiten

Prozessverantwortung LV

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
A) Einmalbelegungen von allgemein 6ffentlichen Raumen (i-Web-Verwaltung)
Allgemein 6ffentliche Rdume:
- Turnhalle Schwerzi - Singsaal Im Widmer
- Turnhalle Wolfgraben - Mehrzweckraum Im Widmer

- Turnhallen Im Widmer (2)
Vergabe ausserhalb schulischer Sperrzeiten (gem. Schritt 2) und Vorrangre-
servationen Schule

1 Reservationswinsche entgegennehmen LV
2 Verfligbarkeit der Raume abklaren: LV
Schulraum gemass Reglement vergeben, Belegungsplane bereinigen, Betrof-
fene informieren
3 Vertrag ausstellen, Schlisselverwaltung, Inkasso veranlassen LV
B) Einmalbelegungen von beschrankt éffentlichen Rdumen (WinSchule - Scolaris)
Beschrankt offentliche Rdume: geméass spezieller Definition SPF
1 Reservationswiinsche entgegennehmen SV
2 Verfligbarkeit der Raume mit SL abklaren: SV SL
Schulraum gemass Reglement vergeben, Belegungsplane bereinigen,
Betroffene informieren
3 Vertrag ausstellen, Schlisselverwaltung, Inkasso veranlassen SV
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4.18.4. Bauvorhaben

Prozessverantwortung REL

Schritt | Aufgabe Ausfiihrung Genehmigung | Termin
1 Bediirfnisse in Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung abklaren, gegeniber | RVL SPF
Gemeinde formulieren
2 Einsitz in Baukommission RVL,GL"
3 Studienauftrag, Vorprojekt, Kreditbegehren, Planung, Subventionen, Ausflih- Gemeinde,
rung, Bauabnahme, Bau iibernehmen, Bauabrechnung etc. Baukommission
" Delegation
Geschaftsordnung
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