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1. Einleitung

Das vorliegende Organisationsstatut beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Pri-
marschule Wila. Sie ergénzt die Gemeindeordnung vom 26. November 2006 sowie kantonale
Gesetze und Verordnungen, namentlich das Gemeinde- und das Volksschulgesetz.

Beim Organisationsstatut handelt es sich nicht um ein enges Regelwerk, sondern um einen
offenen Handlungsrahmen, der den einzelnen Gremien einen angemessenen Handlungsspiel-
raum lasst. Es wurde darauf verzichtet, jedes denkbare Vorkommnis zu reglementieren.

Das Organisationsstatut wurde am 29.08.2023 von der Primarschulpflege verabschiedet und
per sofort in Kraft gesetzt.

Fur die laufende Anpassung ist die Primarschulpflege zustandig. Anpassungsantrage werden
von der Leitung Schulverwaltung gesammelt und der Primarschulpflege zur Entscheidung vor-
gelegt.

2. Allgemeines

2.1. Kollegialitatsprinzip

Alle Personen, die der Primarschulpflege Wila angehdren, sind dem Kollegialitatsprinzip ver-
pflichtet und dirfen gegentiber Aussenstehenden keine offizielle Meinung vertreten, die der
Auffassung des Gremiums widerspricht.

2.2. Stimmzwang

Schulpflegemitglieder, Schulleitung sowie alle Mitarbeitenden sind in allen Gremien verpflich-
tet, sich mit ihrer Stimme zu den einzelnen Geschaften zu dussern, sofern sie stimmberechtigt
und nicht aufgrund personlicher Befangenheit im Ausstand sind.

2.3. Befangenheit und Ausstand

Personen, die eine Entscheidung zu treffen haben, treten in Ausstand, wenn sie in der Sache
ein personliches Interesse haben, mit einer Partei durch Verwandtschaft, Ehe, Partner- oder
naher Bekanntschaft verbunden sind, oder aus anderen Griinden in der Sache befangen sein
koénnten. Ist der Ausstand streitig, entscheidet die Schulpflege.

2.4. Amtsgeheimnis

Die Sitzungen aller Gremien der Primarschule Wila finden unter Ausschluss der Offentlichkeit
statt.

Alle Personen, die einem Gremium der Primarschule Wila angehéren, sind zur Verschwiegen-
heit verpflichtet, soweit es sich um Kenntnisse handelt, deren Bekanntwerden einzelnen Per-
sonen oder den Interessen der Primarschule schaden kénnte.
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2.5. Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Primarschule Wila im Allgemeinen obliegen allein dem Schulpréasi-
dium. In einzelnen Fallen kann diese Aufgabe delegiert werden.

Die Schulpflegemitglieder in ihren Verantwortungsbereichen, die Schulleitung und die Leitung
Schulverwaltung vertreten ihr jeweiliges Gremium nach aussen, jedoch nur innerhalb ihrer ei-
genen Zustandigkeiten und sofern die Angelegenheit nicht die ganze Primarschule Wila be-
trifft. Das Kollegialitatsprinzip wird gewahrt. Handelt es sich um sensible Informationen oder
um solche mit einer grosseren Tragweite, wird das Schulprasidium im Voraus informiert.

2.6. Information

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

2.7. Entwicklungsplanung

2.7.1. Legislaturziele (strategische Entwicklungsziele)

Die Primarschulpflege fasst ihre strategische Entwicklungsziele unter Einbezug der Meinun-
gen der Schulleitung, der Leitung Schulverwaltung und evtl. weiteren Mitarbeitenden in Form
von Legislaturzielen zusammen. Die Erarbeitung der Legislaturziele findet tblicherweise im
ersten Jahr einer neuen Legislaturperiode statt. Diese werden jéhrlich Gberprift und bei Be-
darf angepasst. Ziele, die die Schule direkt betreffen, werden der Schulleitung prasentiert, be-
grundet und sind Vorgaben fur das nachste Schulprogramm.

2.7.2. Schulprogramm (betriebliche/schulische Entwicklungsziele)

Die Primarschule fasst ihre Entwicklungsziele in einem Schulprogramm zusammen. Der Pla-
nungshorizont betragt 4 bis 5 Jahre. Sie bericksichtigt dabei die gesetzlichen Vorgaben, die
Vorgaben der Primarschulpflege sowie die Riickmeldungen der Mitarbeitenden und der exter-
nen Schulaufsicht.

Das Schulprogramm wird von der Schulpflege genehmigt, anschliessend werden Ausztlige da-
raus in geeigneter Form publiziert.

Die Umsetzung des Schulprogramms wird mittels Jahresplanen und Projektplanen von der
Schulleitung organisiert und sichergestellt. Projekte werden jahrlich evaluiert. Die Ergebnisse
und Schlussfolgerungen, sowie die neuen Planungen werden der Schulpflege jéahrlich prasen-
tiert.

2.8. Organisationshandbuch

Das Organisationshandbuch der Primarschule Wila beinhaltet das vorliegende Organisations-
statut, die von der Schulpflege erlassenen Stellenbeschreibungen/Pflichtenhefte, Reglemente,
Richtlinien und Konzepte. Das Organisationshandbuch ist allen zugriffsberechtigten Personen
digital zuganglich.
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2.9. Protokolle und Aktennotizen

Protokolle liegen in der Regel innerhalb von funf Arbeitstagen nach der Sitzung bzw. nach dem
Entscheid vor. Protokolle von Schulgemeindeversammlungen und Schulpflegesitzungen wer-
den durch das Schulprasidium und die protokollfiihrende Person unterzeichnet. Alle Ubrigen
Protokolle werden ausschliesslich von den Protokollfihrenden unterzeichnet.

Die Protokolle (ausgenommen das Protokoll der Schulgemeindeversammlung) werden an der
nachstfolgenden Sitzung des jeweiligen Gremiums genehmigt.

Die Schulverwaltung ist fir die amtliche Publikation von Beschliissen besorgt, sofern eine sol-
che vom kantonalen Recht vorgeschrieben ist. Dabei handelt es sich um Fristen, die Erzie-
hungsberechtigte gemass internen Reglementen einhalten missen und die nicht anderweitig
kommuniziert werden (z.B. Anmeldefrist Tagesstrukturen, verspateter Schuleintritt etc.)

Protokolle von Schulgemeindeversammlungen und Sitzungen der Primarschulpflege:

Schulgemeindeversammlungen und ordentliche Sitzungen der Primarschulpflege werden von
der Leitung Schulverwaltung oder deren Stellvertretung protokolliert. Es werden nur Beschluss-
protokolle gefiihrt. Wo sinnvoll kénnen diese auch Erwagungen enthalten. Personliche Aussa-
gen werden nur auf ausdrucklichen Wunsch ins Protokoll aufgenommen.

Entscheide von Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungsbereichen:

Entscheide von Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungsbereichen werden in der Regel
von den zustandigen Mitarbeitenden der Schulverwaltung festgehalten. Zur Information werden
solche Entscheide in den Akten der darauffolgenden Schulpflegesitzung zur Kenntnisnahme
aufgelegt und protokolliert. Rechtsverbindliche Verfiigungen aufgrund von Entscheiden von
Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungsbereichen werden von der Schulverwaltung ver-
fasst.

Protokolle der Schulpflegesitzungen und Entscheide von Schulpflegemitgliedern in ihren Ver-
antwortungsbereichen werden, wenn mdglich, elektronisch zur Verfligung gestellt. Zugriffsbe-
rechtigt sind alle Sitzungsteilnehmenden, die Schulpflegemitglieder, die Schulleitung und die
Leitung Schulverwaltung. Die Zugriffsberechtigten sind verantwortlich, dass die Protokolle nicht
in die Hande von Drittpersonen gelangen. Ausziige aus Protokollen dirfen nur kopiert werden,
sofern sie flr die Weiterarbeit eines Geschafts bendtigt werden. Nach Abschluss des Geschéf-
tes sind die Kopien zu vernichten. Auf die Kopie ganzer Protokolle ist grundsatzlich zu verzich-
ten.

Sitzungen in der Primarschule:

Die Schulleitung regelt das Verfahren und stellt sicher, dass die Sitzungen im Schulbetrieb
protokolliert und relevante Informationen adressatengerecht kommuniziert werden.

Aktennotizen:

Ereignisse und Gespréache, die fur einen Vorgang wichtig sein kénnen, werden in Form einer
Aktennotiz dokumentiert. Zeitpunkt und Teilnehmende mussen erwahnt werden. Es liegt im
Ermessen einer Gesprachsleiterin bzw. eines Gesprachsleiters, ob Abmachungen zwischen
einzelnen Personen in Form von Aktennotizen festgehalten werden oder nicht. Abmachungen,
zu denen im Zweifelsfalle keine Gesprachsnotiz vorgelegt werden kann, gelten als nicht ge-
troffen. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen seiner eigenen Kompe-
tenzen.
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2.10. Datenschutz und Archivierung

Die Archivfihrung beauftragt die Primarschule Wila eine externe Firma. Fir die Archivierung
und den Zugang zu den Daten der Primarschule Wila sind die Ubergeordneten kantonalen
Bestimmungen massgebend. Die Schulverwaltung ist fir die Einhaltung und Umsetzung der
Grundsatze zustandig. Antrage um Akteneinsicht im Sinne des Ubergeordneten Rechts sind
bei der Schulverwaltung einzureichen.

Schiler- und Schilerinnendossiers werden von der Schulverwaltung aufbewahrt. In die Dos-
siers gehoren alle Unterlagen tber Schilerinnen und Schiiler, die im Zusammenhang mit der
Erfullung der Schulpflicht relevant sind. Arbeitsmaterialien und Unterrichtsunterlagen werden
bei den Lehrpersonen aufbewabhrt.

Abklarungsberichte und andere Dokumente, die einzelne Schilerinnen und Schiler betreffen,
werden laufend - spétestens jedoch nach Abschluss des Falls, in dessen Verlauf sie entstan-
den sind — an die Schulverwaltung abgegeben und von ihr abgelegt. Nach Austritt der be-
troffenen Schilerin bzw. des betroffenen Schiilers wird das Dossier rechtmassig archiviert, so-
fern es nicht aufgrund ibergeordneten Rechts anderenorts aufbewahrt oder vernichtet werden
muss.

Die Personaldossiers samtlicher Mitarbeitenden der Primarschule wila werden in der Schul-
verwaltung aufbewahrt. Bewerbungsunterlagen, Referenzauskiinfte, Strafregisterauszige,
Beurteilungen, Zielvereinbarungen, Lohn- und Versicherungsdaten, Arbeitszeugnisse und an-
dere Dokumente werden im Personaldossier der betreffenden Person abgelegt und — nach
deren Austritt — rechtmassig archiviert oder vernichtet.

Die Leitung Schulverwaltung erlasst im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen und in Ab-
sprache mit der Archivarin bzw. des Archivars Regeln dariiber, welche Korrespondenz und
Dokumente wie lange und an welchem Ort aufzubewahren sind.

2.11. Unterschriftenregelung

Samtliche rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheidungen der Primarschul-
pflege, Schulpflegemitglieder in ihren Verantwortungsbereichen, der Schulleitung oder der
Leitung Schulverwaltung erfolgen zusammen mit der entsprechenden Rechtsmittelbelehrung
und werden in der Regel von der Schulverwaltung verfasst.

Das Schulprasidium fiihrt gemeinsam mit der Leitung Schulverwaltung die rechtsverbindliche
Unterschrift der Primarschule Wila. Bei Abwesenheit des Schulprasidiums bzw. der Leitung
Schulverwaltung, unterzeichnen an ihrer Stelle die Stellvertretungen.

Die Schulpflegemitglieder in ihren Verantwortungsbereichen unterzeichnen rechtsverbindliche
Mitteilungen und Verfiigungen in ihrem Zustandigkeitsbereich zusammen mit einer Mitarbeite-
rin oder einem Mitarbeiter der Schulverwaltung.

Die Schulleitung unterzeichnet im Rahmen ihrer Kompetenzen mit ihrer Einzelunterschrift.

2.12. Stellvertretungen

Fur das Schulprasidium wird bei der Konstituierung ein Vizeprasidium bestellt, das bei Abwe-
senheit anstelle des Schulprasidiums amtet.

Die Stellvertretungen der Schulpflegemitglieder in ihren Verantwortungsbereichen werden im
Rahmen der Konstituierung festgelegt.

Fallt eine Schulleitungsperson fir langere Zeit aus, wird eine Stellvertretung gemass Volks-
schulverordnung eingesetzt. Sie wird entweder von einer externen Schulleitungsperson oder
von einer Lehrperson wahrgenommen.
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Fallt die Schulverwaltungsleitung oder die Leitung Hauswartung fir eine langere Zeit aus,
sucht die vorgesetzte Stelle nach einer Lésung und ernennt eine Stellvertretung.

2.13. Finanzkompetenzen

Auf Antrag der Schulverwaltung in Zusammenarbeit mit der Schulleitung genehmigt das
Schulpflegemitglied mit dem Verantwortungsbereich Finanzen eine Liste der Kontoverantwort-
lichen.

Die Kontoverantwortlichen sind fir die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug, die Zah-
lungsfreigabe und die Budgetliberwachung zustandig.

Im Budget enthaltene

Den Vollzug budgetierter Ausgaben unterhalb der Investitionsgrenze Ubertragt die Primarschul-
pflege den Kontoverantwortlichen. Dies sind in der Regel die Schulleitung und die Leitung
Schulverwaltung, sowie in ausgewéhlten Bereichen die zusténdigen Schulpflegemitglieder in
ihren Verantwortungsbereichen.

Uber den Vollzug von Ausgaben ab der Investitionsgrenze entscheidet die Primarschulpflege.
Antrag stellt bei solchen Ausgaben der zustandige Kontoverantwortliche.

Die Kontoverantwortlichen kdnnen die Auslésung von Auftrdgen und Bestellungen und die
Uberprifung der eintreffenden Rechnungen nicht aber die Zahlungsfreigabe an ihnen unter-
stellte Personen bertragen. Sie bleiben somit fiir samtliche Belange ihres finanziellen Zustan-
digkeitsbereiches voll verantwortlich.

Im Budget nicht enthaltene, neue Ausgaben

Die Schulpflege verfugt ber Finanzkompetenzen im Bereich nicht budgetierte Ausgaben, die
in der Gemeindeordnung festgelegt sind.
Die Schulpflege tbertragt einen Teil dieser Finanzkompetenz an folgende Stellen:

Delegation von Finanzkompetenzen SRR R ERTED [BRIEG) [ JEI
_ "im Budget nicht enthaltene, neue Aus-
an folgende Stellen:
gaben":
Schulprasidium CHF 3'000.-
Schulpflegemitglied mit Verantwor- . i
tungsbereich "Sonderpadagogik” CHF 3'000.
Schulpflegemllltg_lled mit Vera'rlltwor- CHE 3'000.-
tungsbereich "Liegenschaften
Schulpflegemllltglled mit |YerannNor- CHE 3'000 -
tungsbereich "Informatik
Schulleitung CHF 1'000.-

Zahlungsfreigabe

Jede Rechnung bedarf zur Zahlungsfreigabe die Unterschrift des Beschaffenden (Richtigkeit
Bezug und Rechnung) sowie jene des Kontoverantwortlichen (Plausibilitdtskontrolle und Kon-
tierung). Mit der Zahlungserfassung im E-Banking durch die Schulverwaltung (SV) und der
Zahlungsfreigabe durch die Leitung Schulverwaltung wird die rechnerische Prifung gewahr-
leistet. Ist die beschaffende Stelle gleichzeitig kontoverantwortlich, wird die Rechnung von der
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Leitung Schulverwaltung unterschrieben. Ist die Leitung Schulverwaltung die Beschaffende
und gleichzeitig die Kontoverantwortliche, unterschreibt die Schulleitung.
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3. Aufbauorganisation

3.1. Organigramm

Primarschulpflege Wila
Schulprasidiurm
Verantwortungsbhereiche der Schulpflegemitglieder:
Vizeprasidium / Offentlichkeitsarbeit / Qualitat & Schulentwicklung / Personal /
Schilerbelange / Sonderpadagogik / Schulerganzende Angebote / Liegenschaften /
Informatik / Finanzen
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3.2. Primarschulpflege

3.2.1. Zusammensetzung

Der Primarschulpflege gehoéren funf Mitglieder einschliesslich des Schulprasidiums an, die
vom Souveran gewahlt werden.

3.2.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen der Primarschulpflege

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Primarschule Wila in ihrer Gesamtheit. Sie voll-
zieht die kantonalen Erlasse und Beschlisse, soweit aufgrund der Gesetzgebung oder des
vorliegenden Organisationsstatuts nicht ein anderes Organ dafir zusténdig ist. Die Schul-
pflege nimmt die Gesamtverantwortung wahr und vertritt bzw. legitimiert die Primarschule Wila
nach aussen.

Die Primarschulpflege ist fur alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Sie entscheidet
aufgrund der Antrage ihrer Mitglieder, der Schulleitung, Leitung Schulverwaltung und Mitarbei-
tenden. Alle diese Personen verfligen Uber ein direktes Antragsrecht, sofern damit nicht die
Kompetenzordnung umgangen wird.

Die Primarschulpflege féllt Grundsatzentscheide (strategische Entscheide) und delegiert die
fur deren Erflllung erforderlichen Folgeentscheide (operative Entscheide) an die Schulleitung
und die Leitung Schulverwaltung. Diese werden von der Schulpflege beaufsichtigt. Die Pri-
marschulpflege kann Folgeentscheide in begriindeten Fallen aufheben.

Werden Anfragen oder Reklamationen von Mitarbeitenden, Erziehungsberechtigten oder an-
deren Personen an einzelne Schulpflegemitglieder gerichtet, prift das angesprochene Schul-
pflegemitglied die schulinternen Zustandigkeiten und den Instanzenweg und verweist die Dritt-
person an die korrekte Stelle. Schulpflegemitglieder handeln ausschliesslich in ihrem eigenen
Verantwortungsbereich. Anfragen, die nicht klar zugeordnet werden kénnen, sowie Anfragen
mit hoher Brisanz, werden dem Schulprasidium weitergeleitet.

Die Mitarbeitendenbeurteilung der Schulleitung und der Leitung Schulverwaltung zéhlen zu
den Pflichten der Primarschulpflege. Die Férderung und Beurteilung aller restlichen Mitarbei-
tenden werden durch die vorgesetzte Stelle nach kantonalen und kommunalen Vorgaben voll-
zogen.

Der Primarschulpflege obliegt die Genehmigung des Organisationsstatuts. Ferner erlasst sie
Reglemente und Richtlinien, welche das Organisationsstatut erganzen. Praktisch alle padago-
gischen und betrieblichen Entscheide werden im Rahmen der bestehenden Gesetze, des Or-
ganisationsstatuts, Reglemente und Richtlinien von der Schulleitung und der Leitung Schul-
verwaltung gefallt. Allfallige Einsprachen, die aufgrund solcher Entscheide eingehen, werden
von der Primarschulpflege entschieden bzw. richten sich direkt an den Bezirksrat.

Jéahrliche Schulbesuche gehéren nach wie vor zum gesetzlichen Auftrag der Schulpflege. In
Anbetracht der strategisch/politischen Fihrung, welche die Primarschulpflege wahrzunehmen
hat, stehen bei den Schulbesuchen hauptsachlich die Primarschule in ihrer Gesamtheit und
nicht die einzelne Lehrperson im Vordergrund des behérdlichen Interesses. Zu Beginn jedes
Schuljahres legt die Primarschulpflege deshalb in Zusammenarbeit mit der Schulleitung die
jahrlichen Beobachtungsschwerpunkte sowie weitere Einzelheiten zu den Schulbesuchen in
ihrer Besuchsordnung fest. Die jahrlichen Beobachtungsschwerpunkte kdnnen auf das Schul-
programm, die behordlichen Legislaturziele, den Bericht der externen Schulaufsicht oder auf
sonstige Begebenheiten Bezug nehmen. Ende Schuljahr werden die Eindriicke der Schulpfle-
gemitglieder gesammelt und gemeinsam mit der Schulleitung ausgewertet. Die Mitarbeitenden
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werden anschliessend tber die Ergebnisse informiert. Sollte ein Schulpflegemitglied bei ei-
nem Schulbesuch auf aussergewdhnliche Vorkommnisse treffen, wird unverziglich die Schul-
leitung informiert.

Die Delegierten der Primarschulpflege in Zweckverbanden, Kommissionen oder anderen Gre-
mien vertreten die Anliegen der Gesamtschulpflege. Die entsprechenden Meinungen werden
vorgangig von den Delegierten in der Schulpflege eingeholt.

Die einzelnen Aufgaben der Primarschulpflege sind den Prozessbeschreibungen im Kapitel 5.
(Ablauforganisation) des vorliegenden Organisationsstatuts zu entnehmen.

3.2.3. Schulpflegesitzungen

An den ordentlichen Schulpflegesitzungen nehmen alle Mitglieder der Primarschulpflege, die
Schulleitung und eine Lehrpersonenvertretung teil. Die Leitung Schulverwaltung oder deren
Stellvertretung fuhrt das Protokoll und verfligt Uber eine beratende Stimme.

Zu Geschaften, die eine bestimmte Stufe, eine bestimmte Person oder Sachaufgabe betref-
fen, kdnnen weitere Personen an die Sitzung eingeladen werden.

Jeweils im April legt die Primarschulpflege ihre Sitzungstermine fir das kommende Schuljahr
fest. Der Sitzungskalender wird von der Schulverwaltung vorgeschlagen und nach dessen Ab-
nahme durch die Primarschulpflege kommuniziert.

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

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

Zur Verfassung eines Antrages durch die Schulverwaltung missen die vollstdndigen Entschei-
dungsgrundlagen bis spatestens 10 Arbeitstage vor der Sitzung der Schulverwaltung einge-
reicht werden. Antrage, die die Antragstellerin bzw. der Antragsteller selbst verfasst hat, mis-
sen der Schulverwaltung spéatestens 6 Arbeitstage vor der Sitzung vorliegen. Anschliessend
erstellt die Schulverwaltung die Traktandenliste. Die Unterlagen werden in der Schulverwal-
tung aufgelegt und wenn maoglich digital zur Verfigung gestellt. Die Aktenauflage bzw. Auf-
schaltung erfolgt spatestens drei Arbeitstage vor der Sitzung. Alle Teilnehmenden sind ver-
pflichtet, sich anhand der aufgelegten bzw. aufgeschalteten Akten auf die Sitzung vorzuberei-
ten.

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

Die Sitzungen der Primarschulpflege werden vom Schulprasidium, bei dessen Abwesenheit
vom Vizeprasidium geleitet. Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder der Primarschulpflege.
Alle anderen Teilnehmenden verfligen Uber eine beratende Stimme.
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3.2.4. Prasidialverfigungen und Zirkularbeschlisse

Koénnen dringende Angelegenheiten nicht rechtzeitig durch die Primarschulpflege behandelt
werden, entscheidet das Schulprasidium, bei dessen Abwesenheit das Vizeprasidium. Das
Schulprasidium informiert die Primarschulpflege. Uberdies entscheidet das Schulprasidium
Uber Angelegenheiten von geringer Bedeutung. Angelegenheiten von geringer Bedeutung
sind Formalakte, die wenig Gestaltungsspielraum offenlassen.

Wenn die Geschéftsbehandlung in einer Sitzung nicht mdglich ist und der Beschluss aus zeit-
lichen Grinden nicht bis zur nachsten Schulpflegesitzung aufgeschoben werden kann, kann
ein Zirkularbeschluss erfolgen. Einem Antrag auf Zirkularbeschluss werden alle erforderlichen
Entscheidungsgrundlagen beigelegt und die Unterlagen werden in der Schulverwaltung aufge-
legt. Der Beschluss gilt als zustande gekommen, wenn die Mehrheit der Schulpflegemitglieder
dem Antrag zugestimmt hat. Stillschweigen darf nicht als Zustimmung gewertet werden. Bei
Stimmengleichheit fallt das Schulprésidium den Stichentscheid.

Jeder Préasidialentscheid bzw. jeder Zirkularbeschluss wird in der nachsten Aktenauflage der
Schulpflegesitzung aufgelegt sowie im darauffolgenden Schulpflegeprotokoll erwahnt.

3.2.5. Arbeitssitzungen

Arbeitssitzungen dienen dem informellen Austausch und der Zusammenarbeit auf Filhrungs-
ebene zwischen Schulpflege, Schulleitung und Leitung Schulverwaltung. Weiter dienen sie
der Erarbeitung und Aktualisierung der vorausschauenden Planung, der Weiterentwicklung
von Konzepten, der Besprechung von Massnahmen zur Optimierung der Zusammenarbeit
oder Qualitatsentwicklung etc. Sie werden vom Schulprasidium einberufen, organisiert und
geleitet. Es werden weder Schulpflegebeschliisse gefasst noch Geschafte, die an ordentli-
chen Schulpflegesitzungen bereits traktandiert sind, vorbesprochen. An den Arbeitssitzungen
nehmen alle Schulpflegemitglieder, die Schulleitung und die Leitung Schulverwaltung teil. Bei
Bedarf konnen weitere Personen an die Arbeitssitzungen eingeladen werden.

3.2.6. Klausurtagungen

Das Schulprasidium kann Klausurtagungen organisieren und durchfihren, an denen relevante
(eher strategische) Themen bearbeitet werden. Der Teilnehmerkreis wird vom Schulprasidium
festgelegt.

3.2.7. Verantwortungsbereiche der Schulpflegemitglieder

Um einen qualitativ guten und effizienten Betrieb sicherzustellen, werden jeweils zu Beginn
einer Amtsperiode einzelnen oder mehreren Schulpflegemitgliedern zusammen definierte Ver-
antwortungsbereiche zugewiesen (Konstituierung). Die Verteilung gilt in der Regel fir die
Dauer einer Amtsperiode. Bei der Konstituierung sind die Stellvertretungen sicherzustellen.
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Es werden folgende Verantwortungsbereiche gefihrt:

— Vizeprasidium

— Offentlichkeitsarbeit

— Qualitat & Schulentwicklung

— Personal

— Schilerbelange

— Sonderpadagogik

— Schulerganzende Angebote (Betreuung, Tagesstrukturen)
— Liegenschaften

— Informatik

— Finanzen

Entscheide von Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungsbereichen werden von der
Schulverwaltung festgehalten. Zur Information werden solche Entscheide in den Akten der da-
rauffolgenden Schulpflegesitzung zur Kenntnisnahme aufgelegt und protokolliert.

Verfuigungen aufgrund von Entscheiden von Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungs-
bereichen werden ausnahmslos von der Schulverwaltung verfasst.

Die einzelnen Aufgaben der Schulpflegemitglieder in ihren Verantwortungsbereichen sind den
Prozessbeschreibungen im Kapitel 5. Ablauforganisation des vorliegenden Organisationssta-
tuts zu entnehmen.

Der Ubersichtlichkeit wegen sind die Hauptaufgaben, Verantwortungen und Kompetenzen der
Schulpflegemitglieder in ihren Verantwortungsbereichen zuséatzlich im Anhang des vorliegen-
den Organisationsstatuts zusammengestellt.

Organisationsstatut 2023 © 2022 Primarschule Wila Seite 15 von 95



PRIMARSCHULE

ILA

3.3. Delegationen in Zweckverbadnde, Kommissionen, Vereine und andere
Gremien

Im Rahmen der Konstituierung werden die Delegierten in Zweckverbénde, Kommissionen,
Vereine und andere Gremien bestimmt.

Die aus der Schulpflege abgeordneten Delegierten vertreten die Anliegen der Schulpflege und
holen dazu deren Meinung ein.

Die Delegierten der Primarschulpflege informieren die Schulpflege tber die laufenden Ge-
schafte, deren Entwicklung und stellen Antrage.

Gremien an der PS Wila Art Rolle der Schulpflege

Elternforum (institutionali- Verein Anlaufstelle und Mitwirkung

sierte Elternmitwirkung)

Schul- und Gemeindebiblio- | Kommission Leitung der Bibliothekskommission

thek

Jugendmusikschule Win- Zweckverband | Delegierte

terthur

Schulpsychologischer Zweckverband | Delegierte

Dienst Bezirk Pfaffikon ZH

Warmeverbund Genossen- Delegierte. Die Delegation wurde

schaft mit dem Entscheid vom 20.10.2008

an die Leitung Hauswartung abge-
treten.

Baukommission Kommission Soll fur die Planung und Ausfiuh-

rung eines Schulbauvorhabens
eine Baukommission eingesetzt
werden, wird diese vom Schulpfle-
gemitglied mit dem Verantwor-
tungsbereich Liegenschaften der
Primarschulpflege vorgeschlagen
und von der Schulpflege einge-
setzt. In der Regel sind darin min-
destens das Schulpflegemitglied
mit dem Verantwortungsbereich
Liegenschaften, das Schulpflege-
mitglied mit dem Verantwortungs-
bereich Finanzen, die Leitung
Hauswartung, die Schulleitung und
eine Vertretung der zukinftigen
Benutzer vertreten.
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3.4. Primarschule (Schulbetrieb)

Die Primarschule setzt den staatlichen Bildungsauftrag sowie Erziehungs- und Betreuungsauf-
gaben im Auftrag der Schulpflege um.

3.4.1. Zusammensetzung

Die Primarschule wird von einer Schulleitung gefuhrt. Die Schulleitung wird von der Schul-
pflege unter Einbezug der Meinung einer Delegation der Lehrpersonen angestellt. Die Fih-
rung der Schulleitung ist Aufgabe des Schulprasidiums.

Die Lehrpersonen und schulischen Mitarbeitenden werden von der Schulleitung fachlich und
personell gefuhrt. Die kommunal besoldeten Lehrpersonen sind den kantonal besoldeten
Lehrpersonen personalrechtlich in allen Belangen gleichgestellt. Sie werden nach der Vor-
gabe des Volksschulamts eingestuft, erhalten Zulagen in gleicher Hohe, werden nach demsel-
ben System beurteilt und lohnméassig auf- oder abgestuft.

Weiter ist die Schulleitung fur die Fihrung der Leitung Hauswartung verantwortlich. Die Lei-
tung Hauswartung fuhrt das ihr unterstellte Reinigungspersonal.

3.4.2. Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die einzelnen Aufgaben der Schule und der Schulleitung sind den Prozessbeschreibungen im
Kapitel 5. Ablauforganisation des vorliegenden Organisationsstatuts zu entnehmen.

Schulbetrieb

Die Primarschule ist in padagogischen und betrieblichen Belangen weitgehend selbststandig
und eigenverantwortlich. Die Schulleitung kann alle Kompetenzen in Anspruch nehmen, die
sie zur selbstandigen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen des vorliegenden Organisati-
onsstatuts bendtigt. In finanzieller Hinsicht handelt es sich hierbei um den Vollzug budgetierter
Ausgaben zu Lasten jener Konten, fir welche die Schulleitung verantwortlich ist.

Die Schulleitung legt die Zusammenarbeits- und Sitzungsgefasse sowie den Sitzungsplan fest
und regelt deren Organisation und Durchfiihrung. Ebenso sorgt sie flr einen transparenten
Informationsfluss innerhalb des Schulbetriebs und zur Elternschaft.

Mittagsbetreuung

Die Mittagsbetreuung ist ein schulerganzendes Angebot der Primarschule Wila. Sie bietet den
angemeldeten Kindern Gelegenheit, sich zu verpflegen, sich auszuruhen, zu spielen und
Hausaufgaben zu erledigen,

Hauswartung

Die Aufgaben der Hauswartung sind im Dokument "Hauswartung Stellenbeschrieb 2021" fest-
gehalten.
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Elternforum

Das Elternforum der Primarschule Wila umfasst alle Erziehungsberechtigten mit Kindern in
der Primarschule und im Kindergarten. Sie sind eingeladen zur Teilnahme an Veranstaltungen
und zur Mitwirkung in den Projektgruppen des Elternforums.

Fur den Lernerfolg jedes Kindes ist ein positives Lern- und Lehrklima in und ausserhalb der
Schule Voraussetzung. Das Elternforum trégt seinen Teil dazu bei, indem es den Kontakt
pflegt, sowohl mit den Eltern wie auch mit den Lehrpersonen, der Schulleitung und der Schul-
pflege, sowie weiteren, am Schulalltag beteiligten Personen.

Die Organisation, Aufgaben, Kompetenzen und Ziele des Elternforums sind in einem eigenen
Reglement festgehalten.

3.5. Schulsozialarbeit

Die Primar- und Sekundarschule Wila haben gemeinsam einen eigenen Dienst ,,Schulsozialar-
beit*. Die Schulsozialarbeitenden sind administrativ der Primarschule unterstellt. Die Personal-
fihrung wird von der Primarschulpflege Wila sichergestellt, die fachliche Leitung obliegt beim
AJB Region Ost.

Die Schulpflegemitglieder mit dem Verantwortungsbereich Personal der Primar- und Sekun-
darschulpflege Wila und die Schulleitenden der Primar- und Sekundarschule bilden zusam-
men das Fihrungsgremium. Bei Bedarf kann das Fuhrungsgremium eine Vertretung des AJB
Region Ost beratend beiziehen. Das Fuhrungsgremium wirkt bei der Anstellung, Entlassung
und allfalligen Disziplinarmassnahmen gegentiber Schulsozialarbeitenden mit, regelt den Ar-
beitseinsatz und die Tatigkeitsbereiche, beaufsichtigt die Arbeitsqualitat.

Die Schulsozialarbeit bietet unterschiedliche Dienstleistungen an: Individualhilfe flr Schilerin-
nen und Schiiler und Mitarbeitende, soziale Gruppenarbeit, Arbeit mit Klassen, Pravention
und Projektarbeit sowie Elternberatung.

3.6. Schulverwaltung

Die Schulverwaltungsleitung bildet zusammen mit den Verwaltungsmitarbeitenden die Schul-
verwaltung. Die Schulverwaltungsleitung ist fir die gesamte operative Leitung der Schulverwal-
tung und fur die personelle und fachliche Fihrung der Mitarbeitenden der Schulverwaltung ver-
antwortlich.

Die Fuhrung der Schulverwaltungsleitung obliegt dem Schulprésidium.

Die Schulverwaltung ist das Kompetenz- und Dienstleistungszentrum fir die Administration
der Primarschule Wila.

Die Aufgaben der Schulverwaltung sind im Stellenbeschrieb "Schulverwaltung" und im "Stel-
lenbeschrieb Leitung Schulverwaltung” festgehalten.
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4. Allgemeines zur Ablauforganisation

4.1. Prozesse

Im Kapitel 5. Ablauforganisation werden die wichtigsten wiederkehrenden Prozesse beschrie-
ben. Unter einem Prozess wird in des vorliegenden Organisationsstatuts 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 ,Ausfihrung® und ,Genehmigung® aufgeflihrt werden, in eigener Kompetenz zu
erledigen. Bei den aufgefuihrten Gremien handelt es sich um die Minimalbesetzung, weitere
Personen und Stellen kdnnen bei Bedarf jederzeit beigezogen 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.

4.2. Rekursverfahren
Das Rekursverfahren richtet sich nach den gesetzlichen Vorgaben (VSG § 74, 8§75).

Bevor ein Entscheidungsgremium Uber ein Begehren verfiigt, ist den Parteien grundsatzlich
das rechtliche Gehor zu gewahren. Das rechtliche Gehoér umfasst inshesondere das Recht der
Betroffenen, vor Erlass einer Verfligung Uber deren wesentlichen Inhalt informiert zu werden,
dazu Stellung nehmen zu kénnen und Einblick in die Akten zu erhalten.

Das rechtliche Gehor kann schriftlich oder mindlich erfolgen. Erfolgt es mindlich, sind tber
solche Gesprache in jedem Fall ein Gesprachsprotokoll zu erstellen. Auf das rechtliche Gehdr
kann nur dann verzichtet werden, wenn dem Begehren der Parteien vollumfanglich entspro-
chen wird.

4.3. Rechtsmittelbelehrung

Anordnungen der Schulleitung missen nicht schriftlich begriindet werden. Sie tragen den Hin-
weis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn nicht innert zehn Tagen bei der Primarschul-
pflege ein begriindeter und mit Rechtsmittelbelehrung versehener Entscheid verlangt wird.

Verfigungen von Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungsbereichen tragen in der Re-
gel den Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn nicht innert zehn Tagen bei der Pri-
marschulpflege ein begriindeter und mit Rechtsmittelbelehrung versehener Entscheid verlangt
wird. In Ausnahmefallen und nach vorgangiger Absprache mit dem Schulprésidium, kdnnen
Verfiigungen von Schulpflegemitgliedern in ihren Verantwortungsbereichen aber auch den
Hinweis tragen, dass gegen diesen Entscheid innert 30 Tagen direkt beim Bezirksrat Rekurs
eingelegt werden kann.

Verfligungen der Primarschulpflege tragen den Hinweis, dass gegen diesen Entscheid innert
30 Tagen beim Bezirksrat Rekurs eingelegt werden kann.

Verfiigungen der Primarschulpflege, welche das Arbeitsverhaltnis von Mitarbeitenden betref-
fen, tragen den Hinweis, dass gegen diesen Entscheid innert 30 Tagen Rekurs eingelegt wer-
den kann. Die Rekursstelle fur kantonal besoldete Lehrpersonen ist das Generalsekretariat
der Bildungsdirektion, fir kommunal besoldete Mitarbeitende der Bezirksrat.
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4.4. Mitarbeitende & vorgesetzte Stellen (VG)

Vorgesetzte Stelle
Mitarbeitende (MA) 2

(VG)
Schulleitung (SL) SP
Lehrpersonen (LP):
Lehrpersonen, Fachlehrpersonen, DaZ-Lehrpersonen, SL
Schulische Heilpadagogen/-innen, Therapeuten/-innen
(Logopadie, Psychomotorik etc.)
Schulische Mitarbeitende (SM), Schulassistenzen, Betreu- sL

ungspersonen, A-Hilfe, LP Freifach

Personell: VBP (MAG)

Schulsozialarbeit Fachlich: AJB (MAB)

Leitung Hauswartung (HWL) SL
Reinigungspersonal HW
Leitung Schulverwaltung (SVL) SP
Mitarbeitende Schulverwaltung (SV) SVL
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4.5. Legende, Abklrzungen

A SP Schulprasidium
AJB Amt fir Jugend- und Berufsberatung SPD Schulpsychologischer Dienst
SPF Primarschulpflege
B SPM Schulpflegemitglied
BK Baukommission SSA Schulsozialarbeit
BV Beschaffungsverantwortliche SSG Schulisches Standortgesprach
F SuS Schilerinnen und Schiler
Flhrungsgremium
FG (VBP-Primar, VBS-Sek, SL-Primar, SL-Sek, AJB mit SV Schulverwaltung / Mitarbeitende Schulverwaltung
beratender Stimme)
G SVL Leitung Schulverwaltung
GV Gemeindeversammlung
H T
HWL Leitung Hauswartung TP Therapeutinnen und Therapeuten
K
KLP Klassenlehrperson
KV Kontoverantwortliche \Y
L VBA Verantwortungsbereich Schulergdénzende Angebote
LP Lehrpersonen VBF Verantwortungsbereich Finanzen
M VBI Verantwortungsbereich Informatik
MA Mitarbeitende VBL Verantwortungsbereich Liegenschaften
P VvBO Verantwortungsbereich Offentlichkeitsarbeit
PL Projektleitung VBP Verantwortungsbereich Personal
PS Primarschule VBQ Verantwortungsbereich Qualitat & Schulentwicklung
S VBS Verantwortungsbereich Schilerbelange
SHP Schulische Heilpadagoginnen und Heilpadagogen VBSP Verantwortungsbereich Sonderpadagogik
SK Schulkonferenz VBV Verantwortungsbereich Vizeprasidium
SL Schulleitung VG Vorgesetzte Stelle (siehe Kapitel 4.4. MA-VG)
Schulische Mitarbeitende
SM (siehe 3.1. Organigramm und 4.4. MA-VG) VSA Volksschulamt
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Erlauterungen

SL Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung

SL(LP) Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen bei der Schulleitung, die diese an eine Lehrperson abtreten kann.
KLP, Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung liegen gemeinsam bei der Klassenlehrperson und der Schulischen Heilpada-
SHP gogin bzw. dem Schulischen Heilpddagogen, wobei die erstgenannte Stelle den "Lead" hat

Nummerierung

Prozess mit einem bedingten Schritt:

1 Zwingender Schritt
(2) Bedingter Schritt. Bedingung leitet den Text ein (Falls...)
3 Zwingender Schritt

Prozess mit einem bedingten Schritt und einem nachfolgenden, unbedingten Schritt:

1 Zwingender Schritt

(2.1) Bedingter Schritt. Bedingung leitet den Text ein (Falls...)
(2.2) Unbedingter Schritt in einer bedingten Schrittfolge.

3 Zwingender Schritt
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5. Ablauforganisation
5.1. Zusammenarbeitsgefasse der Schulpflege & Beschlussfassungen

5.1.1. Sitzungsplanung der Primarschulpflege

Prozessverantwortung SVL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Vorschlag Sitzungskalender der Schulpflege fiir Schuljahr erarbeiten: SV, SP

Ordentliche Schulpflegesitzungen, Arbeitssitzungen, Klausurtagungen, Seminare,
Workshops, Weiterbildungen etc.

2 Sitzungskalender besprechen, bei Bedarf anpassen und genehmigen SPF SPF

3 Sitzungskalender publizieren (intern/extern) SV April
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5.1.2. Ordentliche Sitzungen der Primarschulpflege
Prozessverantwortung SP
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
Mdoglichkeit A: Verfassung Antrag durch SV
Al Vollstéandige Unterlagen zur Verfassung des Antrages an die Primarschulpflege auf Antragstelle- mindestens
SV einreichen rin/-steller 2 Wochen
vor der Sitzung
A2 Antrag an die Primarschulpflege aufgrund der eingereichten Unterlagen verfassen, SV Antragstelle-
mit Antragstellerin bzw. Antragsteller besprechen, bei Bedarf Uberarbeiten rin/- steller
Maoglichkeit B: Verfassung Antrag durch Antragstellerin bzw. Antragsteller
B1 Fertig verfasster Antrag an die Primarschulpflege der SV einreichen Antragstelle- Mindestens
rin/- steller 1 Woche
vor der Sitzung
B2 Von Antragstellerin bzw. Antragsteller verfassten Antrag prufen, bei Bedarf Antrag SV Antragstelle-
korrigieren bzw. redigieren rin/-steller
1 Traktandenliste erstellen und festlegen SV SP
2 Einladung verschicken, Akten auflegen bzw. aufschalten SV Mindestens
3 Arbeitstage
vor der Sitzung
3 Sitzung leiten SP
4 Beschlussprotokoll erstellen und in Akten auflegen bzw. aufschalten, SV

Beschliisse administrativ verarbeiten (Protokollausziige Betroffenen verschicken
etc.), Protokoll archivieren
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Prozessverantwortung SP

5.1.3. Arbeitssitzungen (Austausch auf Fihrungsebene zwischen SPF, SL und SVL)

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Themen fur Arbeitssitzung bei SV anmelden SPM, SL, SV

2 Traktandenliste erstellen, Personenkreis flr Arbeitssitzung festlegen SPM, SL, SV |SP

3 Einladung und Traktandenliste verschicken SV

4 Arbeitssitzungen leiten SP

5 Abmachungen, Auftrage etc. festhalten, Pendenzenliste fiihren SV

6 Interne und externe Kommunikation festlegen SP

5.1.4. Behordliche Klausurtagungen, Seminare, Workshops, Weiterbildungen etc.

Prozessverantwortung SP

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Behordliche Anlasse planen und organisieren (Klausurtagungen, Seminare, Work- SP, VBQ,

shops, Weiterbildungen etc.), evtl. externe Moderatorinnen engagieren SL SV
2 Raumlichkeiten reservieren, Programm und Einladung verfassen und verschicken SV
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5.1.5. Rechtsverbindliche Beschliisse im Verantwortungsbereich eines Schulpflegemitglieds
Prozessverantwortung SPM
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Geschéfte im zustandigen Verantwortungs- und Kompetenzbereich beurteilen und ent- | SPM
scheiden
2 Beschlusse protokollieren, Beschlisse administrativ verarbeiten und SPM/SV
Betroffene und SV informieren
3) Bei Bedarf: SV
Verfugungen verfassen und Betroffenen zustellen
4 Beschlussprotokolle in der Aktenauflage der darauffolgenden Schulpflegesitzung zur SV
Kenntnisnahme auflegen, protokollieren und anschliessend archivieren
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5.2. Qualitat & Schulentwicklung

5.2.1. Legislaturziele

Prozessverantwortung VBQ

Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Legislaturziele der Schulpflege erarbeiten und festlegen (Planungshorizont 4 Jahre) VBQ, SPF, SPF

SL, SV
2 Vorgaben fir das Schulprogramm der Primarschule festlegen und SL kommunizieren, |VBQ

bei Bedarf Projektauftrage erteilen

3 Umsetzungsstand der Legislaturziele der Schulpflege jahrlich im Rahmen einer Ar- VBQ, SPF, SPF jahrlich
beitssitzung Uberprifen, bei Bedarf Massnahmen beschliessen bzw. Ziele anpassen SL, SV
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Prozessverantwortung SL

5.2.2. Schulprogramm der Primarschule

Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Vorgaben fiir Schulprogramm der Primarschule aus Legislaturzielen, Bericht der Fach- | VBQ SPF
stelle fir Schulbeurteilung etc. ableiten und festlegen

2 Schulprogramm unter Einhaltung der behérdlichen Vorgaben erarbeiten SL, SK
(Planungshorizont 3 bis 5 Jahre)

3 Schulprogramm vorprifen und bei Bedarf Nachbesserungen bei SL veranlassen, VBQ SPF
Schulprogramm genehmigen

4 Schulprogramm (oder Teile aus Schulprogramm) veréffentlichen SL, SV

5 Projekte zur Umsetzung des Schulprogramms fir erstes Umsetzungsjahr planen, Jah- | SL, SK
resplan erstellen

6 Projekte umsetzen SL, LP

7 Erfolg der Projekte jahrlich am Evaluations- und Planungstag evaluieren, Schlussfolge- | SL, SK

rungen ziehen, Schulprogramm jahrlich aktualisieren

8 Projekte zur Umsetzung des Schulprogramms fur nachstes Umsetzungsjahr planen, SL, SK Aug.
Jahresplan erstellen

9 Evaluationsergebnisse und neue Planungen Schulpflege an einer Arbeitssitzung pra- SL Sept.
sentieren und erlautern
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Prozessverantwortung VBQ
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

5.2.3. Schulbesuche durch die Schulpflegemitglieder

1 Besuchsordnung (Konzept) erarbeiten, weiterentwickeln bzw. festlegen: VBQ, SL SPF

Art/Durchfiihrung Schulbesuche (z.B. "Classroom Walkthrough" etc.),

Anzahl, Dauer Zeitpunkt von Schulbesuchen (z.B. 3x Halbtage etc.),

Besuche von besonderen Anléssen (Sitzungen, Elternabende, Infoveranstaltungen,
Projekttage, Sporttage etc.),

jahrliche Beobachtungsschwerpunkte in Anlehnung an Schulprogramm, Legislatur-
ziele, Besonderheiten, Rickmeldungen Fachstelle Schulbeurteilung, etc.

2 Besuchsplan (Zeitplan) fir nachstes Schuljahr erarbeiten bzw. festlegen VBQ, SL SPF
3 LP Gber Besuchsordnung und Besuchsplan informieren SL, VBQ

4 Schulbesuche geméass Besuchsordnung und Besuchsplan durchfiihren SPM

(5) Bei Beanstandungen: SPM

Beanstandungen direktbetroffenen LP melden und SL informieren, Aktennotiz erstellen
und bei Bedarf zusétzlich SP informieren

6 Arbeitssitzung mit SPF und SL organisieren und leiten, Eindriicke zu Schulbesuchen SP, VBQ Mai
sammeln und gemeinsam mit SL auswerten

7 Mitarbeitende Uber relevante Auswertungsergebnisse der Schulbesuche informieren, SL, VBQ Juli
bei Bedarf neue Besuchsordnung und Besuchsplan vorstellen
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5.3. Personal-/Stellenplanung, Teil-/Kindigung von LP aufgrund von Stellenabbau
5.3.1. Stellenplanung kantonal besoldete Mitarbeitenden innerhalb der Vollzeiteinheiten (VZE)
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Stellenplan innerhalb VZE (inkl. bewilligten kommunalen Erweiterungen) erarbeiten SL, SV SP Feb.
bzw. genehmigen
2 Stellenplan Schule VSA einreichen SV 1. Méarz
5.3.2. Zusatzliche VZE bzw. Stellenprozente wahrend Schuljahr (kantonal und kommunal)
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Bedarf nach zusétzlichen VZE bzw. Stellenprozenten aufgrund tbergrosser Klassen, SL
zusétzlichen Schulerinnen und Schillern, wachsendem Forderbedarf etc. erkennen
2 Zusétzliche VZE bzw. Stellenprozente beantragen bzw. bewilligen SL, SV SPF /VSA
3 Neu bewilligte VZE bzw. Stellenprozente personell besetzen, Umsetzung sicherstellen | SL
5.3.3. Stellenplanung sadmtlicher kommunal besoldeten Mitarbeitenden
Prozessverantwortung VG
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Bei Bedarf/Anderungen: Stellenplanung erarbeiten bzw. genehmigen VG SP
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Prozessverantwortung SL

5.3.4. Personalplanung Lehrpersonen (kantonal/kommunal) und Schulischen Mitarbeitende

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Pensenwiinsche und Bedingungen der LP und SM mittels Formulars ermitteln SL Dez.
2 Pensen, Tatigkeitsbereiche und Klassenzustandigkeiten festlegen, SL
Formular Pensenvereinbarung ausfiillen und LP bzw. SM abgeben
Unterschriebene Pensenvereinbarung einfordern SL Ende Méarz
4 Notwendigkeit von allfalligen Kindigungen/Teilkiindigung von LP aufgrund eines SL Mitte Feb.

Stellenabbaus erkennen (siehe Prozess Teilkiindigung/Kiindigung von LP aufgrund
eines Stellenabbaus)

5 Pensen der kantonal besoldeten LP VSA melden SV April

6 Lohnadministration der kommunal besoldeten LP/SM aktualisieren sV Juli

5.3.5. Teilkindigung/Kindigung einer Lehrperson aufgrund eines Stellenabbaus

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 LP/SM den Klassen und Stellen (Stellenplan) zuweisen, SL
Notwendigkeit einer Teilkiindigung/Kuindigung erkennen

2 Maoglichkeiten zur Abwendung von Teilkiindigung/Kiindigung suchen, SL, SV
prifen und wenn mdoglich wahrnehmen

3 Personalgesprach mit betroffener LP/SM fiihren, Teilkiindigung/Kiindigung bespre- SL Mitte Feb.
chen

Mdglichkeit A: Bei Einverstandnis der betroffenen LP mit der Teilkiindigung/Kiindigung

Al Teilkuindigung: SL, SV SP Marz
Pensenvereinbarung fiir ndchstes Schuljahr auf Formular von betroffenen LP/SM un-
terzeichnen lassen
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Kindigung:
Schriftliche Kiindigung aus schulorganisatorischen Griinden

A2 Aufldsung/Teilauflésung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SV

Mdglichkeit B: Bei Nichteinverstandnis der betroffenen LP mit der Teilkiindigung/Kiindigung

Bl Teilkiindigung/Kiindigung aus schulorganisatorischen Griinden mit betroffener LP/SM | SL, SP SPF Marz
erneut besprechen, rechtliches Gehér gewéhren,
Teilkiindigung/Kiindigung aus schulorganisatorischen Griinden unter Einhaltung der
4-monatigen Kiindigungsfrist beschliessen

B2 Auflosung/Teilauflosung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SV
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5.4. Anstellung von Mitarbeitenden
5.4.1. Anstellung der Schulleitung
Prozessverantwortung SP
Schritt | Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info SPF SP
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SV
3 Bewerbungen auf Erflllung der formalen Vorgaben sichten SV
4 Bewerbungen sichten, Erstgespréche fuhren, Vorauswahl treffen SP, VBP, SV,
SKD
5 Referenzen einholen, Zweitgesprach organisieren SP
Zweitgesprach mit rausgewahlten Bewerbenden durchfihren, Auswahl treffen SP, SPFY, SP
SV, SKb
7 Bewerbende benachrichtigen, Strafregisterauszug und Sonderprivatauszug einfor- SP SPF
dern und prufen, Anstellung formell beschliessen
8 Anstellungsverfigung erstellen und Volksschulamt zustellen. Bewerbungsunterlagen | SV
inkl. Sonderprivatauszug und Kopie des Strafregisterauszugs im Personaldossier ab-
legen
9 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
Schriftliche Absage der Bewerbenden ohne Erstgesprache, Sy
Mindliche und schriftliche Absage der Bewerbenden mit Erstgesprach SP, SV
10 Neue SL einarbeiten SP, SV
11 Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3 Monate fihren, Info an SPF SP
(12.1) Falls notwendig: SP, VBP SPF
Rechtliches Gehor gewéhren, Kiindigung beantragen bzw. beschliessen
(12.2) Auflésung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SV
D Delegation bei Punkt 4 nur dann, wenn kein 2. Gesprach geplant wird.
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5.4.2. Anstellung der Leitung Schulverwaltung
Prozessverantwortung SP
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen festlegen, Info SPF SP, SL
2 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigungen ausstellen SV
3 Bewerbungen auf Erfullung der formalen Vorgaben sichten SP
4 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache fiihren, Auswabhl treffen SP, VBP, SL, |SP
SV
5 Bewerbende benachrichtigen, Referenzen einholen, Strafregisterauszug und Son- | SP SPF
derprivatauszug einfordern und priifen, Anstellung formell beschliessen
6 Anstellungsverfligung erstellen, SV
Bewerbungsunterlagen inkl. Sonderprivatauszug und Kopie des Strafregisteraus-
zugs im Personaldossier ablegen
7 Absage und Retournierung der Bewerbungsunterlagen:
— Schriftliche Absage der Bewerbenden ohne Erstgesprache g\P/ sV
— Mindliche und schriftliche Absage der Bewerbenden mit Bewerbungsgespréach '
8 Neue Leitung Schulverwaltung einarbeiten SP, SV, SL
9 Probezeitgesprach innerhalb der ersten 3 Monate fuhren, Info an SPF SP
(10.1) Falls notwendig: SP, VBP SPF
Rechtliches Gehor gewéahren, Kiindigung beantragen bzw. beschliessen
(10.2) Auflosung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SP
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Prozessverantwortung VG

5.4.3. Anstellung samtlicher Mitarbeitenden der Primarschule Wila ausser SL, SVL und SSA

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen neuer Mitarbeitenden festlegen VG

2 Personalbedarf absprechen, SP informieren VG, SV

3 Stelle ausschreiben, Eingangsbestatigung ausstellen SV

4 Bewerbungen sichten, Bewerbungsgesprache fiihren, Auswabhl treffen VG, MAD

5 Referenzen einholen, Strafregisterauszug und Sonderprivatauszug einfordern und VG SP

prifen, Anstellung formell beschliessen

6 Bewerbende benachrichtigen VG

A: Bei kantonal besoldeten Mitarbeitenden

Al Anstellungsverfugung der LP erstellen und VSA zustellen SV

B: Bei kommunal besoldeten Mitarbeitenden

B1 Lohneinstufung geméass kommunaler Besoldungsverordnung festlegen, SV
Anstellungsverfugung erstellen, Lohnadministration fuhren

7 Bewerbungsunterlagen inkl. Sonderprivatauszug und Kopie des Strafregisterauszugs | SV
im Personaldossier ablegen. Nicht beriicksichtigte Bewerbungen retournieren

8 Neue Mitarbeitende einarbeiten VG

9 Probezeitgesprach mit neuen Mitarbeitenden innerhalb der ersten 5 Monate (LP) VG
bzw. 3 Monate (MA) fuhren, SP informieren

(10.12) Falls notwendig: VG,SP SPF

Rechtliches Gehor gewéahren, Kiindigung beantragen bzw. beschliessen

(10.2) Auflosung des Arbeitsverhéltnisses vollziehen SV

Y Einbezug einer weiteren Person zur Wahrung des 4-Augenprinzips
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Prozessverantwortung VBP

5.4.4. Anstellung Schulsozialarbeitende (SSA)

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Anforderungen neuer SSA in Zusammenarbeit mit AJB Region Ost festlegen. An- FG, AJB

stellungsprozess und Mitwirkende im Anstellungsprozess festlegen
2 SSA rekrutieren und anstellen (siehe Schritt 1) FG, AJB SPF

Neue SSA fachlich einarbeiten AJB
4 Neue SSA einarbeiten im jeweiligen Schulumfeld SLPS/SL

Sek

5 Probezeitgesprach mit neuer SSA innerhalb der ersten 3 Monate fihren. AJB, VBP PS,

FG informieren VBP Sek
(6.1) Falls notwendig: VBP, SP SPF

Rechtliches Gehor gewéahren, Kiindigung beantragen bzw. beschliessen

(6.2) Auflésung des Arbeitsverhaltnisses vollziehen SV
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5.5. Mitarbeitendengesprache, Beurteilungen, Zulagen und Befdérderungen

5.5.1. Mitarbeitendengesprache inkl. lohnwirksamer Beurteilungen (alle MA ausser SSA)

PRIMARSCHULE

ILA

Prozessverantwortung VG

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

1)

Bei Bedarf:

Spezifische Beurteilungsformulare fiir Berufsgruppen erarbeiten, fiir welche keine of-
fiziellen Beurteilungsdokumente bestehen (jahrliches Mitarbeitendengesprach inkl.
lohnwirksamer Beurteilung)

VG

SP

)

Bei Bedarf:
Beizug externer Fachperson fir sensiblen/konflikttrachtigen Beurteilungsprozess

VG

SP

©)

Bei Bedarf:

Spezielle Beobachtungsschwerpunkte, Fokusthemen etc. im MAB-Verfahren einzel-
ner MA setzen, betroffene MA informieren

VG

Regelméssige Treffen mit MA wahrnehmen (bei LP: mind. 1 Unterrichtsbesuch pro
Schuljahr), Umsetzung letzter Zielvereinbarungen tberprifen, Feedbackgesprache
fuhren

VG

Beurteilungsformulare in eigener Kompetenz ausfullen?,

Ungeniligende Leistungen sowie unbefriedigendes Verhalten zwingend schriftlich auf
offiziellem Beurteilungsformular festhalten

VG

Mitarbeitendengespréache inkl. Beurteilungen® durchfiihren:

— Ruckblicke und Vorausblick halten

— Zielsetzungen und allenfalls Férdermassnahmen vereinbaren

— Beurteilungsformulare? betroffenen Mitarbeitenden abgeben

— Kopien Beurteilungsformulare SV zur Ablage in Personaldossiers Uibergeben

VG

A: Kantonal

besoldete Mitarbeitende

Al

Volksschulamt mittels PULS tber MAB-Ergebnisse informieren, Personaldossier
nachfuhren

SV

Juni

B: Kommunal besoldete Mitarbeitende
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gend" informieren-

Bl Allfallige Lohnanpassungen gemass Besoldungsverordnung festlegen, Lohnadminist- | SV 1. Januar
ration aktualisieren, VG und SP informieren

(7.1) Falls Férdermassnahmen beschlossen wurden: MA VG
Fordermassnahmen planen und durchfiihren

(7.2) Wirkung der Férdermassnahmen gemeinsam beurteilen VG, MA VG

8 Schulpflege jahrlich iber MAB-Ergebnisse mit Resultat "genligend" und "ungenu- VG

D Beurteilungen sind nicht anfechtbar und werden nur im Rahmen anfechtbarer Beschliisse tiberpriift (direkte Lohnfolgen, Arbeitszeugnisse, Kiindigungen).

Mitarbeitende, die mit dem Beurteilungsergebnis nicht zufrieden sind, kdnnen eine Anhdérung beim Schulpflegemitglied mit dem Verantwortungsbereich Personal
(Ombudsstelle) verlangen, was aber nicht die Funktion einer Neubeurteilung oder eines Rekurses hat.
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5.5.2. Mitarbeitendengesprache inkl. lohnwirksamer Beurteilungen SSA
Prozessverantwortung VBS
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Ablauf Mitarbeitendengesprache inkl. lohnwirksamer Beurteilungen der SSA in Zu- | FG VBP
sammenarbeit mit AJB Region Ost festlegen. Beurteilungsprozess und Mitwirkende
im Beurteilungsprozess festlegen.
2 Bei SL Feedback uber Erfahrungen und Zusammenarbeit SSA einholen AJB
3 Mitarbeitendengesprache inkl. Beurteilungen? durchfiihren, Riickblicke und Voraus- | AJB, VBP und
blick halten, Zielsetzungen und allenfalls Férdermassnahmen vereinbaren, Beurtei- | PS und Sek
lungsformulare? betroffenen Mitarbeitenden abgeben, Kopien Beurteilungsformu-
lare SV zur Ablage in Personaldossiers tibergeben
4 Allféllige Lohnanpassungen gemass Besoldungsverordnung festlegen, Lohnadmi- SV Juni
nistration aktualisieren, VBS und SP informieren
(5.1) Falls Fordermassnahmen beschlossen wurden: SSA VBP
Foérdermassnahmen planen und durchfiihren
(5.2) Wirkung der Fordermassnahmen gemeinsam beurteilen VBP, SSA VBP
6 Schulpflege jahrlich Gber MAB-Ergebnisse mit Resultat "geniigend" und "ungeni- VBP
gend" informieren-

Y Beurteilungen sind nicht anfechtbar und werden nur im Rahmen anfechtbarer Beschliisse tiberpriift (direkte Lohnfolgen, Arbeitszeugnisse, Kiindigungen).

Mitarbeitende, die mit dem Beurteilungsergebnis nicht zufrieden sind, kdnnen eine Anhoérung beim Schulpflegemitglied mit dem Verantwortungsbereich Personal
(Ombudsstelle) verlangen, was aber nicht die Funktion einer Neubeurteilung oder eines Rekurses hat.
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5.5.3. Einmalzulage fur kantonal besoldete Mitarbeitende
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Aufteilung Einmalzulagen Schulleitende — Lehrpersonen festlegen, VBP
SL informieren
2 Verteilung der Einmalzulagen unter LP festlegen SL Ende APR
3 Entrichtung der Einmalzulage veranlassen SV
5.5.4. Lohnaufstieg kommunal besoldeter Mitarbeitenden
Prozessverantwortung SVL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Lohnanstieg kommunalen Angestellten alle 2 Jahre. Voraussetzung ist eine aktuelle SV Nov.
Mitarbeitendenbeurteilung mit mindestens der Qualifikation "gut".
Der Lohnaufstieg erfolgt nach einer Mindestanstellungsdauer von 2 Jahren, jeweils
per 1. Januar.
2 Lohnanstiege erarbeiten bzw. beschliessen SL, SV, SP SPF
5.5.5. Einmalzulagen kommunal besoldeter Mitarbeitenden
Prozessverantwortung VG
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Besondere Leistungen kénnen mit einer einmaligen Zulage belohnt werden. VG Nov.
2 Hohe der Einmalzulage beschliessen und Auszahlen. SL, SV, SP SPF
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5.6. Mitarbeitende — Disziplinarmassnahmen, Kiindigungen, Arbeitszeugnisse

5.6.1. Massnahmen im Zusammenhang mit Leistung/Verhalten aller MA (Disziplinarverfahren)

Prozessverantwortung VG

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin

1 Mangelhafte Leistung und/oder unbefriedigendes Verhalten mittels MAB oder VG
gleichwertigem Verfahren feststellen,
Aktennotizen erstellen

2 Mitarbeitendengesprache fuhren, VG

Mangelhafte Leistungen und/oder unbefriedigendes Verhalten, die zu einer Kindi-
gung flhren kdnnten, aufzeigen,

Erwilinsche Leistungsverbesserungen und/oder Verhaltensanderungen beschrei-
ben,

Schriftliche Mahnung mit Frist von max. 3 Monaten flir Verbesserungen abgeben,
Massnahmen und Ziele festlegen,

Gesprach protokollieren und zusammen mit Mahnung, Verbesserungsfrist und Mas-
snahmen im Personaldossier ablegen, SP informieren

Maoglichkeit A:

Falls keine Bereitschaft des MA fiir Leistungsverbesserungen bzw. Verhaltenséanderungen

Al Direkt weiter zu Schritt D MA
Moglichkeit B:

Falls Bereitschaft des MA fur Leistungsverbesserungen bzw. Verhaltensanderungen

B1 Umsetzung der Massnahmen und Ziele MA

B2 Erfolg der Massnahmen und Ziele in Zusammenarbeit mit MA laufend Uberprifen, VG
Aktennotizen erstellen und in Personaldossier ablegen

B3 MAB gemass Prozess "Jéhrliche Mitarbeitendengespréache inkl. lohnwirksamer Be- |VG
urteilungen” durchfiihren,
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Erfolg der Massnahmen Uberprufen, bei Bedarf weitere Massnahmen und Ziele be-
schliessen,

Aktennotiz erstellen und in Personaldossier ablegen, SP informieren

Falls Wirkung unzureichend wahrend Verbesserungsphase (Frist),
Falls erneute mangelhafte Leistung und/oder unbefriedigendes Verhalten innerhalb 1 Jahres nach Verbesserungsphase (Frist),

Mdglichkeit C:
Falls Wirkung ausreichend
C1 Fortsetzung des Arbeitsverhéltnisses, MA
Weiterfihrende Massnahmen umsetzen, Qualitatsanforderungen einhalten
Cc2 Arbeitsqualitéat im Rahmen der Personalfiihrung weiterhin tUberprufen, Aktennotizen | VG
erstellen und in Personaldossier ablegen
Mdglichkeit D:

Falls keine Bereitschaft des MA fiir Leistungsverbesserungen bzw. Verhaltensdnderungen wahrend Verbesserungsphase (Frist),

D1 Personalrechtliche Abklarungen treffen, Gewéhrung des rechtlichen Gehdors VG, SP, SV SPF
sicherstellen,
Kindigung beantragen bzw. beschliessen

D2 Auflésung des Arbeitsverhéaltnisses vollziehen SV
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Prozessverantwortung VG

5.6.2. Zwischenzeugnis und Arbeitszeugnis

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

A: Zwischenzeugnisse auf Wunsch der Mitarbeitenden

Al Zwischenzeugnis bei VG anfordern MA

A2 Angaben fur Zwischenzeugnis beschaffen, Entwurf verfassen, Zeugnis VG zum Ge- | VG, SV
genlesen zustellen

A3 Arbeitszeugnis gemass Angaben des VG Uberarbeiten SV

A4 Zwischenzeugnis unterzeichnen VG, SP

A5 Zwischenzeugnis betroffenen Mitarbeitenden zustellen SV

B: Arbeitszeugnis

B1 Bei Kiindigungen von Mitarbeitenden: Arbeitszeugnis unaufgefordert erarbeiten, VG; SV
Angaben fir Arbeitszeugnis beschaffen, Entwurf verfassen, Zeugnis VG zum Gegen-
lesen zustellen

B2 Arbeitszeugnis gemass Angaben des VG Uberarbeiten Sy
B3 Arbeitszeugnis unterzeichnen VG, SP
B4 Arbeitszeugnis betroffenen Mitarbeitenden zustellen Sy
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5.7. Mitarbeitende - Absenzen, Weiterbildungen, Urlaube, DAG, Abtausch Lektionen
5.7.1. Unvorhersehbare Absenzen von Lehrpersonen (Spetten/Vikariate/Stellvertretungen)
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 SL uber Absenz informieren, Dauer Absenz abschéatzen Abwesende LP
2 Entscheiden, ob gespettet oder ein Vikariat eingerichtet werden soll, SL

LP informieren

Maoglichkeit A: Spetten

Al Spetten gemass Spettordnung (siehe Prozess ,Spettordnung®) LP

Maoglichkeit B: Vikariat

Bl Vikarin oder Vikar organisieren SL

(B2) Bei Absenzen voraussichtlich langer als 3 Tage: SL
Erziehungsberechtigte schriftlich informieren

B3 Vikarin bzw. Vikar einfiihren SL (LP)

B4 Schlisselabgabe an Vikarin bzw. Vikar HW

B5 Unterricht gemass Absprache mit LP bzw. SL Vikarin/Vikar

B6 Meldung der Absenz fiir Vikariate veranlassen SV, SL

B7 Falls notwendig (Dauer langer als eine Woche): SL, SV
Arztzeugnis und/oder Versicherungsformulare von betroffener LP einfordern

B8 Arbeitsaufnahme SL melden Abwesende LP

B9 Vikariatsrapport ausfiillen und SL vorlegen Vikarin/Vikar

B10 Vikariatsrapport prufen, unterzeichnen und SV weiterleiten SL

B11 Besoldung veranlassen, je nach Zustandigkeit Vikariatsrapport Finanzverwaltung SYY)

oder VSA zustellen
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Prozessverantwortung SL

5.7.2. Vorhersehbare Absenz einer Lehrperson (Spetten/Vikariate/Stellvertretungen)

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Vorhersehbare Absenz SL melden, Dauer Absenz angeben Abwesende LP
2 Entscheiden, ob gespettet oder eine Stellvertretung eingerichtet werden soll SL
A: Spetten
Al Spetten gemass Spettordnung (siehe Prozess ,Spettordnung®) LP
B: Stellvertretung / Vikariat
Stellvertretung organisieren Abwesende SL
Bl
LPD
(B2) Bei Absenzen voraussichtlich langer als 3 Tage: SL
Erziehungsberechtigte schriftlich informieren
B3 Vikarin bzw. Vikar einfihren Abw. LP
B4 Schlisselabgabe an Vikarin bzw. Vikar HW
B5 Unterricht geméass Absprache mit LP bzw. SL Vikarin/Vikar
B6 Meldung der Absenz fiir Vikariate veranlassen SV, SL
B7 Vikariatsrapport ausfillen und Schulleitung vorlegen Vikarin/Vikar
B8 Vikariatsrapport prifen, unterzeichnen, Rapport an SV weiterleiten SL
B9 Falls notwendig: SL, SV
Arztzeugnis und/oder Versicherungsformulare von betroffener LP einfordern
Besoldung veranlassen, je nach Zustandigkeit Vikariatsrapport Finanzabteilung Sy
B10
oder VSA zustellen

Y Die LP sucht selbst nach einer Vertretung. Bleibt dies ohne Erfolg, unterstiitzt die Schulleitung bei der Suche.
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Prozessverantwortung VG

5.7.3. Absenzen samtlicher Mitarbeitenden ausser Lehrpersonen

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 VG Uber Absenz informieren, Dauer des Arbeitsausfalls abschatzen MA
2 Entscheiden, ob Stellvertretung eingerichtet werden soll oder nicht VG
3) Bei Absenzen voraussichtlich langer als zwei Wochen: VG
SP informieren
4 Bei Bedarf Stellvertretung suchen bzw. MA beauftragen, Stellvertretung selbst zu VG
suchen, SV informieren
5 Schlisselabgabe an Stellvertretung HW
6 Arbeitseinsatz gemass Absprache mit VG und MA Stellvertretung
7 Stundenrapport ausfillen und VG vorlegen Stellvertretung
8 Stundenrapport prifen, unterzeichnen und SV weiterleiten VG
9) Falls notwendig: SV
Arztzeugnis und/oder Versicherungsformulare von betroffenem MA einfordern
10 Besoldung der Stellvertretung veranlassen SV
(1)) Bei Versicherungsdeckung: SV
Erwerbsausfall der Versicherung melden und Eingang der Versicherungsleistung
Uberwachen.
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5.7.4. Spettordnung
Prozessverantwortung VG
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Spettordnung entwickeln SL, SK SL
2 Bei Bedarf: SK
Spettmaterial (Auftrége fir Schilerinnen und Schiiler, etc.) erarbeiten und bereit-
stellen
3 Spettordnung weiterentwickeln und aktuell halten SL, SK SL
5.7.5. Berufliche Weiterbildung aller Mitarbeitenden
Prozessverantwortung VG
Schritt Aufgabe Ausfuhrung |Genehmigung | Termin
1 Gesuch um Weiterbildung inkl. evtl. notwendigem Urlaubsgesuch an VG stellen MA
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, Gesuch gemass Weiterbildungsregle- | VG SPFY
ment entscheiden, Infos zu bewilligten Kursen im Personaldossier ablegen, be-
troffene MA und SV informieren
3 Bei Bedarf: Vikariat oder Stellvertretung organisieren MA VG
4 Kurs abrechnen MA VG
D Genehmigung durch SPF nur, wenn die Kosten der Weiterbildung ausserhalb der Finanzkompetenz des VG liegen
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Prozessverantwortung VG

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch auf ausserordentlichen unbezahlten oder bezahlten Urlaub bei VG stellen MA
2 Anspruch geméss geltendem Personalgesetz prifen, Gesuch entscheiden, VG SPFY

Gesuchstellerin bzw. Gesuchsteller benachrichtigen und Unterlagen im Personaldos-

sier ablegen

9 Genehmigung durch SPF nur bei bezahlten Urlauben langer als von (ibergeordneter Stelle vorgesehen (z.B. J&S Kurs, bezahlter Urlaub bei Weiterbildungen etc.)

5.7.7. Dienstaltersgeschenke

Prozessverantwortung SVL

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Betroffene Mitarbeitende und VG Uber Anspruch auf Dienstaltersgeschenk schriftlich | VSA/SV
informieren
2 ~Formular Dienstaltersgeschenk® ausfillen: Art des Dienstaltersgeschenks sowie MA
Zeitpunkt eines allfalligen Urlaubs bestimmen
3 Zeitpunkt des allféalligen Urlaubs prifen, Zeitpunkt des Dienstaltersgeschenkes bewil- | VG
ligen, MA und SV informieren
4 Administration nachfiihren, SPF und bei Bedarf VSA informieren SV
Vikariat oder Stellvertretung einrichten MA VG
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Prozessverantwortung SL

5.7.8. Abtausch von Unterrichtslektionen / Stundenplananderung (LPVO § 26)

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Begriindetes Gesuch an SL stellen LP/SM
2 Angemessenheit und Machbarkeit beurteilen, SL

Aussprache mit Gesuchstellerin bzw. Gesuchsteller,
Gesuch entscheiden und beantworten

3) Bei Bedarf: LP/SM
Erziehungsberechtigte, und betroffene LP und MA informieren
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5.8. Schilerbelange - Organisatorisches, Allgemeines und div. Aufgaben
5.8.1. Ferienplan, 6ffentliche Schulbesuchstage, Weiterbildungstage
Prozessverantwortung SVL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Ferienplan gemass Vorgaben des Volksschulamtes erarbeiten und mit umliegenden | SV
Gemeinden abstimmen
2 Schulbesuchstage bzw. Schulbesuchswochen festlegen SL, SV
Unterrichtsfreie Tage flr interne Weiterbildungen, Evaluationstagung etc. festlegen SL
4 Jahresplanung zusammenstellen und publizieren SV Aug.
5.8.2. Stundenplane
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Verfugbarkeit von Turnhalle, Schwimmbad und anderen SpezialrAumen und Anlagen |SL
abklaren
2 Grundlagen Stundenplane sowie Sperrzeiten fir schulinterne Zusammenarbeit (z.B. | SL
Sitzungen, ,freie Agenda“ fuir Absprachen, gemeinsame Vorbereitung etc.) festlegen
Feste Bestandteile der Stundenplane setzen (TTG, MAG, etc.) SL
4 Klassen- und LP-Stundenplane erarbeiten SL, LP
Stundenpléne auf Ubereinstimmung mit dem Lehrplan tberpriifen, SL
R&aume disponieren
6 Stundenplane fur den Versand bereitstellen (siehe Prozess Grossversand MAI). KLP, SL, SV Mai
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5.8.3. Versand Unterlagen zum neuen Schuljahr
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Prozess ist detailliert im Prozesshandbuch der Schulverwaltung dokumentiert SVL Anfang Mai
5.8.4. Mittagsbetreuung
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Angebotsplanung und Organisation gemass Anmeldungen und Reglement SL
2 Anmeldewesen SV
3 Rechnungswesen SV
4 Beaufsichtigung, Qualitatssicherung SL, VBA
5.8.5. Infoanlass Einschulung (Kindergarten)
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Organisation und Durchfiihrung des Elternanlasses Einschulung in Zusammenarbeit | SL, KLP April/Mai (vor
mit den Kindergartenlehrpersonen Grossversand)
5.8.6. Infoanlass Ubertritt in 1. Klasse
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Organisation und Durchflihrung des Elternanlasses Einschulung in Zusammenarbeit | SL, KLP Juni

mit den Klassenlehrpersonen
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5.8.7. Infoanlass Ubertritt in die Sekundarschule
Prozessverantwortung SL-Sek
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Organisation und Durchfiinrung des gemeinsamen Informationsanlasses ,Ubertritt in | SL-Sek, Nov.
die Sekundarschule® der Primar- und Sekundarschule Wila SL-Primar
5.8.8. Elternarbeit auf Klassenebene
Prozessverantwortung KLP
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Organisation und Durchfiihrung von mind. einem Elternanlass pro Schuljahr KLP
5.8.9. Ubersetzerinnen und Ubersetzer
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Adressen von Ubersetzerinnen und Ubersetzer den LP vermitteln SL
5.8.10. Verkehrsinstruktion, Verkehrssicherheit
Prozessverantwortung SL
Schritt | Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Angebot KAPO periodisch Uberpriufen SV, SL
(2) Bei Bedarf: SV, SL VBS
Angebot und entsprechenden Vertrag anpassen
KAPO die Kinderzahlen pro Klasse melden SV Mai
4 Umsetzung des vereinbarten Angebots organisieren und beaufsichtigen SL
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Prozessverantwortung SVL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Angebot der Gesundheitsdienste sowie Rahmenbedingungen vorschlagen bzw. fest- | SV, SL, VBS SPF
legen
2 Schulérztliche und schulzahnérztliche Versorgung, Schulzahnpflege, Pediculose etc. | SV
gemass behdrdlichen Rahmenbedingungen sicherstellen (Gutscheine oder Versor-
gung vor Ort)
3 Angebot und Qualitat der Gesundheitsdienste periodisch Uberprifen, bei Bedarf An- | SV, VBS SPF
passungen der SPF vorschlagen bzw. festlegen
5.8.12. Schulbus
Prozessverantwortung SVL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Angebot und Rahmenbedingungen des Schulbusses vorschlagen bzw. festlegen SV, SL, VBS SPF
2 Schulbus in Absprache mit SL organisieren und sicherstellen: Busbetreiber,
Tourenplanung, Einsatzplanung, Budgetierung, Qualitatssicherung etc. SV
3 Unterhalt Schulbus (Pflege/Wartung/Service) sicherstellen und organisieren Busbetreiber
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Prozessverantwortung KLP

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Anlass grob planen, Kosten ermitteln und Machbarkeit geméss Reglement Uberprifen | KLP SL
2 Erziehungsberechtigte, SL, SM und HW frihzeitig Gber geplanten Anlass und allféllige | KLP
Stundenplanénderungen informieren
3) Evtl. Vorschuss beantragen (siehe Prozess Vorschuss) KLP
4 Anlass durchfiihren, abrechnen und Abrechnung visieren KLP
5 Abrechnung inhaltlich prifen, kontieren und visieren SL
6 Abrechnung und Belege rechnerisch priifen, Zahlung vornehmen SV
5.8.14. Einmalige Verschiebung der Unterrichtszeit
Prozessverantwortung LP
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Einmalige Verschiebung der Unterrichtszeit bei SL beantragen LP SL
2 Stundenplananderungen den Erziehungsberechtigten, betroffenen LP, SM und HW LP
melden

5.8.15. Nutzung der Jokertage (2 Tage/Schuljahr)

Prozessverantwortung KLP
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Meldung Jokertag von SuS entgegennehmen und geméss Reglement entscheiden, KLP

Absenzenkontrolle und Jokertage-Buchhaltung nachfiihren
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5.8.16. Dispensationen Schilerinnen/Schilern, wiederholende Dispensationen einzelner Lektionen

ILA

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch der Erziehungsberechtigten fiir Absenzen bis zwei Tage (ohne Jokertage) KLP
gemass VSV § 29 entgegennehmen und dariber entscheiden.
2 Gesuch der Erziehungsberechtigten fir Absenzen langer als zwei Tage entgegen- SL
nehmen. Eingangsbestéatigung ausstellen, KLP anhdren
3 Gesuch bearbeiten, Buchhaltung Dispensationen in SV auf friihere Dispensationen SL
prufen, Gesuch entscheiden.
4 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten | SL
und KLP zustellen. Buchhaltung Schiilerdispensationen im Schulerdossier nachfih-
ren
4.1) Falls eine Einsprache erfolgt: VBS SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewéhren, SL anhdren, Einsprache be-
handeln, rekursféahigen Entscheid erwirken
(4.2) Begrindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) verfassen und Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen, SL, KLP und evtl. weitere Involvierte informieren
5 Absenzenkontrolle nachfuhren LP
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5.9. Schilerbelange - Aufnahme, Zuteilung, Umteilung und Schullaufbahnentscheide
5.9.1. Zuteilung auf Beginn des Schuljahres
Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Gesuche betreffend Riickstellung Kindergarten, Zuteilung in bestimmte Klassen SL

und/oder zu bestimmter LP bearbeiten und entscheiden, SV informieren
2 Gesuch beantworten: Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und SV

den Erziehungsberechtigten zustellen, betroffene LP informieren
3 Restliche Schulerzuteilungen in Absprache mit LP beschliessen SL
4 Schilerzuteilung den Erziehungsberechtigten zustellen, betroffene LP informieren SV
(5.1) Falls eine Einsprache erfolgt: VBS SPF

Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, SL anhoren, Einsprache be-

handeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(5.2) Begrindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) verfassen und Er- | SV

ziehungsberechtigten zustellen, SL informieren
5.9.2. Zuteilung wahrend dem Schuljahr

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Anmeldung entgegennehmen, SuS administrativ erfassen, Unterstitzungsbedarf bei | SV

abgebender Schule abklaren und SL informieren
2 Gesprach mit maglichen LP fuhren, SuS einer Klasse zuteilen SL
3 Zuteilung inkl. Infos der Schule den Erziehungsberechtigten zustellen, betroffene LP | SV

informieren
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ILA

Prozessverantwortung SL

5.9.3. Aufnahme von Schulerinnen und Schulern anderer Wohngemeinden

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Gesuch entgegennehmen, Eingangsbestéatigung ausstellen, SL anfragen SV
2 Gesuch bearbeiten, abgebende Schule anfragen (sonderpddagogische Massnahmen | SL VBS

etc.), Gesuch gemass Richtlinien entscheiden, allenfalls SuS zuteilen, SV informieren

3) Falls Aufnahme erfolgt: Schulgeld/Tarife festlegen geméss «Empfehlung des Volks- | VBS SPF
schulamts zur Héhe der Schulgelder in der Volksschule»

4 Gesuch beantworten SV
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ILA

Prozessverantwortung SL

5.9.4. Umteilung von Schilerinnen und Schulern in eine Parallelklasse

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

Mdoglichkeit A: Umteilung in Parallelklasse aufgrund Gesuchs der Erziehungsberechtigten

Al Gesuch der Erziehungsberechtigten entgegennehmen, Eingangsbestéatigung ausstel- | SL
len
A2 Gespréach mit aktueller und evtl. aufnehmender LP fiihren, Situation beurteilen, SL

Gesuchstellerin bzw. Gesuchsteller anhéren (rechtliches Gehor gewéhren),
Gesuch entscheiden, SuS allenfalls einer Klasse zuteilen,
betroffene LP und SV informieren

Maoglichkeit B: Umteilung in Parallelklasse aufgrund Einschétzung KLP

B1 Gesamtbeurteilung erstellen KLP
B2 Vorgesprach mit SL tGber weiteres Vorgehen flhren KLP SL
B3 Schulisches Standortgespréch (SSG) mit Erziehungsberechtigten und SuS organisie- | KLP

ren und durchfiihren,
Massnahme begriinden, Einverstandnis der Erziehungsberechtigten fir Umteilung in
Parallelklasse einholen, SSG protokollieren und Original SL abgeben

B4 Umteilung in Parallelklasse bei SL beantragen KLP

B5 Antrag entscheiden, SuS allenfalls einer Klasse zuteilen, SL
betroffene LP und SV informieren

1 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung den Erziehungsberechtigten und KLP SV
zustellen, Involvierte informieren

(2.1) Falls eine Einsprache erfolgt: VBS

Einsprache behandeln, Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewahren, SL an-
horen, rekursfahigen Entscheid féllen

(2.2) Entscheidung VBS mit Rechtsmittelbelehrung (Verfigung) verfassen und Erziehungs- | SV
berechtigten zustellen, Betroffene informieren
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Prozessverantwortung SL

5.9.5. Wiederholen oder Uberspringen einer Klasse

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Gesamtbeurteilung unter Einbezug der SHP und weiteren Involvierten erstellen KLP
2 Vorgesprach mit SL fiihren, Rahmenbedingungen und Moglichkeiten kléaren, KLP SL

weiteres Vorgehen festlegen

3 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und SuS organisie- | KLP
ren und durchfiihren,

Gesamtbeurteilung und mégliche Unterstitzungsmassnahmen besprechen, Einver-
standnis der Erziehungsberechtigten fir Massnahmen einholen,
SSG protokollieren und Original SL abgeben

4 Geplante Massnahme bei SL beantragen KLP 15. April
Antrag bearbeiten, Entscheid fallen, SV informieren SL
6 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung den Erziehungsberechtigten und KLP SV

zustellen, Involvierte informieren

(7.1) Falls eine Einsprache erfolgt: VBS

Einsprache behandeln, Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewéahren, SL an-
horen, rekursfahigen Entscheid fallen

(7.2) Entscheidung VBS mit Rechtsmittelbelehrung (Verfugung) verfassen und Erziehungs- | SV
berechtigten zustellen, Betroffene informieren
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5.9.6. Ubertritt in die Sekundarstufe

PRIMARSCHULE

ILA

Prozessverantwortung SL

Schritt

Aufgabe

Ausfuhrung

Genehmigung

Termin

1

Reguléres Standortgespréach in 5. Klasse mit Erziehungsberechtigten und der Schiile-
rin oder des Schiullers organisieren und durchfuhren,
prognostische Schullaufbahn besprechen und protokollieren

KLP-5.KI.

)

Falls prognostizierte Schullaufbahn aufgrund eines Leistungsabfalls gefahrdet ist:

Elterngesprach organisieren und durchfihren, Leistungsanderung besprechen, neue
prognostische Schullaufbahn besprechen und protokollieren

KLP 5. KI.

Ubertrittgesprache mit Erziehungsberechtigten und SuS durchfiihren,
Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung besprechen,
Einverstandnis der Zuteilung bei Erziehungsberechtigten einholen

KLP-6.KI.

Ende Marz

Maoglichkeit A: Bei Einigkeit, der am Ubertrittgespréach Beteiligten

Al

Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung von Erziehungsberechtigten unterschreiben lassen
und SL zur Weiterleitung an SV zustellen

KLP-6.KI.

Ende Marz

Mdglichkeit

B: Bei Uneinigkeit, der am Ubertrittgesprach Beteiligten

Bl

Einigungsgesprach mit Erziehungsberechtigten, SuS und LP-Sek organisieren und
durchfihren,
Einverstandnis der Zuteilung bei Erziehungsberechtigten einholen,

Falls einig:
Ubertritts- / Zuteilungsempfehlung von Erziehungsberechtigten unterschreiben lassen
und SL zur Weiterleitung an SV zustellen

Falls uneinig:
Akten Sekundarschulpflege zur definitiven Entscheidung zustellen

KLP

Ende April

B2

Allfallig strittige Zuteilungen entscheiden

SPF-Sek

Ende Mai

Verfugung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten zustel-
len, SL PS und SL Sek), Dossier nachfiihren

SV-Sek
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5.10.

Angebote Forderstufe 1 und Férderstufe 2

5.10.1. Begabtenférderung (Zweistein)

PRIMARSCHULE

ILA

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Besondere Begabungen feststellen alle
2 Anmeldung an Fachteam via SL KLP
3 Massnahme ,Begabtenforderung (Zweistein) in Zusammenarbeit mit Fachteam prii- | Fachteam SL
fen und entscheiden
4 Schulisches Standortgespréch (SSG) mit Erziehungsberechtigten und SuS organisie- | KLP, SHP
ren und durchfiihren,
Gesamtbeurteilung und besondere Begabungen ansprechen, ,Begabtenférderung
(Zweistein)“ vorschlagen und besprechen,
Einwilligung der Erziehungsberechtigten fur Massnahme einholen,
SSG protokollieren und Original an SL abgeben
5 Information an SV SL
6 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten | SV
zustellen,
KLP und Involvierte informieren, Liste ,sonderpadagogische Massnahmen“ und Dos-
sier nachfiihren
7 Uberpriifung der Massnahme ,Begabtenférderung (Zweistein)“. LP Zweistein SL Probezeit
1 Semester,
o . . . danach
Weiterfihrung oder Abbruch der Massnahme beschliessen bzw. genehmigen, SV in- | Fachteam
formieren jahrliche
Uberprifung
8 Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachflihren SV
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PRIMARSCHULE

ILA

5.10.2. Vorbereitungskurs fur Langzeitgymnasium (Gymi-Vorbereitungskurs)
Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 LP fur Gymi-Vorbereitungskurs rekrutieren und SV melden SL
2 Lohneinstufung geméass kommunaler Besoldungsverordnung festlegen, S\

Anstellungsverfigung erstellen, Lohnadministration fiihren
3 SuS und Erziehungsberechtigte tiber Gymi-Vorbereitungskurs informieren SV, KLP

(Flyers mit Anmeldetalon)
4 SusS fir Gymi-Vorbereitungskurs anmelden Eltern
5 Anmeldungen bearbeiten, Erziehungsberechtigte informieren, Kursgeld einziehen SV

(siehe Prozess Inkasso)
6 Organisation und Umsetzung des Gymi-Vorbereitungskurses sowie Kursqualitat si- SL

cherstellen
7 Gymi-Vorbereitungskurs durchfiihren LP

5.10.3. Forderressourcen (SHP) zur Unterstiitzung und Weiterentwicklung des Unterrichts

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Pool an Foérderressourcen (SHP, Schulassistenz) eruieren SL Januar
2 Lehr- und Lernsituationen in den einzelnen Klassen in Zusammenarbeit mit KLP, IF-Planungs- SL

SHP und LP beurteilen. Einsatzplan der SHP erstellen. SK und bei Bedarf SV infor- gruppe

mieren
(3.2) Bei veranderten Lehr- und Lernsituationen innerhalb des Semesters: KLP, SHP

Anderungen Einsatzplan der SHP bei SL beantragen
3.2 Anderungen Einsatzplan der SHP auf Machbarkeit und Angemessenheit prifen und | SL

entscheiden, Involvierte LPs und bei Bedarf SV informieren
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5.10.4. Zusatzliche Unterstlitzung von SuS und Klassen durch Schulassistenz

PRIMARSCHULE

ILA

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Bedarf an Schulassistenz feststellen KLP, LP, SHP April/Mai
2 Unterstiitzung einzelner SuS bzw. Klassen durch Schulassistenz bei SL beantragen | KLP

und begriinden

Antrag prifen und entscheiden bzw. genehmigen, KLP informieren SL VBSPY
4 Gesamtpool Schulassistenz bewirtschaften, Schulassistenz organisieren, SL

SV informieren
5 Akten nachfuihren SV

D Genehmigung durch VBSP nur, falls die Stunden Schulassistenz ausserhalb bewilligter Pensen bzw. ausserhalb Finanzkompetenz der SL liegen

5.10.5. Integrierte Forderung (IF)

Prozessverantwortung SL

SL organisieren und durchfihren,

IF-Forderung (Einzelférderung bzw. Gruppenunterricht) vorschlagen,

Massnahme erlautern, Einverstéandnis der Erziehungsberechtigten einholen, bzw. bei
Unsicherheit Einverstandnis der Erziehungsberechtigten fiir schulpsychologische Ab-
klarung einholen,

SSG protokollieren und Original SL abgeben

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Unterstitzungsbedarf fir eine Schilerin oder einen Schiler erkennen, KLP informie- |LP
ren
2 Besprechung mit beteiligten LP und SHP organisieren und durchfiihren KLP
3 Teilnehmerkreis fir das anstehende Schulische Standortgesprach (SSG) festlegen, KLP
Einbezug SL klaren, weiteres Vorgehen bestimmen
4 Schulische Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten, SuS, SHP und evtl. | KLP

Mdglichkeit A: Bei Einigkeit der am SSG Beteiligten
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Al Weiter zu Punkt 5
Mdglichkeit B: Bei Uneinigkeit oder Unsicherheit der am SSG Beteiligten
Bl Anmeldung an Fachteam und bei Notwendigkeit Schulpsychologische Abklarung ver- | KLP, SHP
anlassen
B2 Schulpsychologische Abklarung vornehmen, Bericht erstellen SPD
B3 Erziehungsberechtigte, SuS, SHP und KLP zu Auswertungsgesprach einladen, SPD
Abklarungsergebnisse erlautern und bei Bedarf IF-Unterricht (Einzelférderung bzw.
Gruppenunterricht) vorschlagen, Gespréach protokollieren
B4 Empfohlener IF-Unterricht auf Angemessenheit und Machbarkeit prifen bzw. be- SL VBSPY
schliessen, SV informieren
B5 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten | SV
und KLP zustellen, Involvierte informieren
(B5.1) Falls eine Einsprache erfolgt: VBSP SPF
Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewéahren, SL anhdren, Einsprache be-
handeln, rekursfahigen Entscheid erwirken
(B5.2) Begrindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfiigung) verfassen und Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen, SL informieren
5 IF-Forderung umsetzen, Entwicklung SuS beobachten und dokumentieren SHP, KLP
Bei Bedarf SV informieren um Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier
nachfiihren
6 Erfolg der IF-Forderung wiederkehrend mittels SSG beurteilen und Original SL wei- SHP, KLP mind.
terleiten N
jahrlich
Weiterfuhrung, Anpassung oder Abbruch der IF-Forderung beschliessen
Bei Anderungen involvierte LPs und bei Bedarf SV informieren
7 Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachfiihren SV

Y Genehmigung durch VBSP nur, falls IF-Stunden ausserhalb bewilligter Pensen der SHP bzw. ausserhalb Finanzkompetenz der SL liegen
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5.10.6. Zuteilung Therapien: Logopadie, Psychomotorik, Psychotherapie, Audiopadagogik

PRIMARSCHULE

ILA

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Bedarf an Therapie einzelner SuS erkennen KLP, LP,
Eltern, Arzte
2 Fall mit TP/Fachteam vorbesprechen, erste Einschatzung einholen, evtl. Unterrichts- | KLP
besuch mit Beobachtungsauftrag vereinbaren.
Fachabklarung bewilligen SL
4 Einwilligung der Erziehungsberechtigten fur Fachabklarung einholen: KLP
Logopadie: Fachabklarung bei TP
Psychomotorik: Fachabklarung bei TP
Psychotherapie: Abklarung bei SPD
Audiopéadagogik: Abklarung bei Fachstelle/Arzt
5 Fachabklarung Therapie veranlassen KLP SL
6 Fachabklarung Therapie durchfiihren, Bericht erstellen TP/SPD/Arzt
7 Auswertungsgesprach Fachabklarung Therapie mit Erziehungsberechtigten und evtl. | TP/SPD/Arzt
weiteren Beteiligten (z.B. SuS, KLP) organisieren und durchfiihren,
Ergebnisse der Fachabklarung Therapie besprechen,
Empfehlung fiir eine Therapie abgeben,
Zustimmung der Erziehungsberechtigten fur die vorgeschlagene Therapie einholen,
Auswertungsgesprach protokollieren
8 Therapie bei SL beantragen KLP,
TP/SPD/Arzt
9 Beantragte Therapie auf Angemessenheit und Machbarkeit priifen bzw. beschlies- SL VBSPY
sen, SV informieren
10 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten | SV
und KLP zustellen, Involvierte informieren,
Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachfiihren
(11.2) Falls eine Einsprache erfolgt: VBSP SPF
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Erziehungsberechtigten rechtliches Gehor gewahren, SL anhéren, Einsprache be-
handeln, rekursfahigen Entscheid erwirken

(11.2) Begriindete Entscheidung mit Rechtsmittelbelehrung (Verfliigung) verfassen und Er- | SV
ziehungsberechtigten zustellen, SL informieren

12 Umsetzung Therapie organisieren, bei Ressourcenknappheit SuS auf Warteliste set- | TP
zen

13 Therapie umsetzen, SuS beobachten, Beobachtungen dokumentieren TP

14 Erfolg der Therapie wiederkehrend mittels SSG beurteilen, TP, KLP SL mind.
Weiterfihrung, Anpassung oder Abbruch der Therapie beantragen bzw. beschlies- shrlich
sen, Betroffene und SV informieren J

15 Liste ,sonderpadagogische Massnahmen®“ und Dossier nachflihren, SV

Betroffene informieren

D Genehmigung durch VBSP nur, falls Therapie ausserhalb bewilligter Pensen der TP bzw. ausserhalb Finanzkompetenz der SL liegen
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5.10.7. Deutsch als Zweitsprache (DaZz)

PRIMARSCHULE

ILA

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Bedarf an DaZ-Unterstutzung erkennen, Sprachstanderhebung veranlassen KLP
2 Sprachstanderhebung durchfihren und auswerten DazZ-LP jederzeit
3 DaZ-Stunden bei SL beantragen KLP, Daz-LP
4 Beantragte DaZ-Stunden auf Angemessenheit und Machbarkeit priifen bzw. be- SL VBSPY
schliessen, SV informieren
5 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten, | SV
KLP und DaZ-LP zustellen.
Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachfiihren
6 DaZ-Stunden organisieren und umsetzen Daz-LP
7 Entwicklung SuS beobachten und dokumentieren, KLP, Daz-LP |SL mind.
Erfolg der Massnahme wiederkehrend mittels SSG beurteilen, shrlich
Abbruch oder Weiterfihrung der Massnahme beschliessen, Betroffene und SV infor- J
mieren
8 Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachflihren SV

1 Genehmigung VBSP nur, falls das Pensum DaZ-Lehrperson ausserhalb des zur Verfiigung stehenden Pensums bzw. ausserhalb Finanzkompetenz der SL liegt
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Prozessverantwortung SL

5.10.8. Nachteilsausgleich

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Schwierigkeiten feststellen, KLP, SHP
Voraussetzungen zur Gewahrung eines Nachteilsausgleichs prufen:

1. Beeintréachtigung ist durch anerkannte Fachstelle diagnostiziert (Gutachten nicht
alter als 2 Jahre)

2. Potenzial zur Erreichung der gesteckten Ausbildungsziele ist vorhanden

3. Die durch die Beeintrachtigung bewirkten Nachteile lassen sich durch geeignete
Massnhahmen ausgleichen

2 Vorgesprach mit SL fuhren, aktuelle Situation und Schwierigkeiten besprechen, wei- | KLP, SHP SL

teres Vorgehen festlegen

3 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und SuS organisie- | KLP, SHP
ren und durchfiihren,

Situation besprechen, Einverstandnis der Erziehungsberechtigten fir Nachteilsaus-
gleich einholen, SSG protokollieren. Original an SL und Kopie an Erziehungsberech-
tigte abgeben

4 Lehrpersonen und SV informieren KLP, SHP
5 Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachfiihren Sy
6 Umsetzung der Entlastungsmassnahmen LP
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Prozessverantwortung SL

5.10.9. Individuelle Lernziele (Verzicht auf Benotung)

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Feststellen, dass die Leistungen einer Schilerin oder eines Schilers wesentlich von | KLP, SHP
den Vorgaben der Stufen- und Klassenlernziele abweichen
2 Gesamtbeurteilung erstellen KLP, SHP
3 Schulleitung Gber mdgliche Massnahme ,individuelle Lernziele, Verzicht auf Beno- KLP, SHP

tung® informieren

4 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und SuS organisie- | KLP, SHP
ren und durchfiihren,

Gesamtbeurteilung erlautern, Massnahme ,individuelle Lernziele, Verzicht auf Beno-
tung“ vorschlagen und besprechen,

Bei Bedarf: Absprache im Fachteam und danach Einwilligung der Erziehungsberech-
tigten fur passende Fachabklarung einholen (schulpsychologische Abklarung, medizi-
nische Abklarung, Sprachstandserhebung durch DaZ-Lehrperson, etc.),

SSG protokollieren und Original SL abgeben

(5) Bei Bedarf: Fachperson

Fachabklarung durchfiihren und auswerten, Bericht verfassen, Ergebnisse der Fach-
abklarung mit Involvierten besprechen, Gespréach protokollieren

6 Bei SL-Massnahme ,Individuelle Lernziele* beantragen, Bericht dem Gesuch beile- KLP, SHP,
gen Fachperson
7 Massnahme ,Individuelle Lernziele* und/oder ,Verzicht auf Benotung® priifen und ent- | SL

scheiden, SV informieren

8 Anordnung der SL mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten |SV
zustellen mit Kopie an KLPs.

Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachflihren

9 Forder- und Unterrichtsplanung nach vereinbarten Lernzielen SHP, LP

10 Zeugnis ohne Noten in den Fachern mit individuellen Lernzielen erstellen, SHP, KLP
Notenverzicht im Zeugnis begriinden
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11 Obligatorischen Lernbericht verfassen und dem Zeugnis beilegen SHP, LP
12 Uberpriufung der Massnahmen mittels SSG, SHP, KLP SL mind. jahrlich,
Weiterflhrung, Anpassung oder Abbruch der Massnahmen beschliessen, Forderpla-
nung aktualisieren, Betroffene und SV informieren
13 Liste ,sonderpadagogische Massnahmen® und Dossier nachfiihren SV
Organisationsstatut 2023 © 2022 Primarschule Wila Seite 70 von 95



5.11.

Angebote Forderstufe 3

5.11.1. Integrierte Sonderschulung (ISR), externe Sonderschulung oder Einzelunterricht
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ILA

Prozessverantwortung VBSP

Schritt

Aufgabe

Ausfihrung

Genehmigung

Termin

1

Notwendigkeit einer allfalligen Sonderschulung/Privatschulung? erkennen,
Gesamtbeurteilung erstellen. Anmeldung an Fachteam.

KLP, SHP

Fallbesprechung im Fachteam und Empfehlung zu Abklarung festhalten

Fachteam

Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten und SuS durchfiih-
ren,

Einwilligung der Erziehungsberechtigten fir schulpsychologische Abklarung einholen,
um Unterstitzungsbedarf abzuklaren,

SSG protokollieren und Original SL abgeben

KLP, SHP

Schulpsychologische Abklarung veranlassen

KLP

SL

spatestens
Mitte DEZ

Schulpsychologische Abklarung durchfiihren,

SAV-Bericht mit Empfehlung zur Schulungsform inkl. Unterstutzungsbedarf verfassen

SPD

Erziehungsberechtigte, SuS, KLP, SHP, SL und im Falle einer externen
Sonderschulung VBSP zum Auswertungsgesprach einladen,

Abklarungsergebnisse und SAV-Bericht erlautern, Unterstitzungsbedarf SuS aufzei-
gen, geeignete Schulungsform vorschlagen:

- Mdoglichkeit A: Integrierte Sonderschulung (ISR)
- Madglichkeit B: Externe Sonderschulung
- Maoglichkeit C: Befristeter Einzelunterricht
Einverstandnis der Erziehungsberechtigten fur Schulungsform einholen,

SSG protokollieren und Original SL abgeben

SPD

Mdoglichkeit A: Integrierte Sonderschulung (ISR)

Al

Empfehlung fur Setting erarbeiten, Kosten fiir Integrierte Sonderschulung (ISR) ermit-
teln

SPD, SL
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A2 VBSP Uber Sonderschulbedirftigkeit und Setting/Kosten fiir integrierte Sonderschu- | SL, VBSP SPF
lung (ISR) informieren, Massnahmen inkl. Kosten beantragen bzw. genehmigen
A3 Verfugung der Schulpflege mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- | SV
rechtigten zustellen, Betroffene informieren
A4 Umsetzung organisieren, SV und Betroffene informieren SL
A5 Integrierte Sonderschulung (ISR) umsetzen, Entwicklung SuS beobachten und doku- | SHP, KLP
mentieren
A6 Halbjahrliches (mindestens jahrliches) schulisches Standortgesprach (SSG) mit Er- SHP, KLP, SL Halbjahrlich
ziehungsberechtigten, SuS und evtl. SL organisieren und durchfiihren, Setting und mind. 1 x pro (mind. jahrlich)
mdgliche Reintegration prifen, Forderplanung aktualisieren, SSG protokollieren und | Jahr
Original SL abgeben
A7 VBSP Uber Weiterfuhrung ISR inkl. Setting/Kosten bzw. Reintegration informieren, SL VBSP, SPF jahrlich
Massnahmen inkl. Kosten beantragen bzw. genehmigen (April/Mai)
A8 Abrechnung ISR bei VSA einreichen bzw. Kostenbeteiligung beantragen SV Aug.
Maoglichkeit B: Zuteilung in externe Sonderschule
Bl Geeignete Institution suchen, Platzverhéltnisse abklaren, Kosten ermitteln, SPD
VBSP informieren
B2 Sonderschulbedirftigkeit und Kostengutsprache fir externe Sonderschulung beantra- | SPD, VBSP SPF
gen bzw. genehmigen
B3 Verfugung der Schulpflege mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsbe- | SV
rechtigten zustellen, Betroffene informieren
B4 SusS Institution zuweisen, Dossier nachfiihren, bei Bedarf Transport organisieren SV
B5 Inkasso fur Essensbeitrdge veranlassen SV
B6 Teilnahme an schulischen Standortgesprachen (SSG), VBSP(SPD) SPF jahrlich
Erfolg der externen Sonderschulung jahrlich wiederkehrend beurteilen,
Allfallige Mdglichkeit zur Reintegration in Zusammenarbeit mit SL prufen,
Weiterfihrung der externen Sonderschulung inkl. Kostengutsprache bzw. allféllige
Reintegration beantragen bzw. beschliessen
Mdoglichkeit C: Einzelunterricht
C1 Kosten fur befristeten Einzelunterricht ermitteln SL
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Cc2 VBSP lber Einzelunterricht inkl. Kosten informieren, Massnahme und Kosten bean- | SL VBSP, SPF
tragen bzw. genehmigen
C3 Entscheid der Schulpflege betreffend befristeten Einzelunterricht inkl. Rechtsmittelbe- | SV
lehrung (Verfugung) Erziehungsberechtigten zustellen,
Involvierte informieren, Info an VSA
C4 Forderlehrperson im Rahmen der Kostengutsprache organisieren, SL
SV informieren
C5 Einzelunterricht umsetzen LP
C6 Anschlusslésungen in Zusammenarbeit mit Erziehungsberechtigten und evtl. weite- SPD, SL
ren Involvierten suchen, VBSP informieren
) Bei externer Privatschulung ist ein Sonderschulstatus nicht zwingend notwendig
5.11.2. Heimschulung / Schulinternat
Prozessverantwortung VBSP
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Notwendigkeit einer allfalligen Heimschulung / Schulinternat erkennen, KLP, SHP
Gesamtbeurteilung erstellen. Anmeldung an Fachteam.
2 Fallbesprechung im Fachteam und Empfehlung zu Abklarung festhalten Fachteam
3 SL uber geplantes schulisches Standortgesprach (SSG) mit Zielsetzung Heimschu- KLP
lung / Schulinternat informieren
4 Schulisches Standortgesprach (SSG) mit Erziehungsberechtigten, SuS und SL KLP, SHP
durchfiihren, mégliche Heimschulung / Schulinternat thematisieren, Einwilligung der
Erziehungsberechtigten fur schulpsychologische Abklarung einholen
SSG protokollieren und Original SL abgeben VBSP informieren
5 Schulpsychologische Abklarung veranlassen KLP SL
6 Schulpsychologische Abklarung durchfiihren, SAV-Bericht mit Empfehlung zur Schu- | SPD

lungsform inkl. Unterstitzungsbedarf verfassen
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7 Erziehungsberechtigte, SuS, KLP, SHP, SL und VBSP zum Auswertungsgesprach SPD
einladen,
Abklarungsergebnisse inkl. Notwendigkeit Heimschulung / Schulinternat vorstellen
und erlautern
Klarung, ob Schule mit Vollmacht der Eltern (erwiinscht) oder Eltern direkt beim AJB
ein Gesuch fiur Heimschulung / Schulinternat einreichen werden.
Gesprach protokollieren, Bericht verfassen und Involvierten zukommen lassen
8 Geeignete Institution in Absprache mit Eltern und VBSP suchen, SPD
Platzverhaltnisse abklaren, Kosten ermitteln, VBSP informieren
9 SPF Uber Heimschulung / Schulinternat inkl. Kosten informieren VBSP
10 Antrag an AJB als Kostenstelle stellen: SV (SPD)Y / Spatestens
o ) . . sechs Ar-
- Institution innerhalb Kanton ZH: Nur Teil betreutes Wohnen bei AJB beantragen Eltern beitstage vor
- Institution ausserhalb Kanton ZH: Schulischer Teil und Teil betreutes Wohnen bei Beginn des
AJB beantragen Leistungsbe-
zugs
11 Erziehungsberechtigte und Betroffene informieren SV
12 SusS Institution zuweisen, Dossier nachfiihren SV
13 Erfolg der Heimschulung / Schulinternat aufgrund Schulbesuche, Teilnahme an Schu- | VBSP, SPD jahrlich
lischen Standortgesprachen (SSG) etc. jahrlich wiederkehrend beurteilen,
Mdglichkeit zur Reintegration in Zusammenarbeit mit SL prifen
14 SPF informieren und sicherstellen, dass die Kosten im Budget eingestellt werden VBSP jahrlich
(15) Bei Bedarf SV (SPD)D / Spatestens
Antrag auf Weiterfuhrung der Massnahme an AJB als Kostenstelle stellen Eltern sechs Ar-
beitstage vor
Beginn des
Leistungsbe-
zugs

1 Schule oder SPD mit Vollmacht der Eltern oder Eltern direkt

Organisationsstatut 2023

© 2022 Primarschule Wila

Seite 74 von 95



PRIMARSCHULE

ILA

5.12. Massnahmen / Disziplinarmassnahmen

5.12.1. Disziplinarmassnahmen gegenuber Schulerinnen und Schilern

Prozessverantwortung SL

Schritt Aufgabe Ausfihrung |Genehmigung | Termin

1 Massnahmen im Rahmen des Unterrichts gemass internen Richtlinien ergreifen, Ein- |LP
bezug SSA priifen bzw. einleiten

(2.1) Bei wiederholten oder schwerwiegenden Disziplinarverfehlungen: KLP

Aussprache mit Erziehungsberechtigten, SuS und evtl. betroffenen LP, SM und SSA
durchfiihren, Ziele und Massnahmen vereinbaren, Aktennotiz erstellen

(2.2) Bei Bedarf niederschwellige Disziplinarmassnahmen ergreifen: KLP, LP
- Coaching der Schulerin oder des Schuilers mit SSA initileren

- Schriftliche Vereinbarung mit der Schilerin oder des Schilers treffen inkl. Festle-
gung der Ziellberprifung und Konsequenzen

Bei Bedarf weitere Disziplinarmassnahmen ergreifen:

- flr kurze Zeit aus dem Schulzimmer weisen

- mit einer sinnvollen, mdglichst im Zusammenhang mit der Verfehlung stehenden
Zusatzarbeit betrauen

- nach Mitteilung an die Eltern und bei Anwesenheit einer Lehrperson wahrend der
unterrichtsfreien Zeit zur Anwesenheit in der Schule verpflichten

Aktennotizen uber Disziplinarverfehlungen und getroffenen Massnahmen erstellen, Er-
ziehungsberechtigte informieren

(3.1) Bei weiteren oder schwerwiegenden Disziplinarverfehlungen: SL, KLP

Aussprache mit Erziehungsberechtigten, SuS und evtl. betroffenen LP, SM und SSA
durchfiihren, Ziele und Massnahmen vereinbaren, Aktennotiz erstellen
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(3.2)

Bei Bedarf verschéarfte Massnahmen ergreifen:

- Aussprache Schulleitung - SuS

- Schriftlicher Verweis

- Vorubergehende Wegweisung vom Unterricht bis langstens 2 Tage
- Versetzung in eine andere Klasse

Aktennotiz erstellen, VBS informieren

KLP

SL

@.1)

Bei weiteren oder schwerwiegenden Disziplinarverfehlungen:
SuS und Erziehungsberechtigte vorladen und Gespréach fihren,
bei Bedarf Disziplinarmassnahmen anordnen:

- Wegweisung vom fakultativen Unterricht, wenn das fehlbare Verhalten damit
im Zusammenhang steht

Vortibergehende Wegweisung vom obligatorischen Unterricht bis langstens 4
Wochen

- Auszeit von langstens zwélf Wochen
- Versetzung in eine andere Schule ausserhalb der Gemeinde Wila

- Sonderschulung mit Fremdplatzierung
Gesprach protokollieren, SP und SV informieren

VBS, SL

VBS, SPFY

(4.2)

Verfligung mit Rechtsmittelbelehrung verfassen und Erziehungsberechtigten zu-
stellen, Involvierte informieren, Dossier nachfiihren

SV

(5.1)

Falls eine Einsprache erfolgt:

Einsprache behandeln, Erziehungsberechtigten rechtliches Gehér gewahren, SL
und VBS anhoren, rekursfahigen Entscheid erwirken

SP

SPF

(5.2)

Begriindete Entscheidung der Schulpflege mit Rechtsmittelbelehrung (Verfu-
gung) verfassen und Erziehungsberechtigten zustellen, Betroffene informieren

SV

D Genehmigung SPF nur bei Versetzung in eine Schule ausserhalb der Gemeinde mit Kostenfolge oder einer Versetzung in eine Sonderschule
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Prozessverantwortung SP
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

5.12.2. Massnhahmen gegeniber Erziehungsberechtigten bei Verletzung der Elternpflichten

1 Schriftliche Meldung des Vergehens der Erziehungsberechtigten an die SL alle

Maoglichkeit A: Aussprache und Festlegung von Massnahmen

Al Aussprache mit Erziehungsberechtigten evtl. unter Beizug von KLP, SSA, SL
Betroffenen und/oder SP durchfihren,

rechtliches Gehor gewéhren,

Massnahmen und nachste Schritte festlegen, Aktennotiz erstellen und beidseitig un-
terschreiben

A2 Umsetzung der Massnahmen Uberprifen bzw. sicherstellen, SP informieren SL

Maoglichkeit B: Meldung an externe Stelle

Bl Elternvergehen zustéandiger Stelle melden: KESB, Polizei, Statthalteramt, SL, VBS, SP SP
Kinderschutzgruppe etc.
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5.13. Offentlichkeitsarbeit
5.13.1. Krisensituationen: Offentlicher Auftritt
Prozessverantwortung SP
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Ausserordentlicher offentlicher Auftritt in Krisensituationen SP
5.13.2. Anlaufstelle fur Presse und Offentlichkeit
Prozessverantwortung SP
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Anlaufstelle fir Presse und Offentlichkeit SP, SVL
5.13.3. Erscheinungsbild fur Publikationen und Internet (Corporate Identity, Corporate Design)
Prozessverantwortung VBO
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Erscheinungsbild fiir Publikationen und Internet festlegen und Uberwachen VBO, SL, SV |SPF
5.13.4. Amtliche Mitteilungen
Prozessverantwortung VBO
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Amtliche Mitteilungen im Amtsblatt, in den Mitteilungsblattern der Gemeinde und auf | SV

der Website publizieren
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Prozessverantwortung VBO

5.13.5. Website und ordentlicher, 6ffentlicher Auftritt

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Zusténdigkeitsbereiche auf Website festlegen: VBO, SV, SL

- Politische/behdrdliche Ebene: Schulpflege/Schulverwaltung
- Schulische/betriebliche Ebene: Schulleitung/Schulverwaltung
2 Halbjahrliche Kommunikationsplanung erstellen, VBO, SV, SL halbjahrlich

Themen, Anspriche an Artikel, Zeitplan, Medien (Website, Infoblatt, Lokalzeitung
etc.) festlegen, Schulpflege informieren

A: Website (politische/behérdliche Ebene) und Pressemitteilungen der Schulpflege (Lokalzeitung, Infoblatt etc.)

Artikel/Pressemitteilungen verfassen bzw. Auftrag Artikel zu verfassen ausgewahlten | VBO, SV

Al Personen und/oder Redaktionsteam erteilen
A2 Artikel verfassen und SV zustellen SPM, SV,
(evtl. Redaktions-
team)
A3 Artikel/Pressemitteilungen und Bilder sammeln und sichten, SV VBO
bei Bedarf Artikel unter Einbezug der Verfasserinnen bzw. Verfasser tberarbeiten,
»,Gut zum Druck® erteilen
Artikel auf Website aufschalten, Sy
Ad bzw. Artikel bei Redaktionen der ausgewahlten Publikationsorgane einreichen, (evtl. Webmas-
bzw. Druckauftrag fur eigene Publikation der Artikel geben ter)
B: Website, betriebliche Ebene
Bl Artikel Gber Primarschule, Schulalltag, besondere Ereignisse etc. verfassen, SL(LP)
Schul-Website bewirtschaften und aktuell halten
3 Offentlicher Auftritt auf allen Ebenen periodisch liberpriifen und beurteilen, VBO, SV,SL  |VBO

bei Bedarf Massnahmen ableiten und Umsetzung sicherstellen
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Prozessverantwortung VBF

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Stundenabrechnungen, Pauschal- und Spesenabrechnungen von SPM gemass Ent- | SV Dez,
schadigungsreglement einfordern Mitte Juli
2 Abrechnungen gemaéss Entschadigungsreglement prifen, visieren, kontieren und SV | VBF
zur Zahlung weiterleiten
3 Zahlungen veranlassen SV
5.14.2. Budgetierung
Prozessverantwortung VBF
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Terminplan und Erfassungsformulare den Kontenverantwortlichen zustellen SV Ende Mai
2 Finanzbedarf ermitteln, Erfassungsformulare der SV zustellen KV Ende Juni
3 Eingaben Uberprifen VBF, SV, SL
4 Budget erstellen SV VBF Mitte Aug.
5 -Erste Lesung“ und Bereinigung des Budgets SPF Ende Aug.
6 Budget gemass ,erster Lesung“ anpassen VBF, SV
7 Teilnahme an Behdordenkonferenz VBF, SP Mitte Sep.
8 Budget genehmigen und RPK weiterleiten SPF Okt.
(9) Falls Ubergangsausgleich beantragt wird: VBF Mitte Okt.
Das Budget dem Gemeindeamt zur Genehmigung vorlegen und definitiver Steuerfuss
aushandeln
10 Prufung des Budgets durch RPK, Berichterstattung RPK
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11 Budget genehmigen GV D
5.14.3. Kontoverantwortliche bestimmen
Prozessverantwortung VBF
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Liste der Kontoverantwortlichen erstellen (siehe Kapitel 2.13. Finanzkompetenzen) SL, SV VBF
2 Kontoverantwortung tibernehmen: Budgetierung, Ausgabenvollzug, Zahlungsfrei- KV
gabe, Budgetiuberwachung
5.14.4. Beschaffungen
Prozessverantwortung KV
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Finanzkompetenzen innerhalb zustandiger Konti regein: KV
Finanzkompetenzen (individuelle Kredite) fur LP/MA festlegen,
Beschaffungsverantwortliche (BV) fir Sammelbeschaffungsgiter bestimmen
2 Bedarf ermitteln, Offerten einholen und auswerten LP/MA/BV
3 Innerhalb Finanzkompetenzen Bestellungen auslésen bzw. Auftréage erteilen LP/MA/BV
4 Leistungs- bzw. Lieferumfang prifen und auf Lieferschein bzw. Rapport bestéatigen | LP/MA/BV
5 Verdeckte Mangel feststellen und Behebung veranlassen LP/MA/BV
6 Rechnung prifen bzw. Abrechnung erstellen, visieren und KV zustellen LP/MA/BV
7 Rechnung/Abrechnung inhaltlich prifen, kontieren, visieren und SV zustellen KV
8 Rechnung/Abrechnung rechnerisch prifen und visieren, Zahlung vornehmen SV
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Prozessverantwortung SV

5.14.5. Vorschuss

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Vorschuss beim KV anfordern LP/MA
2 Vorschuss genehmigen, Zahlung des Vorschusses bei SV veranlassen KV
3 Auszahlung vornehmen SV
4 Anschaffungen tatigen und bar bezahlen, Abrechnung erstellen, LP/MA
Abrechnung inkl. Belegen KV (ibergeben
5 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren, kontieren und SV weiterleiten KV
Abrechnung und Belege rechnerisch prifen und visieren, SV

Differenz verbuchen und gegebenenfalls ausbezahlen

5.14.6. Inkasso

Prozessverantwortung SV

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Rechnungen ausstellen, versenden, Zahlungseingang tUberwachen SV
(2) Falls erfolglos: SV
1. und 2. Mahnung vornehmen, Zahlungseingang iberwachen
3) Falls erfolglos: SV VBF

3. Mahnung oder Betreibung vornehmen

4) Falls erfolglos: SV VBF
Falls erfolglos: Abschreibung vornehmen
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Prozessverantwortung VBF

5.14.7. Rechnungsabschluss

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin

1 Rechnungsabschluss erstellen S\ Feb.

Rechnungsabschluss tberprifen, Korrekturen, interne/externe Verrechnungen und VBF
Ruckstellungen veranlassen

3 Rechnung bereinigen und den Kontoverantwortlichen zustellen SV

4 Budgetabweichungen begriinden KV

5 Begrindungen Uberprifen und zusammenfassen VBF, SV

6 Revision der Jahresrechnung Revisionsstelle

7 Rechnung abnehmen VBF SPF Marz
8 Genehmigung der Rechnung durch RPK RPK

9 Rechnung abnehmen GV Juni
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5.15.1. Schulraumplanung
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Prozessverantwortung VBL

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Schulerstatistik sowie vorausschauende Klassenbildung und Raumplanung aktuali- SV, SL
sieren (Planungshorizont 4-6 Jahre) gemass Meldung Einwohneramt
2 Mittel- bzw. langfristiger Mehrbedarf oder Minderbedarf an Schulraum und/oder Infra- | SV, SL, VBL
struktur erkennen
Planungsergebnisse jahrlich SPF vorstellen VBL, SV, SL April
4 Notwendigkeit von Bauvorhaben bzw. Leerstande von Raumlichkeiten friihzeitig er- VBL SPF
kennen und entsprechende Entscheidungen treffen
5.15.2. Raumzuteilung
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Zuteilung der Klassenzimmer und Raume an LP und MA SL
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Prozessverantwortung SVL

5.15.3. Belegung und Vermietung von Schulraum und Sportanlagen (Grundbelegung)

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Schulische Belegungen ermitteln und im Belegungsplan eintragen SL
2 Ausserschulische Belegungen mit den Vereinen aushandeln und im Belegungsplan HW VBLY
eintragen
3 Belegungsplan bereinigen und SL, SV und Vereinen zur Verfiigung stellen HW
D Genehmigung durch VBL nur, falls bei der Grundbelegung keine fiir alle Seiten einvernehmliche Lésung gefunden werden konnte.

5.15.4. Ausserschulische Einmalbelegung (Eichhaldensaal, Turnhalle)

Prozessverantwortung HW

Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Belegungsgesuch entgegennehmen HW
2 Verfugbarkeit der Raume abklaren, Ricksprache mit SL nehmen, HW VBL

Gesuch entscheiden

3 Reservation bestatigen (Kopie Belegungsgesuch an Veranstalter), SV
HW informieren (Original-Belegungsgesuch)

4 Inkasso veranlassen SV
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Prozessverantwortung VBL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Reinigungs- und Instandhaltungsumfang festlegen HW, VBL, SL | SPF
2 Wartungsplane und Standards festlegen HW, SL VBL
3 Pflichtenhefte fur HW und Reinigungspersonal erarbeiten bzw. aktuell halten HW, SV VBL
5.15.6. Reinigung und ordentliche Instandhaltung
Prozessverantwortung SL
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Sicherstellen, dass Gebaude, Rdume und Aussenanlagen gemass Wartungsplanen | HW
und Stellenbeschrieb gereinigt und instand gehalten werden
2 Arbeitsqualitat GUberwachen, falls notwendig bei HW intervenieren VG
5.15.7. Mangelbehebungen, Reparaturen und Ersatz
Prozessverantwortung HW
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Mangel feststellen und HW melden alle
2 Mangelbehebungen, Reparaturen und Ersatz veranlassen und abnehmen HW DSL/VBL/SPF
3 Rechnungen prifen bzw. Abrechnung erstellen, kontieren, visieren und SV zustellen | HW VBL
4 Kontieren und Zahlung veranlassen FV

9 Genehmigung von SL, VBL oder SPF je nach Finanz- und Vergabekompetenz der entsprechenden Gremien erforderlich
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5.15.8. Ausserordentliche Instandhaltung und Instandstellung (z.B. Notfall nach Unwetter etc.)

Prozessverantwortung VBL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Bedarf feststellen und VBL informieren HW
2 Ausfiihrung geméss Submissionsverordnung ausschreiben und vergeben HW, SV VBL, SP
3 Ausfuhrung Uberwachen HW
4 Bau- und Unterhaltsabrechnung erstellen HW, SV VBL
5.15.9. Bauvorhaben
Prozessverantwortung VBL
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Baukommission und Jury definieren (Zusammensetzung ist projektabhéngig) VBL
2 Raumprogramm festlegen, Studienauftrag formulieren und erteilen VBLY
3 Ergebnis beurteilen, Losung auswahlen) Jury
4 Erarbeitung Vorprojekt veranlassen und begleiten VBLY SPF
5 Planungskreditbegehren ausarbeiten VBL, VBF
6 Planungskredit bewilligen, Finanzkompetenzen BK festlegen VBL, VBF SPF, GV2
7 Planung veranlassen und begleiten BK
8 Ausfuihrungskreditbegehren ausarbeiten BK
9 Ausfuihrungskredit und Folgekosten bewilligen BK SPF?, GVv2
10 Subventionen beantragen SYY)
11 Ausfihrung veranlassen und begleiten, Planungs- und Ausfihrungsauftrage gemass | BK SPF2
Submissionsverordnung ausschreiben und vergeben
12 Bau abnehmen und den Benutzern tbergeben BK

Organisationsstatut 2023

© 2022 Primarschule Wila

Seite 87 von 95



PRIMARSCHULE

ILA

13 Bauabrechnung erstellen BK

14 Bauabrechnung abnehmen BK SPF, GVv2

D unter Mitwirkung der kiinftigen Benutzer
2 geméass Kompetenzregelung

5.15.10. Notfalliibungen, Uberprifung und Weiterentwicklung des Notfallkonzepts

Prozessverantwortung VBL

Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Notfallkonzept erarbeiten bzw. laufend aktualisieren VBL SPF
2 Regelméssige Notfallibungen geméss Notfallkonzept organisieren: VBL

Auftragserteilung an Feuerwehr, SL, SV, HW und weitere Involvierte

Durchfuhrung der Notfallibungen alle

4 Aufsicht der Notfallibungen VBL, SP

5 Beurteilung der Notfallibungen, Erkenntnisse und Folgerungen aus Notfallibungen VBL, SP, SPF
ableiten SL, HW, SV

6 Umsetzung der Folgerungen aus Notfalliibung alle
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5.16. Informatik
5.16.1. ICT - Beschaffung
Prozessverantwortung AG-ICT
Schritt Aufgabe Ausfihrung Genehmigung | Termin
1 Beschaffung fur Hard- und Software erarbeiten (Bedarfsabklarung, Etappierung von | AG-ICT, LP,
Neuanschaffungen und Ersatz) PICTS, ex-

terne
2 Bedarf an externen Dienstleistungen bestimmen AG-ICT, ex-

terne
3 Offerten einholen und vergleichen, Anbieter auswahlen AG-ICT
4 Budgetierung fur Beschaffungen und Dienstleistungen AG-ICT SPF ca. Ende JUL
5 Investitionen tber Wesentlichkeitsgrenze VBF SPF
6 Auftrag erteilen bzw. Bestellung auslésen AG-ICT im Budgetjahr
7 Leistungs- bzw. Lieferumfang prufen und auf Lieferschein bestatigen TICTS
8 Rechnung anhand des Lieferscheins prifen und visieren TICTS
9 Abrechnung und Belege rechnerisch prifen, kontieren und visieren SPF
10 Abrechnung inhaltlich prifen, visieren und zur Zahlung freigeben KV
11 Zahlung vornehmen SV SVL
12 Verdeckte Mangel feststellen TICTS
13 Behebung veranlassen TICTS
14 Hardware-Inventar nachfiihren SVL, externe
15 Software-Lizenzen nachfihren SVL, externe
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5.16.2. ICT - Problembehebung
Prozessverantwortung TICTS
Schritt Aufgabe Ausfuhrung Genehmigung | Termin
1 Problem melden via Ticket-System Personal
2 Problem analysieren und lésen TICTS
3) Falls nicht innert nitzlicher Frist I6sbar: TICTS VBIY
2nd-Level-Support aufbieten

4 Ticket-System nachfiihren TICTS
5 Problemlésung den betroffenen Personen kommunizieren TICTS
D Genehmigung VBI, wenn ein hoher Aufwand fiir den 2nd-Level Support absehbar ist
5.16.3. ICT - Wartungsprozess

Prozessverantwortung AG-ICT
Schritt Aufgabe Ausfuhrung | Genehmigung | Termin
1 Wartungsprozess definieren, budgetieren und auslésen AG-ICT SPF
2 Der Wartungsprozess (Betriebssystem- und Softwareupdates, Drucker, WLAN, Extern

Kennworter u. a.) ist ein kontinuierlicher Vorgang, der vom 2nd-/3rd-Level-Support
durchgefiihrt wird.
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6.

6.1.

Anhang 1 - Verantwortungsbereiche der Schulpflege

Schulprasidium (SP)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

6.2.

Organisation und Leitung der Primarschulpflege Wila als Gesamtbehérde
Vertretung der Primarschule Wila gegeniiber dem Souveran und nach aussen
Leitung der Schulgemeindeversammlung

Teilnahme in Kantons-, Bezirks- und Regionalgremien

Behdordliche Delegationen in Zweckverbanden, Kommissionen, Vereinen und anderen Institutionen
im Rahmen der Konstituierung festlegen

Zuweisung besonderer Aufgaben an die Schulpflegemitglieder, Ausschiisse, Kommissionen, Schul-
verwaltung, etc.

Rechtsverbindliche Unterschrift der Primarschule Wila zusammen mit der Leitung Schulverwaltung
fuhren

Planung, Organisation und Leitung der behérdlichen Sitzungen

Dringliche Geschéfte, die einen sofortigen Entscheid verlangen, entscheiden (Prasidialentscheide
bzw. Zirkularbeschliisse einholen)

Anlaufstelle fiir Presse und Offentlichkeit

Fuhrung der Schulleitung und der Leitung Schulverwaltung

Beaufsichtigung der Personalfiihrung im gesamten Betrieb

Aufsicht und Genehmigung der Stellen- und Personalplanungen
Sicherstellung Lohnanpassungen der kommunal besoldeten Mitarbeitenden
Kommunikation in Krisensituationen

Unterzeichnung von Zwischen- und Arbeitszeugnissen der Mitarbeitenden

Bearbeitung bzw. Delegation von Aufgaben, die nicht klar in den Verantwortungsbereich einzelner
Schulpflegemitglieder bzw. Mitarbeitenden fallen

Genehmigung von Massnahmen gegenuber Erziehungsberechtigten (z.B. Meldungen bei Polizei,
KESB etc.)

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen geméass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts

Vizeprasidium (VBV)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

Stellvertretung des Schulprasidiums

Unterstiitzung des Schulprasidiums nach Absprache in allen Bereichen
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6.3.

Schulerganzende Angebote (VBA)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

6.4.

Bedirfnisaufnahmen aus Bevolkerung und Primarschule periodisch einholen und auswerten

Sicherstellung bzw. Entwicklung eines angepassten Angebotes Mittagsbetreuung in Zusammenar-
beit mit der Schulleitung

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen gemass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts

Finanzen (VBF)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

6.5.

Sicherstellung und Beaufsichtigung samtlicher Finanzprozesse innerhalb der Primarschulgemeinde
Wila (Kapitel 5.14)

Beratung der Schulpflege und der Schulleitung in Finanz- und Versicherungsbelangen

Wirksamkeit der Finanzmittelverwendung der gesamten Primarschule periodisch hinterfragen und
gegebenenfalls zur Diskussion stellen

Entwicklung von Reglementen fiir das Finanzwesen
Aufsicht Uber die Finanzmittelverwendung

Genehmigung Liste der Kontoverantwortlichen auf Antrag der Schulleitung und Leitung Schulverwal-
tung

Festlegung Budgetziele und Terminplan Budgetprozess
Kontrolle Behdérdenentschadigungen und Spesenabrechnungen

Mitwirkung bei der Erstellung und Vorpriifung des Budgets und der Rechnung vor Genehmigung
durch die Schulpflege

Inkasso: Nach erfolglosen Mahnungen Zahlungsaufschub, Betreibung oder Abschreibung beschlies-
sen

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen gemass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts

Informatik (VBI)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

Sicherstellung und Beaufsichtigung samtlicher Informatikprozesse (Kapitel 5.16)
Mitglied oder Fuhrung der AG-ICT

Bedurfnisabklarung und Sicherstellung einer modernen, bedarfsgerechten ICT (Beschaffung, Prob-
lembehebung, Wartung)

Beaufsichtigung Nutzung der innovativen Technologien im Schulalltag bzw. Umsetzung des ICT-
Konzepts

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen geméss Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts
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6.6. Liegenschaften (VBL)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

e Sicherstellung und Beaufsichtigung samtlicher Liegenschaftenprozesse (Kapitel 5.15)

e Beratung der Schulpflege, Schulleitung und der Leitung Hauswartung in Liegenschaftenbelangen
e Entwicklung von Reglementen fir das Liegenschaftenwesen

e  Kurz-, mittel- und langfristige Schulraumplanung zusammen mit Schulleitung erarbeiten, Planung
aktuell halten und mit Schulpflege besprechen

e Bei Bedarf Projektentwicklung von Bauvorhaben
e Bauvorhaben beschreiben, beaufsichtigen und vertreten
¢ Einsitznahme bzw. Leitung allfalliger Baukommissionen

e Erarbeitung, Aktualisierung und periodische Uberpriifung des Notfallkonzepts in Zusammenarbeit
mit der Schulleitung

¢ Reinigungs- und Instandhaltungsumfang in Zusammenarbeit mit der Leitung Hauswartung und der
Schulleitung als Vorschlag zuhanden der Schulpflege festlegen

¢ Wartungspléane auf Antrag der Leitung Hauswartung genehmigen
o Pflichtenhefte Leitung Hauswartung und Reinigungspersonal genehmigen
¢ Vergabeentscheide im Bereich Liegenschaften unter Einhaltung der Finanzkompetenzen fallen

e Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen gemass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts

6.7. Offentlichkeitsarbeit (VBO)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

e Verantwortlich fur Offentlichkeitsarbeit der Primarschule Wila auf behérdlicher Ebene
e Aufsicht der Offentlichkeitsarbeit auf betrieblicher Ebene

e Website der Primarschule Wila

e Corporate Identity (CI) und Corporate Design (CD)

e Sicherstellung korrekter und transparenter Informationsfliisse

e Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen gemass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts
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6.8.

Personal (VBP)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

6.9.

Entwicklung von Reglementen fiir das Personalwesen

Ombudsstelle fir Mitarbeitende: z.B. Konflikte, Anhérung von Mitarbeitenden bei Unzufriedenheit mit
ihrer Beurteilung (MAB) etc.

Rekursverfahren: Rechtliches Gehor Mitarbeitenden bei Personalentscheiden gewahren

Schwerwiegende Vorwirfe/Reklamationen von Erziehungsberechtigten aufnehmen und angemes-
sene Reaktion der Primarschule sicherstellen

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen geméss Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts (Anstellungen, Mitarbeitendengesprache)

Beaufsichtigung SSA und Weiterentwicklung entsprechender Prozesse (Mitglied im Fluhrungsgre-
mium SSA)

Aufteilung der Einmalzulagen fir Lehrpersonen und Schulleitung festlegen

Qualitat & Schulentwicklung (VBQ)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

Planung und Organisation von Workshops, behérdlichen Weiterbildungsveranstaltungen, behdordli-
che Klausurtagungen etc. in Zusammenarbeit mit dem Schulprasidium

Erarbeitung der mittel- und langfristigen Entwicklungsziele der Primarschulpflege (Legislaturziele) in
Zusammenarbeit mit der Schulpflege, der Schulleitung und der Leitung Schulverwaltung

Erarbeitung behdrdlicher Vorgaben fiir das Schulprogramm

Forderung und Beaufsichtigung der Schulentwicklung

Erarbeitung Schulbesuchskonzept fir behoérdliche Schulbesuche

Verantwortlich fur Durchfihrung und Auswertung der behérdlichen Schulbesuche
Qualitatssicherung und Controlling

Allgemeine Aufsicht iiber den Geschaftsgang und Uberwachung des Vollzugs von Beschliissen
Uberwachung Einhaltung gesetzlicher Vorgaben

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen geméass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts
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6.10. Schulerbelange (VBS)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

Aufsicht des padagogischen Angebots

Aktualisierung bzw. Entwicklung von Reglementen im Bereich Schiilerbelange (Schulbus, Gesund-
heitsdienst, Verkehrssicherheit, Dispensationen)

Mitwirkung bei kritischen Schullaufbahnentscheiden
Teilnahme an kritischen Elterngesprachen zusammen mit Schulleitung

Disziplinarmassnahmen gegen Schiilerinnen und Schilern genehmigen, die die Kompetenz der
Schulleitung Uberschreiten

Rechtliches Gehdor den Erziehungsberechtigten bei Einsprachen im Bereich Schiilerbelange gewah-
ren (Schullaufbahnentscheide, Gesuche etc.)

Mitwirkung bei Massnahmen gegeniiber Erziehungsberechtigten (z.B. Meldung bei Polizei, KESB
etc.)

Genehmigung von Schulgeld und evtl. weitere Aufnahmebedingungen fir Schilerinnen und Schiler
aus anderen Wohngemeinden

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen gemass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts

6.11. Sonderpadagogik (VBSP)

Aufgaben, Verantwortungen, Kompetenzen und Aufsicht:

Zusatzliche Ressourcen fur sonderpadagogische Massnahmen (DaZ, Therapien, IF, Schulassistenz
etc.) auf Antrag der Schulleitung innerhalb der eigenen Finanzkompetenzen bewilligen bzw. aus-
serhalb der eigenen Finanzkompetenzen bei Schulpflege beantragen und vertreten

Antrage der Schulleitung bzw. Empfehlung des Schulpsychologischen Dienstes an die Schulpflege
fur Massnahmen der Forderstufe 3 vorprifen: Integrierte Sonderschulung (ISR), externe Sonder-
schulung, Heimschulung/Schulinternat, Einzelunterricht etc.

Erfolg der Sonderschulungen mindestens jahrlich wiederkehrend beurteilen, bei Bedarf mit Unter-
stitzung durch den Schulpsychologischen Dienst

Rechtliches Gehdor den Erziehungsberechtigten bei Einsprachen im Bereich Sonderpadagogik ge-
wahren

Ubernahme von weiteren Aufgaben und Verantwortungen geméass Kapitel 5. Ablauforganisation des
vorliegenden Organisationsstatuts
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