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I. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Grundlage

GestUtzt auf Art. 40 der Gemeindeordnung vom 1. September 2019 erl@sst die Schulpflege
diese Geschdaftsordnung.

Art. 2 Zweck

Die Geschdaftsordnung regelt den Aufbau, die Organisation, die Aufgaben, Zustdndigkeiten
und Kompetenzen und die Grundsaize der GeschdaftsfUhrung der Schulpflege, deren Or-
gane und der weiteren schulischen Gremien sowie das Zusammenwirken der an der Schule
Beteiligten.

Art. 3 Geltungsbereich

1 Die Geschdaftsordnung gilt fur die Schulpflege, die Mitglieder von Ausschissen und Kommis-
sionen, die Schulen, die Fachstellen und Fachbereiche, die operativen Gremien und die
der Schulpflege unterstellten Mitarbeitenden.

2 Der Begriff kKommissionenn umfasst die sténdigen beratenden Kommissionen sowie die «ad
hoc-Kommissioneny wie Arbeitsgruppen, Steuergruppen oder Projektgruppen.

Art. 4 Ubergeordnetes Recht

I Die Geschdaftsordnung ergénzt und prézisiert die Bestimmungen der kantonalen Volks-
schulgesetzgebung.

2 FUr Belange, zu denen sich die Geschdaftsordnung nicht explizit Gussert, gelten sinngemdss
die Bestimmungen des Gesetzes Uber das Gemeindewesen (Gemeindegesetfz) und der
Gemeindeordnung.

Art. 5 Ergdnzende Vorschriften

Die Schulpflege erl&sst im Bedarfsfall ergdnzende Vorschriften Uber die Schulorganisation,
die Prozesse und die Geschdaftsabwicklung mittels weiteren Organisationsinstrumenten.

Art. § Entschdadigung

1 FUr die Behdrdenmitglieder ist die Entsch&digung in der kommunalen Verordnung Gber die
Behdrdenentschdadigungen abschliessend geregelt.

2 FUr die Entschadigung der kommunalen Mitarbeitenden der Schule gelten die gesetzlichen
Vorschriften und die Verordnung Uber die Angestellfen und das Besoldungswesen mit den
vollziehenden Bestimmungen.

3 Die Entschéadigung der externen Fachpersonen in den Kommissionen werden in der Regel
mit einem Sitzungs- und Taggeld entschadigt.

Art. 7 Grundsatze

1 Die Schulpflege, ihre Organe und die Mitarbeitenden der Schulen und der Schulverwal-
tung verpflichten sich den Prinzipien der Rechtsstaatlichkeit und Wirtschaftlichkeit.

2 Sie sorgen fUr die Beachtung der Personlichkeitsrechte und des Offentlichkeitsprinzips und
berUcksichtigen die Bestimmungen zum Datenschutz und zur Datensicherheit.
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Il. Grundsatzliches zu Organisation und Zustandigkeit

Art. 8 Organigramm

1 Die Schulpflege legt die Organisationsstruktur der Schule im Organigramm fest. Dieses ist im
Anhang 1 aufgefUhrt und bildet Bestandteil dieser Geschdaftsordnung.

2 Die Schulpflege regelt die einzelnen Zustdndigkeiten, die Kompetenzen und die Verant-
wortlichkeiten der verschiedenen Organe und Mitarbeitenden im Funktionendiagramm, in
Stellen- und Aufgabenbeschrieben und in Prozessbeschrieben zur Ablauforganisation.

3 Im Weiteren richtet sich die Organisation der Schule nach dem kantonalen Volksschulge-
setz und dessen ausfGhrenden kantonalen Bestimmungen.

Art. 9 Organisationsstatut

1 Die Geschdéftsordnung bildet zusammen mit dem Organigramm, dem Funktfionendia-
gramm und den weiteren Bestimmungen zur Schulorganisation und Geschdéftsabwicklung
das Organisationsstatut gemdss Volksschulgesetz.

2 Das Organisationsstatut ist allen Mitgliedern der Schulpflege und allen Mitarbeitenden der
Schule Pfaffikon zugdanglich.

3 Die Aktualisierung obliegt der Schulverwaltung.

Art. 10 Zustandigkeit

1 Sind Aufgaben durch Ubergeordnetes oder kommunales Recht der Schulpflege zugewie-
sen, ist diese als Kollegium zusténdig. Vorbehalten bleibt die Delegation von Aufgaben der
Schulpflege an einzelne Mitglieder, AusschUsse oder Mitarbeitende der Schule.

2 In allen Gbrigen Fallen ist der Prasident bzw. die Présidentin zustandig.

Art. 11 Delegation

I Die Schulpflege kann Aufgaben und Aufgabenbereiche an AusschUsse, einzelne Mitglie-
der, Kommissionen, operative Gremien oder Mitarbeitende der Schule Ubertragen. Vorbe-
halten bleiben anderweitige gesetzliche Vorgaben.

2 Die Ubertragenen Aufgaben und Entscheidungsbefugnisse sind in dieser Geschaftsord-
nung, im Funktionendiagramm oder einem Beschluss der Gesamtbehdrde festzuhalten.

3 FUr besondere Aufgaben, Funktionen und Vertretungen der Schule in Zweckverbdnden,
offentlichen Institutionen und schulnahen Gremien ernennt die Schulpflege die ndtigen
Delegierten und bezeichnet einen Stellvertreter bzw. eine Stellverireterin.

4 Die Delegierten handeln in der Regel nach eigenem Ermessen und berlcksichtigen dabei
sowohl die Interessen der Institution oder des Gremiums als auch der Schule. In wichtigen
Geschdaften, in denen sich diese Interessen nicht decken, nehmen sie mit der Schulpflege
RUcksprache und/oder legen Antrdge vor.

Art. 12 Kommissionen, Arbeitsgruppen und Fachpersonen

1 Bei Bedarf kann die Schulpflege in freier Wahl Kommissionen einsetzen und Arbeits-, Steuer-
oder Projektgruppen bilden. Sie sind vorberatend und kénnen der Schulpflege Antrag stel-
len.
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2 Die Schulpflege kann jederzeit externe Fachpersonen zur UnterstUtzung oder Beratung bei-
ziehen.

Art. 13 Finanzbefugnisse

1 Die Finanzbefugnisse der Schulpflege richten sich nach der Gemeindeordnung. Die Schul-
pflege kann die ihr zustehenden Ausgabenbefugnisse im Rahmen der rechtlichen Vorgo-
ben an einzelne Mitglieder oder an Mitarbeitende der Schule delegieren.

2 Die detaillierten Finanzbefugnisse sind im Anhang 2 geregelt. Dieser bildet Bestandteil die-
ser Geschaftsordnung. Im Weiteren gelten die vollziehenden Bestimmungen der Gemein-
de.

Art. 14 Weisungsrecht

Die Schulpflege verfUgt gegenUber den Kommissionen und gegenUtber den Mitarbeiten-
den der Schule und Schulverwaltung Uber Weisungs-, Uberwachungs- und Selbsteintritts-
rechte.

Art. 15 Stellveriretungen

Die Stellvertreter bzw. Stellvertreterinnen haben bei Abwesenheit der zu Vertretenden die-
selben Rechte und Pflichten wie die Vertretenen.

Art. 16 Verschwiegenheitspflicht

I Die Mitglieder der Schulpflege sind gemdss § 8 Gemeindegesetz verpflichtet, Uber die Ge-
schéfte und deren Behandlung Verschwiegenheit zu bewahren, soweit an der Geheimhal-
tung ein Uberwiegendes offentliches oder privates Interesse gemdss § 23 des Gesetzes
Uber die Information und den Datenschutz besteht oder wenn eine besondere Vorschrift
dies vorsieht.

2 Der Geheimhaltungspflicht unterliegen auch Angaben Gber Mehr- oder Minderheitsver-
hdltnisse bei Beschlussfassungen, sodass eine freie und unabhdngige Meinungs- und Wil-
lensbildung gewdhrleistet bleiben.

3 Die Pflicht zur Verschwiegenheit dauert Uber die Beendigung der Behérdentatigkeit hinaus.

4 Die Geheimhaltungspflicht gilt auch fur alle Kommissionen, fUr alle Mitarbeitenden der
Schule und Schulverwaltung und fur beigezogene externe Fachpersonen.

Art. 17 Informationen

I Wer eine Aufgabe zu erfUllen hat, beschafft sich die dazu nétigen Informationen selber.
Umgekehrt sind alle mit einer Aufgabe betrauten Personen daflr verantwortlich, dass
sGmtliche betroffenen Personen informiert sind. Die Schulpflege regelt die Details im Kom-
munikationskonzept.

2 Die Herausgabe von allgemeinen Informationen richtet sich nach dem Gesetz Gber die In-
formation und den Datenschutz.
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lll. FUhrungsinstrumente

Art. 18 Legislaturziele

1 Die Schulpflege setzt fur die Amtsdauer Legislaturziele fest. Sie spricht sich in den Schnittstel-
lenbereichen mit dem Gemeinderat ab.

2 Die Schulpflege Uberpruft die Erreichung der Legislaturziele regelmassig.

3 Die Schulpflege beschliesst auf Anfrag der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen
Uber Zielvorgaben an die Ressorts, die Schulen und die Fachstellen.

Art. 19 Fihrungsinsirumente

1 Die Schulpflege legt das Leitbild fest, bestimmt FUhrungsgrundsdtze und Leitsdtze und er-
|asst weitere strategische Vorgaben.

2 Die Schulpflege genehmigt die von den Schulkonferenzen festgelegten Schulprogramme
und stellt die zur Umsetzung bendtigten Ressourcen zur VerfGgung. Sie kann auf Antrag des
Leiters bzw. der Leiterin Bildung fUr die verschiedenen Schulen Schwerpunkte setzen. Eben-
so kann die Schulleitungskonferenz fUr alle Schulen geltende Inhalte vorschlagen. Die
Schulleitungen legen jahrlich gegenUber der Schulpflege Rechenschaft Uber die Zielerrei-
chung ab.

3 Die Schulpflege wirkt bei der Erarbeitung und jahrlichen NachfUhrung des mittelfristigen
Aufgaben- und Finanzplans des Gemeinderats mit.

Art. 20 Controlling

1 Die Schulpflege errichtet ein wirksames FUhrungs- und Informationssystem, das ihr die Uber-
prufung der Zielerreichung, der Erledigung von Auftrdgen und Projekten und der Mittelver-
wendung ermoglicht.

2 Die Schulverwaltung fUhrt das Finanzcontrolling der Schule. Dieses umfasst die Uberprifung
der Einhaltung des Budgets, der Verpflichtungskredite (Finanzrapporte zuhanden Gemein-
derat) und der Unterschriftsberechtigungen im Finanzwesen sowie die Vornahme der Zah-
lungsfreigaben. FUr die finanzielle Kontrolle der einzelnen Schulen und Fachstellen sind die
Schulleitungen und die Leiter bzw. die Leiterinnen der Fachstellen verantwortlich.

3 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung erstellt per 31. Dezember das WoV-Reporting
und rapportiert an den Pr&sidenten bzw. die Prasidentin.

4 Die Schulpflege, die Ausschusse, die Kommissionen und die Mitarbeitenden der Schule und
Schulverwaltung fGhren eine Geschdaftskontrolle.
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IV.Behordenorganisation

A. Schulpflege

Art. 21 Zustandigkeit

I Die Schulpflege ist als leitende und vollziehende Behdérde verantwortlich fUr die politische
und strategische FUhrung der Schule und alle Belange des Schulwesens zustéandig.

2 Die Zusammensetzung und Zusténdigkeit der Schulpflege richtet sich nach der Gemeinde-
ordnung sowie der Ubrigen Ubergeordneten Gesefzgebung, namentlich der kantonalen
Volksschulgesetzgebung.

Art. 22 Aufgaben

1 Die Schulpflege tragt als Gesamtbehdérde die Verantwortung fur die Qualitédt und Entwick-
lung der gesamten Schule und die Personalpalitik.

2 Sie bestimmt die lang- und mittelfristigen Ziele und Strategien. Dabei orientiert sie sich am
Gesamtwohl der Schuler bzw. Schilerinnen, der Eltern und Erziehungsberechtigten und der
Mitarbeitenden der Schule und Schulverwaltung, an den rechtlichen Grundlagen und den
verfugbaren Ressourcen.

3 Die Schulpflege bezeichnet die Schulen und Fachstellen, erldsst das Organisationsstatut
und legt die Organisation der Angebote der Schule und des Schulwesens fest.

4 Sie teilt die finanziellen Mittel an die Schulen und Fachstellen zu und kontrolliert deren Ver-
wendung.

5 Die Schulpflege sorgt fUr eine zweckmdassige Delegation der Aufgaben, fUr eine rechtmads-
sige und effiziente Geschdftserledigung und eine regelmdssige Evaluation der Aufgaben-
erfUllung.

¢ Sie nimmt fUr die gemdss Gemeindeordnung unterstellfen Mitarbeitenden die Personal-
und Stellenplanung basierend auf den Schilerzahlen, den kantonal zugeteilten Stellenpro-
zenten und den zur VerfGgung stehenden Finanzmitteln vor.

7 Die Schulpflege stellt die Koordination und den Informationsfluss innerhallb der Behdrde si-
cher. Sie regelt Schnittstellen und allfdllige Kompetenzkonflikte zwischen den Ressorts und /
oder Mitarbeitenden der Schule und Schulverwaltung.

8 Sie wirkt bei der Planung und Realisierung von adédguatem Schul- und Betreuungsraum mit.
Dabei berucksichtigt sie die aktuellen und prognostizierten Schilerzahlen, die Entwicklun-
gen in der Gemeinde und die pddagogischen Vorgaben der Volksschulgesetzgebung.

? Die weiteren Aufgaben und Kompetenzen der Schulpflege sind im Funktionendiagramm
geregelt.

Art. 23 Schulbesuche

I Die Mitglieder der Schulpflege fUhren Schulbesuche durch und nehmen an Schulveranstal-
tungen teil.

2 Die Mitglieder der Schulpflege fGhren pro Schuljahr mindestens ein Schulbesuch pro Zyklus
(Kindergarten bis 2. Klasse / 3. bis 6. Klasse / 1. bis 3. Sekundarstufe) durch, wenn mdglich
verbunden mit einem Pausenbesuch im Lehrerzimmer.
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3 Zus@tzlich fGhren die Mitglieder der Schulpflege ressortsperzifische Schulbesuche an Schul-
konferenzen, an Weiterbildungsveranstaltungen, bei den Tagesstrukturen oder an Eltern-
ratfssitzungen durch. Der Pr&sident bzw. die Prasidentin nimmt mindestens einmal pro Schul-
jahr an einer Schulleitungskonferenz und an einer Koordinationskonferenz teil.

4 Die Schulpflege kann auf Antrag der Behérdenmitglieder oder des Leiters bzw. der Leiterin
Bildung Beobachtungsschwerpunkte sowie weitere Einzelheiten zu den Schulbesuchen
festlegen. Die jahrlichen Beobachtungsschwerpunkte nehmen Bezug auf das Schulpro-
gramm, die behordlichen Legislaturziele, die Berichte der Fachstelle fUr Schulbeurteilung
oder auf sonstige Begebenheiten.

5 Bei den Schulbesuchen steht die Schule in ihrer Gesamtheit und nicht die einzelne Lehrper-
son im Vordergrund des behordlichen Interesses. Nach dem Schulbesuch erfolgt eine
spontane, mindliche und nicht beurteilende RUGckmeldung. Eine RUckmeldung an die
Schulleitung erfolgt nur bei besonderen Beobachtungen.

Art. 24 Konstituierung

I Unter Vorbehalt des Ubergeordneten Rechts konstituiert sich die Schulpflege auf Einladung
des Prasidenten bzw. der Prasidentin selbst und bestimmt die Stellvertreter bzw. Stellvertre-
terinnen.

2 Die Konstituierung findet nach den Gesamterneuerungswahlen an der 1. Sitzung der
Schulpflege nach Beginn der Amtsperiode statt, wenn die Mehrheit der Mitglieder der
Schulpflege und deren Pré&sident bzw. Prasidentin rechtskréftig gewdahlt sind.

3 Bei Ersatzwahlen erfolgt die Konstituierung in der auf den Ablauf der Rekursfrist folgenden
Woche und wird sofort wirksam. Im Rahmen der Konstituierung bestimmt die Schulpflege
die Delegierten und deren Stellvertreter bzw. Stellverireterinnen in Zweckverbdnde, 6ffent-
liche Institutionen, schulische Gremien usw.

Art. 25 Ressortsystem

I Die Aufgaben und Aufgabenbereiche der Schulpflege sind einzelnen Ressorts zugeordnet.
Die Schulpflege beschliesst an der konstituierenden Sitzung die Zuteilung der Verantwor-
tung Uber die Ressorts und der entsprechenden Entscheidungsbefugnisse an einzelne Mit-
glieder (Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen) oder an mehrere Mitglieder (Aus-
schusse).

2 Bei der Zuteilung der Ressorts werden nach Méglichkeit die Kompetenzen und Verfigbar-
keiten der Mitglieder berUcksichtigt. Die bisherigen Mitglieder der Schulpflege kdnnen
WUnsche auf Zuteilung eines Ressorts anmelden. Die Mitglieder der Schulpflege sind ver-
pflichtet, die ihnen zugeteilten Ressorts zu Ubernehmen.

3 Bei Ersatzwahlen oder aus anderem wichtigen Grund kann die Schulpflege die Zuteilungen
wdahrend der Amtsdauer dndern oder neue Aufgaben bestehenden Ressorts zuteilen.

Art. 26 Sitzungsgremium

I An den Sitzungen der Schulpflege nehmen alle Schulpflegemitglieder sowie mit beraten-
der Stimme der Leiter bzw. die Leiterin Bildung, der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung,
ein Schulleiter bzw. eine Schulleiterin sowie ein Vertreter bzw. eine Vertreterin des Lehrper-
sonals teil.

2 Das Teilnahmerecht des Verireters bzw. der Vertreterin der Schulleitungen und der Lehrper-
sonen kann fur einzelne Beratungsgegenstnde ausgeschlossen werden.
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3 Zu Geschdaften, die einen bestimmten Bereich oder eine bestimmte Sachaufgabe betref-
fen, kdnnen weitere involvierte Einzelpersonen an die Sitzungen eingeladen werden. Uber
die Teilnahme Dritter an den Sitzungen entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin.

Art. 27 Interessenbindung

I Die Mitglieder der Schulpflege legen ihre Interessenbindungen schriftlich offen; es gelten
die Bestimmungen der Gemeindeordnung.

2 Die Interessenbindungen werden von der Schulpflege jéhrlich Uberprift und jeweils auf der
Website der Gemeinde aufgeschaltet.

B. Ressorts

Art. 28 Ressortleitung

1 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen Uben die politische Aufsicht Uber den zu-
geteilten Aufgaben- und Verantwortungsbereich aus. Sie stellen sicher, dass die durch die
Gesamtbehdrde festgesetzten Ziele in inrem Verantwortungsbereich erreicht werden.

2 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen prasidieren in der Regel die ihrem Ressort
zugeordneten Ausschisse und Kommissionen.

3 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen sind gegenuber den ihrem Ressort zuge-
wiesenen Mitarbeitenden der Schule und Schulverwaltung politisch weisungsberechtigt.

Art. 29 Stellveriretung

Bei IGngerer Abwesenheit des Prasidenten bzw. der Prasidentin der Schulpflege Ubernimmt
der bzw. die vom Gemeinderat bestimmte Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherin die
Stellvertretung, namentlich die Leitung der Schulpflegesitzungen. In allen Gbrigen Fallen be-
stimmft die Schulpflege die Stellvertreter bzw. Stellvertreterinnen.

Art. 30 Aufgaben

Zu den allgemeinen Aufgaben der Ressorfvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen gehdren
insbesondere:

- strategische und fachliche Leitung des zugeteilten Ressorts,
- Uberwachung der Ziele und Vorgaben im Ressort,

- fachliche Vertretung und — zusammen mit dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung
- Vorbereitung der Geschdafte der Schulpflege,

- Mitwirkung bei der politischen Vertretung der Geschdafte an der Gemeindeversamm-
lung sowie an Orientfierungsanldssen,

- Koordination der Zusammenarbeit bei ressortUbergreifenden Geschaften,

- Mitwirkung bei der Erarbeitung des Budgets und der Finanzplanung sowie Aufsicht Gber
die Einhaltung des Budgets im Bereich,

- Orientierung der Schulpflege Uber in eigener Kompetenz erlassene VerfGgungen
oder Rekursverfahren, Uber Geschdafte, welche die strategische Planung oder die ress-
ortUbergreifende Zusammenarbeit betreffen, sowie Uber sonstige Angelegenheiten,
die fUr die Schulpflege von Interesse sind,
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- Vertretung der Schulpflege als Delegierter bzw. Delegierte in Zweckverbénden, &ffent-
lichen Institutionen und schulnahen Gremien,

- aktive Imagepflege und einheitliches, zielorientiertes Auftreten als Mitglied der Schul-
pflege,

- Vorbereitung von Sitzungen sowie zielorientierte FUhrung von allfélligen AusschUssen
und Kommissionen,

- individuelle Weiterbildung im Aufgabenbereich.

Art. 31 Ressorts

Die Aufgaben und Aufgabenbereiche der Schulpflege werden folgenden Ressorts zuge-
teilt:

- Prasidiales / Offentlichkeitsarbeit / Personelles

- Infrastruktur / Finanzen

- Schulerbelange / Sonderpadagogik

- Schulentwicklung / Qualitatssicherung

- schulerg@nzende Angebote / Eltern / Kind und Jugend
- Schulraumplanung / Bauprojekt

- ICT/ Digitalisierung.

Art. 32 Ressortaufgaben

Die detaillierten Aufgaben, Zustdndigkeiten und Kompetenzen der Ressortvorsteher bzw.
Ressortvorsteherinnen ergeben sich aus den Aufgabenbeschrieben zu den einzelnen Res-
sorts gemdass Anhang 3, aus dem Funktfionendiagramm und aus den weiteren rechtlichen
Grundlagen.

C. Ausschusse

Art. 33 Ausschisse im Allgemeinen

I Der Ausschuss erméglicht die behdrdeninterne AufgabenuUbertragung, eine fachliche Spe-
zialisierung eines Teils der Mitglieder der Schulpflege und eine hohe demokratische Legiti-
mation bei der Aufgabenerfillung.

2 Die Mitglieder des Ausschusses werden von der Schulpflege in der Regel fUr eine vierj@hrige
Amisdauer eingesetzt. Die Schulpflege bestimmt das dem Ausschuss vorsitzende Behor-
denmitglied und dessen Stellvertreter bzw. Stellvertreterin.

3 Der Ausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern der Schulpflege, welche stimmbe-
rechtigt sind. Weitere Mitglieder des Ausschusses haben beratende Stimme und sind ope-
rativ tatig.

4 Der Ausschuss verfigt im Ubertragenen Aufgabenbereich Uber die zur selbststGndigen Er-
ledigung notwendigen Entscheidungsbefugnisse und nimmt bei Bedarf beratende Aufga-
ben wahr.

5 Bei Bedarf kann der Ausschuss Arbeitsgruppen bilden, weitere Mitarbeitende der Schule
oder externe Fachpersonen zur UnterstUtzung oder Beratung beiziehen.
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Art. 34 Rechtliches Gehor

Vor der Beschlussfassung ist den direkt Betroffenen das rechtliche Gehoér zu gewdhren. Der
bzw. die Vorsitzende des Ausschusses bestimmt das verantwortliche Behérdenmitglied.

Art. 35 Informationspflicht

Der bzw. die Vorsitzende ist verpflichtet, die Ubrigen Mitglieder des Ausschusses zeitnah
Uber die seit der letzten Sitzung erlassenen VerfGgungen zu informieren.

Art. 36 Ausschuss Schilerbelange / Sonderpddagogik
I Der Ausschuss Schilerbelange / Sonderpddagogik setzt sich aus 5 Mitgliedern zusammen:
- Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherin Schulerbelange / Sonderp&dagogik, Vorsitz
- zwei weitere Mitglieder der Schulpflege
- Leiter bzw. Leiterin Bildung
- Leiter bzw. Leiterin Fachstelle Sonderpddagogik.

2 Der Aufgabenbereich und die Entscheidungskompetenzen sind im Anhang 3 dieser Ge-
schaftsordnung und im Funktionendiagramm geregelt.

3 Der zust@ndige Sachbearbeiter bzw. die zustindige Sachbearbeiterin der Schulverwaltung
nimmt an den Sitzungen mit beratender Funktion teil. Er bzw. sie ist fUr das Protokoll der Sit-
zungen zustandig.

4 Der Ausschuss Schulerbelange / Sonderpadagogik tagt wahrend der Schulzeit in der Regel
einmal pro Quartal bzw. nach Bedarf.

D. Kommissionen

Art. 37 Beratende Kommissionen im Allgemeinen

I'In den beratenden Kommissionen sind die wichtigsten Umsetzungspartner vertreten. Durch
den Beizug verschiedener Interessenvertretungen ermoglicht die Schulpflege einen inter-
disziplindren Fachaustausch, eine reprasentative Zusammensetzung und eine hohe Fach-
lichkeit und Qualitat im Aufgabenbereich.

2 Die Mitglieder der Kommission werden von der Schulpflege in der Regel fUr eine vierj&hrige
Amisdauer eingesetzt. Die Schulpflege bestimmt das der Kommission vorsitzende Behor-
denmitglied und dessen Stellvertreter bzw. Stellvertreterin.

3 Alle Mitglieder der Kommission haben Stimmrecht. Vorbehalten bleiben anderweitige Re-
gelungen dieser Geschdaftsordnung bzw. der massgebenden BeschlUsse.

4 Die Kommission verfugt im Ubertragenen Aufgabenbereich Uber die notwendigen Wei-
sungsbefugnisse. Sie nimmt beratende Aufgaben wahr und stellt der Schulpflege bei Be-
darf Anfrag.

5 Bei Bedarf kann die Kommission Arbeitsgruppen bilden, weitere Mitarbeitende der Schule
oder externe Fachpersonen zur UnterstUtzung oder Beratung beiziehen.
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Art. 38 Arbeitsgruppe Schulraumplanung

1 Die Zusammensetzung der Arbeitsgruppe Schulraumplanung wird durch den Gemeinderat
bestimmt. Die Schulpflege stellf dem Gemeinderat Antrag fur drei stGndige Vertreter bzw.
Vertreterinnen der Schule und den bedarfsweisen Beizug des Leiters bzw. der Leiterin der
Fachstelle ICT / Infrastruktur.

2 Die Arbeitsgruppe Schulraumplanung ist zustandig fUr die langfristige Schulraumplanung,
fUr die Sicherstellung von bedarfsgerechtem Schul- und Betreuungsraum gemass den kan-
tonalen Vorgaben, fUr die Investitionsplanung der Schule, fUr die Initiierung und Begleitung
von Umbauten, Sanierungen und allfdlligen Neubauten von Schulliegenschaften und for
s&mitliche BedUrfnisse der Schule im Bereich Infrastruktur. Der Gemeinderat kann der Ar-
beitsgruppe weitere Aufgaben zuweisen.

3 FUr Bauvorhaben im Rahmen der Erweiterung und / oder Sanierung der schulischen Infra-
strukfur sefzt der Gemeinderat auf Antrag des zustdndigen Ressortvorstehers bzw. der zu-
stndigen Ressortvorsteherin eine Objekt-Baukommission ein.

4 Die Sitzungen der Arbeitsgruppe Schulraumplanung finden gemdss Sitzungsplan der Ge-
meinde statt. Es gelten die Bestimmungen der Geschdftsordnung des Gemeinderats zur
GeschdaftsfGhrung.

5 Die Schulpflege setzt bei Bedarf vorbereitende Arbeits- oder Projektgruppen ein.
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V. Schulorganisation

Art. 39 Allgemeines

1 Die operativen Leitungen der Schule und der Schulverwaltung verteilen die ihnen oblie-
genden Aufgaben selbst. Sie achten dabei auf eine moglichst gleichmdassige Arbeitsbelas-
fung.

2 Die vorgesetzten Stellen sind fUr die Leitung ihrer Gremien und die reibungslose Zusam-
menarbeit mit anderen Gremien verantwortlich. Sie k&nnen einzelne, mit dieser Aufgabe
verbundene Kompetenzen an Mitarbeitende der Schule delegieren, nicht aber die Ver-
antwortung.

Art. 40 Organisationsinstrumente

Zusatzlich zu den Bestimmungen in dieser Geschdaftsordnung ist die schulinterne Organisati-
on bei Bedarf mittels Funktions- und Stellenbeschreibungen sowie weiteren Organisationsin-
strumenten zu regein.

B. Bereich Bildung

Art. 41 Bereich Bildung

1 Der Bereich Bildung umfasst die Schulen der Kindergarten-, Primar- und Sekundarstufe und
die Fachstelle Sonderpddagogik.

2 Die Aufteilung der Aufgaben innerhalb der Schulen sowie zwischen den Schulen und den
verschiedenen Fachstellen ergibt sich aus dem Funktionendiagramm.

3 Die Funktionen und Pensenzuteilungen der operativen Leitungen und der Mitarbeitenden
beruhen auf den Stellenbeschreibungen und dem Stellenplan.

Art. 42 Leitung Bildung

1 Der Leiter bzw. die Leiterin Bildung ist verantwortlich fUr die operative Gesamtleitung, die
fachliche FUhrung, die Ubergeordnete Planung und gesamtschulische Entwicklung und fur
die Umsetzung der strategischen Vorgaben im Bereich Bildung.

2 Der Leiter bzw. die Leiterin Bildung unterstUtzt und berdt den Prdsidenten bzw. die Prasiden-
fin, die Schulpflege und die schulischen Gremien in allen schulischen Belangen und bei
pddagogischen und Bildungsspezifischen Fragen.

3 Er bzw. sie kann der Schulpflege Antrége stellen und péddagogische oder fachliche Gremi-
en bilden oder Steuer-, Arbeits- oder Projektgruppen einsetzen.

4 Die detaillierten Aufgaben sind in der kantonalen Volksschulgesetzgebung, im Stellenbe-
schrieb und im Funktionendiagramm geregelt.

5 Organisatorisch, personell und fachlich ist der Leiter bzw. die Leiterin Bildung dem Prasiden-
ten bzw. der Pré&sidentin unterstellt. Den Ubrigen Ressortvorstehern bzw. Ressortvorsteherin-
nen steht ein Weisungsrecht zu.

¢ Der Leiter bzw. die Leiterin Bildung ist vorgesetzte Stelle der Schulleitungen und des Leiters
bzw. der Leiterin der Fachstelle Sonderpddagogik.
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7 Die Schulpflege bestimmt auf Antrag des Leiters bzw. der Leiterin Bildung dessen Stellvertre-
ter bzw. Stellvertreterin aus den Reihen der Schulleitungen.

Art. 43 Schulleitung

1 Die Schulleitung fUhrt ihre Schule administrativ, personell, finanziell und zusammen mit der
Schulkonferenz pé&dagogisch.

2Sie kann der Schulpflege Antrage stellen und pddagogische oder fachliche Gremien bil-
den oder Steuer-, Arbeits- oder Projektgruppen einsetzen.

3 Die detaillierten Aufgaben der Schulleitung sind in der kantonalen Volksschulgesetzgebung
und im Funktfionendiagramm geregelt.

4 Organisatorisch, personell und fachlich ist die Schulleitung dem Leiter bzw. der Leiterin Bil-
dung unterstellt.

Art. 44 Schulkonferenz

1 Die Schulkonferenz setzt sich zusammen aus den kantonal besoldeten Lehrpersonen der
Volksschule und den kommunalen Lehrpersonen mit einem Mindestpensum gemdss kan-
tonalem Recht oder gemd@ss individueller Vereinbarung.

2 Die Schulkonferenz wird von der Schulleitung geleitet. Diese regelt das Recht und die
Pflicht zur Teilnahme der weiteren Mitarbeitenden der Schule, sorgt fur den ordentlichen
Geschdaftsablauf und regelt die ProtokollfUhrung.

3 Die Schulkonferenz kann der Schulpflege Antrage stellen. Sie kann weitere pddagogische
oder fachliche Gremien bilden oder Steuer-, Arbeits- oder Projektgruppen einsetzen.

4 Die Aufgaben der Schulkonferenz richten sich nach der Ubergeordneten, kantonalen
Volksschulgesetzgebung und dem Funktionendiagramm. Bei inren Aufgaben orientiert sich
die Schulkonferenz an den Interessen der gesamten Schule.

5 Die Beschlusse der Schulkonferenz sind fUr die Lehrpersonen verbindlich. Sie werden in ei-
nem Protokoll festgehalten, welches an der nédchsten Schulkonferenz genehmigt wird.

¢ Jedes Mitglied der Schulkonferenz ist zur Stimmabgabe verpflichtet, sofern es nicht in den
Ausstand zu treten hat. Die Schulkonferenz beschliesst mit Mehrheitsentscheid.

C. Bereich Verwaltung

Art. 45 Bereich Verwaltung

I Der Verwaltungsbereich der Schule umfasst die Mitarbeitenden der Schulverwaltung, die
schulischen Dienste (Schulgesundheit, Schilertransporte), die Sekretariate der Schulleitun-
gen, den Lotsendienst, die Tagesstrukturen und die Fachstelle ICT / Infrastruktur.

2Die Aufteilung der Aufgaben innerhalb des Verwaltungsbereichs sowie zwischen dem
Verwaltungsbereich und den verschiedenen Schulen und weiteren Fachstellen ergibt sich
aus dem Funktfionendiagramm.

3 Die Funktfionen und Pensenzuteilungen der operativen Leitungen und der Mitarbeitenden
beruhen auf den Stellenbeschreibungen und dem Stellenplan.

1.1.0.0. Geschdaftsordnung der Schulpflege Pfaffikon ZH Seite 16 von 43



Art. 46 Leitung Schulverwaltung

1 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung ist verantwortlich fUr die operative Leitung des
Verwaltungsbereichs. Er bzw. sie unterstUtzt und berdt die Schulpflege, den Leiter bzw. die
Leiterin Bildung, die Schulleitungen, die Leiter bzw. die Leiterinnen der Fachstellen und die
weiteren Schulbeteiligten insbesondere in rechtlichen, organisatorischen und administrati-
ven Belangen.

2 Die detdillierten Aufgaben sind in der kantonalen Volksschulgesetzgebung, im Stellenbe-
schrieb und im Funkfionendiagramm geregelt. Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung
nimmt namentlich folgende Aufgaben wahr:

Vorbereitung, Uberwachung und Vollzug der Geschdéfte der Schulpflege,

- Beratung und Information der Schulpflege sowie der Ressortvorsteher bzw. Ressortvor-
steherinnen zu laufenden Geschdaften und wichtfigen Angelegenheiten in ihren Res-
sorts,

- Zusammen mit den operativen Leitungen und dem Leiter bzw. der Leiterin Bildung Er-
arbeiten des Budgets und der Finanz- und Investitionsplanung sowie Uberwachung der
Einhaltung des Budgets (QuartalsabschlUsse),

- Sicherstellung der Funktion der Schulverwaltung als zentrale Anlaufstelle fir Behdrden,
Bevdlkerung und Mitarbeitende,

- Sicherstellung der bereichsinternen sowie — in Absprache mit dem Leiter bzw. der Leite-
rin Bildung — der schulinternen Information und Koordination,

- Zusammen mit den operativen Leitungen Sicherstellung des Datenschutzes als Daten-
schutzbeauftragter bzw. Datenschutzbeauftragte und der betrieblichen Sicherheit,

- Sicherstellung der FUhrung des internen Qualitats- und Risikomanagements und des
Organisationsstatuts,

- Sicherstellung der Archivierung,
- Veriretung der Schule in kommunalen und regionalen Gremien und Organisationen.

3 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung amtet als Schreiber bzw. Schreiberin der Schu-
le.

4 Organisatorisch, personell und fachlich ist der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung dem
Prasidenten bzw. der Pr&sidentin unterstellt. Den Ubrigen Ressortvorstehern bzw. Ressortvor-
steherinnen steht ein Weisungsrecht zu.

5Dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung obliegt die administrative, finanzielle und
fachliche FUhrung und Qualitatssicherung im Verwaltungsbereich. Das Organigramm legt
die Details der Personalfuhrung fest.

¢ Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung ist Mitglied der Abteilungsleitungssitzung der
Gemeinde, deren Aufgaben und Kompetenzen im Organisationsstatut der Gemeinde ge-
regelt sind.

Art. 47 Schulverwaltung

I Die Schulverwaltung ist das Kompetenz- und Dienstleistungszentrum der Schule und fur alle
administrativen und fachtechnischen Aufgaben zustandig.

2 Die Schulverwaltung berdt und unterstUtzt die Schulpflege, die schulischen Gremien, die
Schulleitungen und die Leiter bzw. Leiterinnen der Fachstellen in administrativen, organisa-
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torischen und verwaltungstechnischen Belangen. Sie ist die allgemeine Anlaufstelle fUr die
Eltern und Erziehungsberechtigten, die Mitarbeitenden und die Offentlichkeit in schulischen
Fragen.

3 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung legt die Details der Aufgaben, Kompetenzen
und Zustandigkeiten der Mitarbeiter bzw. der Mitarbeiterinnen der Schulverwaltung im Stel-
lenbeschrieb fest.

D. Operative Gremien

Art. 48 Geschdftsleitung

1 Die Geschdaftsleitung setzt sich zusammen aus dem Présidenten bzw. der Présidentin (Vor-
sitz), dem Leiter bzw. der Leiterin Bildung und dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung.

2 Bei Bedarf kann die Geschdftsleitung weitere Fachpersonen, operative Leitungen oder
Mitarbeitende der Schule zur Beratung beiziehen.

3 Die Geschdftsleitung ist das oberste operative Gremium. Sie ist zustndig fOr das Steuern,
Planen, Koordinieren und Kontrollieren der gesamtschulischen Geschdéfte und Tatigkeiten
und fUr die Planung und Sicherstellung der Umsetzung und des Vollzugs der BeschlUsse der
Schulpflege. Die detaillierten Aufgaben sind im Anhang 3 geregelt.

4 Die Geschdftsleitung ist im Rahmen der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ge-
genUber den operativen Leitungen und Organisationseinheiten weisungsberechtigt.

5 Die Geschdéftsleitung tagt in der Regel wéchentlich.

¢ Alle Mitglieder der Geschdftsleitung haben ein Stimmrecht. Bei politisch relevanten The-
men oder bei Uneinigkeit entscheidet der Président bzw. die Prasidentin.

7 Der Leiter bzw. die Leiterin der Schulverwaltung stellt die Protokollierung der wesentlichen
Inhalte und BeschlUsse der Sitzungen der Geschdaftsleitung sicher. Er bzw. sie kann bei Be-
darf die Protokollierung an Mitarbeitende der Schulverwaltung delegieren.

Art. 49 Schulleitungskonferenz

! Die Schulleitungskonferenz gehdren folgende Personen an:

Leiter bzw. der Leiterin Bildung, Vorsitz

alle Schulleitungen

Leiter bzw. Leiterin Fachstelle Sonderpddagogik,

Leiter bzw. Leiterin Tagesstrukiuren.

2 Der zustandige Sachbearbeiter bzw. die zustdndige Sachbearbeiterin der Schulverwaltung
nimmt an den Sitzungen der Schulleitungskonferenz mit beratender Funktion teil. Er bzw. sie
ist fOr das Protokoll zusté&ndig.

3 Bei Bedarf kann die Schulleitungskonferenz weitere Fachpersonen, operative Leitungen,
Mitarbeitende der Schule zur Beratung beiziehen.

4 Der Leiter bzw. die Leiterin Bildung sorgt fUr einen regelmdassigen Austausch zwischen der
Schulleitungskonferenz und der Schulsozialarbeit oder dem Leiter bzw. der Leiterin Schul-
verwaltung.

1.1.0.0. Geschdaftsordnung der Schulpflege Pfaffikon ZH Seite 18 von 43



5 Die Schulleitungskonferenz dient dem Wissens- und Erfahrungsaustausch im Bereich Bildung
und der Behandlung gesamtschulischer pddagogischer und sonderpddagogischer Fra-
gen. Die detaillierten Aufgaben sind im Anhang 3 geregelt.

¢ Jedes Mitglied der Schulleitungskonferenz verfGgt Uber eine Stimme. Der Stichentscheid
obliegt dem Leiter bzw. der Leiterin Bildung.

7 Die Schulleitungskonferenz tagt in der Regel einmal monatlich w&hrend der Schulzeit.

Art. 50 Koordinationskonferenz

I Der Koordinationskonferenz gehoéren folgende Personen an:

Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung, Vorsitz
- Leiter bzw. Leiterin Bildung

- Leiter bzw. Leiterin Fachstelle ICT / Infrastruktur,
- Leiter bzw. Leiterin Tagesstrukturen

- Verireter bzw. Vertreterin der Schulleitungen.

2 Der zustandige Sachbearbeiter bzw. die zustdndige Sachbearbeiterin der Schulverwaltung
nimmt an den Sitzungen der Koordinationskonferenz mit beratender Funktion teil. Er bzw.
sie ist fUr das Protokoll zustandig.

3 Bei Bedarf kann die Koordinationskonferenz weitere Fachpersonen, operative Leitungen,
Mitarbeitende der Schule zur Beratung beiziehen.

4 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung sorgt fUr einen regelmdassigen Austausch zwi-
schen der Koordinationskonferenz und dem Teamleiter bzw. der Teamleiterin Liegenschaf-
ten der Gemeinde.

5 Die Koordinationskonferenz dient der Planung und Koordination der operativen Geschafts-
tatigkeit der Gesamtschule und der Behandlung Ubergeordneter betrieblicher und infra-
struktureller Fragen. Die detaillierten Aufgaben sind im Anhang 3 geregelt.

¢ Jedes Mitglied der Koordinationssitzung verfugt Uber eine Stimme. Der Stichentscheid ob-
liegt dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung.

7 Die Koordinationskonferenz tagt in der Regel einmal pro Quartal wdhrend der Schulzeit.

Art. 51 Stufen- und Fachkonferenzen

1 Die Lehrpersonen organisieren sich in Stufen- und Fachkonferenzen. Die Stufen- und Fach-
konferenzen bestimmen aus ihrer Mitte eine Leitung.

2 Die Leitungen der Stufen- und Fachkonferenzen sind verantwortlich fir die Bestimmung des
Verireters bzw. der Vertreterin der Lehrpersonen in den Sitzungen der Schulpflege.

3 Die Stufen- und Fachkonferenzen nehmen die Anliegen des ihr zugehdrigen Lehrpersonals
wabhr. Sie beraten schulische Belange ihrer Stufe bzw. Fachschaft und nehmen Stellung zu
pddagogischen Konzepten, Reglementen oder Leitfaden.

4 Die Stufen- und Fachkonferenzen tauschen sich Uber die Schulen hinweg zu p&ddagogi-
schen und organisatorischen Fragen aus.

5 Die Stufen- und Fachkonferenzen kénnen der Schulpflege oder der Schulleitungskonferenz
direkt Antrag stellen.
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¢ Die Stufen- und Fachkonferenzen kdnnen Steuer-, Arbeits- oder Projekigruppen einsetzen
und bei Bedarf weitere Fachpersonen einladen.

E. Fachstellen

Art. 52 Fachstellen im Allgemeinen

1 Die Fachstellen unterstUtzen und beraten die Schulpflege, die schulischen Gremien und
die Mitarbeitenden der Schule und der Schulverwaltung in den sperzifischen Fragestellun-
gen ihres Fachbereichs. Sie koordinieren das fachliche Angebot und sichern den internen
Informationsfluss.

2 Die Fachstellen sind im Aufgabenbereich Anlaufstelle fUr Eltern und Erziehungsberechtigte,
fUr schulnahe Institutionen, Fachpersonen oder weitere Ansprechgruppen.

3 Den Fachstellen obliegt die administrative, finanzielle und fachliche FUhrung und Qualitéats-
sicherung in ihrem Fachbereich. Das Organigramm legt die Details der PersonalfUhrung
fest.

4 Die Fachstelle kann der Schulpflege direkt Antrége stellen und p&dagogische oder fachli-
che Gremien bilden oder Steuer-, Arbeits- oder Projektgruppen einsetzen.

5 Die detaillierten Aufgaben und Kompetenzen der Fachstellen und ihrer Leiter bzw. Leiterin-
nen sind im Funktionendiagramm und in den Stellenbeschrieben geregelt.

Art. 53 Fachstelle Sonderpadagogik

I Die Fachstelle Sonderp&dagogik ist fur die administrative, fachliche und finanzielle FGhrung
und die Qualitatssicherung des sonderpddagogischen Bereichs zustandig.

2 Der Fachstelle obliegt die Verantwortung fur die Umsetzung sowie regelmdassige Evaluation
und Weiterentwicklung der sonderpddagogischen Konzepte und die Sicherstellung effizi-
enter Prozesse.

3 Die Fachstelle Sonderpddagogik arbeitet mit den Schulsozialarbeitern bzw. Schulsozialar-
beiterinnen und mit den externen Stellen des Kindes- und Jugendschutzes und dem Schul-
psychologischen Dienst zusammen.

4 Der Leiter bzw. die Leiterin der Fachstelle Sonderpddagogik ist dem Leiter bzw. der Leiterin
Bildung unterstellt. Dem bzw. der Ressortverantwortliche Schilerbelange / Sonderpddago-
gik obliegt ein fachliches Weisungsrecht.

Art. 54 Fachstelle ICT / Infrastruktur

I Die Fachstelle ICT / Infrastruktur ist fUr die administrative, fachliche und finanzielle FOhrung
und die Qualitatssicherung im Fachbereich zustandig.

2 Der Fachstelle obliegt die Verantwortung fUr den p&dagogischen und technischen ICT-
Support, fUr die ad&quate Infrastruktur der Schulen und der Schulverwaltung und die digi-
tale Weiterentwicklung der Gesamtschule.

3 Die Fachstelle ist vorgesetzte Stelle der pddagogischen ICT-Verantwortlichen in den Schu-
len und gegenUber den internen und externen ICT-Supportverantwortlichen weisungsbe-
rechtigt.
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4 Der Leiter bzw. die Leiterin der Fachstelle ICT / Infrastruktur ist dem Leiter bzw. der Leiterin
Schulverwaltung unterstellt. Dem bzw. der Ressortverantwortlichen ICT / Digitalisierung ob-
liegt ein fachliches Weisungsrecht.

Art. 55 Fachstelle Tagesstrukturen

1 Die Fachstelle Tagesstrukturen ist fUr die personelle, administrative, fachliche und finanzielle
FOhrung und die Qualitétssicherung im Fachbereich zustandig.

2 Der Fachstelle obliegt die Verantwortung fUr die Tagesstrukturen gemdss Volksschulgesetz-
gebung und die Weiterentwicklung der familien- und schulergé&nzenden Befreuung.

3 Der Leiter bzw. die Leiterin der Fachstelle Tagesstrukiuren ist vorgesetzte Stelle gegenuber
den Standortverantwortlichen und allen weiteren Mitarbeitenden der Tagesstrukturen.

4 Der Leiter bzw. die Leiterin der Fachstelle Tagesstrukturen ist dem Leiter bzw. der Leiterin
Schulverwaltung unterstellt. Dem bzw. der Ressortverantwortlichen schulergénzende An-
gebote / Eltern / Jugend und Kind obliegt ein politisches Weisungsrecht.

F. Eltern- und Schulerpartizipation

Art. 56 Elternpartizipation

1 Die Schule gewdhrleistet die institutionalisierte Mitwirkung der Eltern gemdass Volksschulge-
setz durch die Bildung von Elternrdten oder vergleichbaren Gremien.

2 Der Elternrat ist ein Bindeglied zwischen Schule und Eltern und setzt sich fUr eine konstruktive
und offene Zusammenarbeit zwischen den Erziehungsberechtigten und den Lehrpersonen,
der Schulpflege, den Schulleifungen und allen anderen an der Schule tatigen Personen
ein. Er gewdhrleistet den regelmdssigen Informationsaustausch und stérkt den partner-
schaftlichen Umgang.

3 Der Elternrat konstituiert sich selber.

4 Die Schulpflege erl@sst fur die Mitwirkung, die Aufgaben und die Zusammenarbeit mit den
Eltern fUr jede Schule ein Konzept.

Art. 57 Schiilerpartizipation

I Der Schulbetrieb orientiert sich am Wohl der Schiler. Die Schuler erfUllen ihre Pflichten und
beteiligen sich aktiv am Schulbetrieb. Sie werden an den sie betreffenden Entscheiden
durch Mitsprachemadglichkeiten und Mitverantwortung beteiligt, soweit nicht inr Alter oder
andere wichtige Grinde dagegensprechen.

2 Die Form der Schulerpartizipation wird in den Schulen geregelt.
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VI.GeschaftsfUuhrung und Sitzungsbetrieb

A. Grundsatze

Art. 58 Geltungsbereich

1 Die GeschaftsfUhrung der Schulpflege richtet sich nach den §§ 38 ff. des Gemeindegeset-
zes, der Gemeindeordnung und den relevanten Bestimmungen der Volksschulgesetzge-
bung.

2 Die nachfolgenden Bestimmungen gelten vorbehdlilich anderweitiger Regelung in dieser
Geschdaftsordnung analog fur die AusschUsse, die Kommissionen und die operativen Gre-
mien (Geschdftsleitung, Koordinationskonferenz, Schulleitungskonferenz).

Art. 59 Kollegialitatsprinzip

1 Die Mitglieder der Schulpflege unterstehen dem KollegialitGtsprinzip. Sie sind an einen
Mehrheitsbeschluss gebunden und vertreten die Entscheide des Kollegiums unabhé&ngig
von ihrer persdnlichen Meinung nach innen und nach aussen.

2 An den Gemeindeversammlungen unterstUtzen die Mitglieder der Schulpflege die Antrége
ihrer Behérde. Stimmenthaltungen sind in Ausnahmefdllen und in Absprache mit dem Pr&-
sidenten bzw. der Pré&sidentin mdglich.

Art. 60 Ausstandspflicht

1 Die Mitglieder der Schulpflege, die Mitarbeitenden der Schule, der Schulverwaltung und
die externen Fachpersonen, die an den Sitzungen der Schulpflege beiwohnen, treten in
den Ausstand, wenn sie in der Sache persénlich befangen erscheinen bzw. wenn die Ver-
mutung der Befangenheit besteht, insbesondere wenn sie

- inder Sache ein persénliches Interesse haben,
- mit einer Partei verwandt, verschwdagert oder in sonstiger Art verbunden sind,

- Verireter bzw. Vertreterin einer Partei sind oder fUr eine Partei in der gleichen Sache t&-
tig waren.

2 Der Ausstand gilt fUr die Vorbereitung, Beratung und die Beschlussfassung des Geschdafts
und wird protokolliert.

3 Wer in den Ausstand treten muss, ist verpflichtet, die Ausstandspflicht von sich aus zu Be-
ginn der Geschdaftsberatung bekanntzugeben und in den Ausstand zu freten.

41st der Ausstand streitig, entscheiden darGber die Mitglieder der Schulpflege unter Aus-
schluss der betreffenden Person. Der Stichentscheid liegt beim Prasidenten bzw. bei der
Prasidentin.

Art. 61 Sitzungsteilnahme

I Die Mitglieder der Schulpflege sind zur Teiinahme an den Sitzungen und Klausuren ver-
pflichtet. Abwesenheiten sind rechtzeitig und unter Angabe des Grundes dem Prasidenten
bzw. der Prasidentin bekannt zu geben.

2 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung nimmt an den Sitzungen der Schulpflege mit
beratender Stimme feil und fUhrt das Protokoll.
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3 Die Sitzungen der Schulpflege sind nicht dffentlich. Uber die Teilnahme Dritter an den Sit-
zungen entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin. Drittpersonen erl@utern den Sach-
verhalt und stehen fur Fragen zur VerfGgung, sind an der Beratung der Schulpflege jedoch
nicht beteiligt.

Art. 62 Abstimmung

1 Die Schulpflege fasst inre Beschlusse an Sitzungen und mit der Mehrheit der abgegebenen
Stimmen. Sie ist beschlussfdhig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.

2 Mitglieder, die nicht an der Sitzung teilnehmen, sind nicht stimmberechtigt. Sie kénnen je-
doch schriftfich Anfrége Uber einen Beratungsgegenstand stellen.

3 Jedes Mitglied der Schulpflege ist zur Stimmabgabe verpflichtet, sofern es nicht in den Aus-
stand zu treten hat. Die Stimmabgabe erfolgt offen.

4 Mitarbeitende der Schule und externe Fachpersonen, die an der Sitzung teilnehmen, ha-
ben beratende Stimme.

B. Sitzungsorganisation

Art. 63 Sitzungstermine

I Die Sitzungstermine der Schulpflege werden mit dem Jahressitzungsplan durch den Prdsi-
denten bzw. die Prasidentin erstellt und der Schulpflege zur Beschlussfassung unterbreitet.

2 Auf Sitzungen des Gemeinderats oder Gemeindeversammlungen etc. wird Rucksicht ge-
nommen.

3 Die Sitzungen finden mit Ausnahme der Volksschulferien in der Regel monatlich staftt.

4 Bei Bedarf oder auf Antrag von mindestens einem Drittel der Mitglieder beruft der Prasident
bzw. die Prasidentin weitere (ausserordentliche) Sitzungen ein. Die Einberufung hat in der
Regel eine Woche vor der Sitzung zu erfolgen.

5 Liegen nicht genUgend und keine dringlichen Geschdafte vor, kann der Pré&sident bzw. die
Prasidentin die Sitzung absagen. Die Absage hat mindestens eine Woche vor der Sitzung zu
erfolgen.

¢ Die Mitglieder der Schulpflege fUhren bei Bedarf Arbeitssitzungen durch, die dem internen
Austausch zu laufenden Geschdéften oder der vertieften Meinungsbildung zu Geschaften
oder Projekten dienen. Die Arbeitssitzungen sind im Sitzungsplan aufgefUhrt oder werden
bei Bedarf durch den Prasidenten bzw. die Prasidentin zusatzlich einberufen.

Art. 64 Sitzungsvorbereitung

I Die formulierten Antrage sind mittels einheitlichem Antragsformular zusammen mit den voll-
sténdigen Unterlagen zu den Geschdaften bis spétestens 5 Arbeitstage vor der Sitzung dem
Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung schriftlich einzureichen. Bei ausserordentlichen Sit-
zungen ist die Terminierung der Situation anzupassen.

2 FUr komplexe Geschdafte sind die Antrédge mit den betreffenden Unterlagen in der Regel
mindestens 14 Tage vor der Sitzung dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung einzu-
reichen.
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3 Der Leiter bzw. die Leiterin der Schulverwaltung verfasst gestutzt auf die eingereichten Un-
terlagen in Absprache und mit UnterstGtzung des bzw. der antragstellenden Person einen
beschlussfahigen Antrag.

4 Geschdafte zu Handen des Gemeinderats und der Gemeindeversammlung sind als Wei-
sung abzufassen.

5 UngenUgend vorbereitete oder verspdtet eingereichte Geschdafte kann der Leiter bzw. die
Leiterin Schulverwaltung zurGckweisen.

6 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung ist verpflichtet, seine bzw. ihre abweichende
Auffassung schriftlich zu formulieren, wenn im Antrag fachtechnische oder rechtliche
Grundsdatze verletzt werden.

Art. 65 Mitberichtsverfahren

1 Sind mehrere Fachbereiche oder Ressorts an einem Geschdéft beteiligh, sind diese durch
die federfUhrende Person zum Mitbericht einzuladen.

2 Der Prasident bzw. die Prasidentin stellt in strittigen Fallen bei ressort- oder bereichstbergrei-
fenden Geschdaften fest, wem die FederfGhrung Ubertragen wird.

Art. 66 Sitzungsunterlagen und Aktenauflage

I Die Einladung mit der Traktandenliste erfolgt auf Anordnung des Pr&sidenten bzw. der Pr&-
sidentin durch den Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung 4 Wochentage vor dem Sit-
zungstag. Bei ausserordentlichen Sitzungen ist die Terminierung der Situation anzupassen.

2 FUr die fraktandierten Geschdfte liegen schriftfiche Antrége vor, die mit allen erforderlichen
Unterlagen fristgerecht in der Aktenauflage bereitstehen.

3 Die Mitglieder der Schulpflege erhalten mit der Sitzungseinladung sdmtliche Geschdéfte in
elektronischer Form (webbasierte Plattform).

4 Die Akten der AusschUsse, Kommissionen und operativen Gremien werden nur elektronisch
aufgelegt.

5 Bei Personalgeschdaften erfolgt die Aktenauflage ausschliesslich fUr die Behérdenmitglieder.
Die Aktenauflage fUr den Leiter bzw. die Leiterin Bildung und den Leiter bzw. die Leiterin
Schulverwaltung erfolgt situativ unter Beachtung des Datenschutzes.

¢ Alle Mitglieder der Schulpflegesitzung sind verpflichtet, die Akten vor der Sitzung zu lesen
und sich auf die traktandierten Geschdéfte vorzubereiten. RUckfragen sind vor der Sitzung
direkt an den zust@ndigen Ressortvorsteher bzw. die zustGndige Ressortvorsteherin oder an
die zust@ndigen Mitglieder der Geschdaftsleitung zu richten.

Art. 67 Klassifizierung

1 Die Geschdafte der Sitzungen der Schulpflege werden nach Art und Bedeutung durch den
Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung in Absprache mit dem Prasidenten bzw. der Prési-
dentin klassifiziert.

2 Geschdafte von besonderer Tragweite (A-Geschdafte) werden vom zust@ndigen Ressortvor-
steher bzw. der zustandigen Ressortvorsteherin erlGutert. Dabei soll auf die Wiederholung
von Sachverhalten, die sich bereits aus dem schriftichen Antrag oder aus den Akten erge-
ben, verzichtet werden.

3 Uber offensichtlich unbestrittene Geschéfte und solche von geringer Bedeutung (B-
Geschdafte) findet keine materielle Behandlung statft, sofern dies nicht ausdricklich ver-
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langt wird. In der Sitzung wird aufgrund der Akten lediglich die formelle Beschlussfassung
gemdass Antrag festgestellt.

4 C-Geschdafte dienen der allgemeinen Kenntnisnahme. Sie werden in der Regel in der Ak-
tenauflage aufgefihrt und zusammengefasst ins Protokoll aufgenommen.

5 D-Geschdafte werden nicht formell beschlossen. Sie dienen der Diskussion und Meinungsbil-
dung, der gegenseitigen Information oder der Vorbereitung noch nicht beschlussreifer Ge-
schafte. Der Raster fUr den Protokolleintrag ist im Anhang 4 geregelt.

6 Auf Antrag der Mehrheit der Mitglieder der Schulpflege kdnnen D-Geschéfte ausnahms-
weise in B-Geschafte umgewandelt werden, sofern die Bedingungen gemdass Art. 69 Abs. 2
erfullt sind.

7 Mitteilungen, die zur Information der Schulpflege von allgemeiner Bedeutung sind, erfolgen
mundlich, jeweils am Schluss der Sitzung. Es erfolgt keine Beschlussfassung. Behandelt wer-
den Themen von allgemeinem Interesse, die in einer kurzen einseitigen Information vorge-
bracht werden.

Art. 68 Sitzungsleitung

1 Die Sitzungen der Schulpflege werden durch den Prasidenten bzw. die Prasidentin, bei des-
sen bzw. deren Verhinderung durch seinen Stellvertreter bzw. ihre Stellvertreterin im Ge-
meinderat geleitet. In Ausnahmefdallen kann der Vizeprasident bzw. die Vizeprasidentin der
Schulpflege die Sitzungen der Schulpflege interimistisch leiten.

2 Die Sitzungsleitung sorgt dafir, dass die Geschdfte sachlich und speditiv abgewickelt wer-
den. Die Sitzungen sollen in der Regel nicht I&dnger als drei Stunden dauern.

Art. 9 Geschdaftsbehandlung

I Auf Geschdfte, welche nicht auf der Traktandenliste aufgefUhrt sind, wird nur eingetreten,
wenn die Mehrheit der anwesenden Mitglieder der Schulpflege zu Beginn der Sitzung der
Dringlichkeit zustimmen.

2 Auf nicht gemdéss Art. 69 Abs. 2 vorbereitete Geschdafte, insbesondere mindliche Anfrége
wird an der Sitzung nur eingetreten, wenn zeitlich kein Spielraum besteht oder der Schule
finanziell oder sachlich Nachteile entstehen und die Mehrheit der anwesenden Behor-
denmitglieder die Dringlichkeit anerkennt. BeschlUsse dUrfen nur dann erfolgen, wenn ein-
wandfreie Grundlagen vorhanden sind und der Beschlusstext in der Sitzung fUr das Protokoll
formuliert wird.

3 Uber Ordnungs- und Zusatzantrége muss zuerst abgestimmt werden. Stehen mehrere
Sachanfrdge einander gegenuber, so erldutert der Prasident bzw. die Prdsidentin das Ab-
stimmungsprozedere. Wird es beanstandet, so entscheidet die Gesamtbehdrde.

4 Wird auf Fragen der Sitzungsleitung kein Gegen-, Anderungs- oder RUckweisungsantrag
gestellt, so stellt der Prasident bzw. die Prasidentin die formelle Zustimmung ohne Abstim-
mung fest.

5 Bei Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, fir den der Prasident bzw. die
Pr&sidentin oder bei dessen bzw. deren Abwesenheit der Stellvertreter bzw. die Stellvertre-
terin gestimmt hat.

Art. 70 Zirkularbeschliusse

1 Die Schulpflege trifft inre Entscheide nach gemeinsamer Beratung im Kollegium.
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2n Ausnahmefdllen kédnnen die Mitglieder der Schulpflege in der Zeit zwischen zwei Sitzun-
gen auf dem Zirkularweg entscheiden, sofern nicht ein Mitglied der Schulpflege innert ei-
nem Arbeitstag seit Zugang des entsprechenden Antrags per Email die Beratung an einer
Sitzung verlangt. Die Behdrde beschliesst per Email innert zwei Arbeitstagen Uber den An-
frag.

3 ZirkularbeschlUsse bedUrfen der schriffichen Zustimmung der Mehrheit der Stimmen aller
Mitglieder und sind zu protokollieren. Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung informiert
Uber das Ergebnis.

4 Die ZirkularbeschlUsse sind an der ndchsten Sitzung der Schulpflege mit der Abnahme des
ordentlichen Protokolls zur Kenntnis zu nehmen.

Art. 71 Prasidialbeschlisse

1 Kénnen dringliche, ausserordentliche Angelegenheiten nicht rechtzeitig in der Schulpflege
behandelt werden, entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin an ihrer Stelle. Er bzw. sie
informiert die Schulpflege zeitnah Uber die getroffenen Entscheidungen.

2 Die Schulpflege ermd&chtigt den Prasidenten bzw. die Prasidentin zudem, Uber Angelegen-
heiten von geringer Bedeutung, Gber Koordinierungen und Priorisierungen und Uber die
Geschdftszuteilung bei unklarer Zustandigkeit mit mehreren Beteiligten selbst zu entfschei-
den.

3 Die Présidialentscheide sind an der ndchsten Sitzung von der Schulpflege mit der Abnah-
me des letzten ordentlichen Protokolls zur Kenntnis zu nehmen.

Art. 72 Protokoll

1 Uber samiliche Verhandlungen der Schulpflege wird ein Beschlussprotokoll gefUhrt, wel-
ches mit einem Sach- und Personenregister gefuhrt wird.

2 A- und B-Geschdafte werden gemdss schriftichem Antrag sowie — sofern es sich als zweck-
mdassig erweist - mit den wesentlichen Erwdgungen aus einer allfdlligen Diskussion protokol-
liert. Auf Antrag werden das Abstimmungsergebnis und Anderungsantrége erwdhnt.

3 C- und D-Geschdéfte werden im Protokoll gemdass Ankindigung auf der Traktandenliste an-
gemerkt. Diskussionsgeschafte werden summarisch und allenfalls getroffene Entscheidun-
gen vollstandig protokolliert. Informationen und Kenntnisnahmen werden am Schluss des
Protokolls aufgefGhrt.

4 Die Protokolle sind innert Wochenfrist zu erstellen und im Original durch den ProtokollfUhrer
bzw. die ProtokollfUhrerin zu unterzeichnen. Sie werden an der ndchsten Sitzung der Schul-
pflege genehmigt bzw. zur Kenntnis genommen.

5 Protokolle und Akten der operativen Gremien, die von der Schulpflege zur Kenntnis zu
nehmen sind, werden dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung laufend, spd&testens bis
6 Tage vor der Sitzung der Schulpflege eingereicht, von diesem bzw. dieser zur Einsicht
aufgelegt und unter Bekanntgabe auf der Traktandenliste vermerkt. Die Kenntnisnahme
wird protokolliert.

¢ Bei Projekt-, Steuer- und Arbeitsgruppen wird eine Aktennotiz zu den Themen und wesentli-
chen Inhalten der Sitzung erstellt.

7 Besprechungen zu Projekten und allgemeinen Anfragen werden mittels Aktennotiz festge-
halten und den Akten des jeweiligen Geschafts beigefigt.
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Art. 73 Protokollauszige

1 Die BeschlUsse der Schulpflege werden den Empfdngern in Form von Protokollauszigen
mitgeteilt. Die ordentlichen Sitzungsteiinehmenden erhalten keinen Protokollauszug, ausser
sie sind durch den Beschluss beauftragt.

2 Die Protokollauszige werden durch den ProtokollfUhrer bzw. die ProtokollfUhrerin unter-
zeichnet. Es kdnnen unter Beachtung der gesetzlichen Vorschriften elekironische Unter-
schriffen verwendet werden.

3 Der Versand der Protokollauszige liegt in der Verantwortung des Leiters bzw. der Leiterin
Schulverwaltung.

4Bei anfechtbaren VerfUgungen und BeschlUssen ist auf die zur Verflgung stehenden
Rechtsmittel hinzuweisen.

Art. 74 Rechtsmittel

I Anordnungen des Leiters bzw. der Leiterin Bildung, der Schulleitung oder von Mitarbeiten-
den der Schule und der Schulverwaltung mussen nicht schriftich begrindet werden. Sie
erwachsen in Rechtskraft, wenn nicht innert 10 Tagen eine Uberprifung durch die Schul-
pflege gemdass § 74 VSG (Neubeurteilung) erlangt wird. Die Schulpflege entscheidet in der
Regel innerhalb von 30 Tagen nach Eingang des Begehrens.

2 Anordnungen der Schulpflege, von AusschUssen und von einzelnen Behérdenmitgliedern,
welche Aufgaben zur selbststndigen und abschliessenden Erledigung erhalten haben,
kédnnen in der Regel innert 30 Tagen mit Rekurs beim Bezirksrat angefochten werden.

3 Die Neubeurteilung gemdass Gemeindegesetz von Erlassen von Mitgliedern oder Ausschus-
sen der Behdérde kann innert 30 Tagen seit der Mitteilung oder Verdffentlichung schriftlich
bei der Schulpflege verlangt werden, sofern nicht ein anderes kantonales Verfahren vorge-
schrieben ist.

4 Zusténdig fuUr Einsprachen gegen Entscheide, welche die kantonal angestellten Mitarbei-
tenden betreffen, ist die Bildungsdirektion. Es gelten die Bestimmungen der einschldgigen
Gesetze.

5 Soll die Rekursfrist aufgrund von Dringlichkeit verkUrzt werden, muss dies im Beschluss spezi-
ell begrindet werden. Die verkUrzte Frist gilt auch fUr allfélige Antworten der Schulpflege
im Rechtsmittelverfahren.

¢ Der Entzug der aufschiebenden Wirkung des Rechtsmittels muss im Beschluss speziell be-
grindet werden.

Art. 75 Akten und Datenschutz

I Die Originale aller Akten sind der Schulverwaltung fur die Registratur bzw. Archivierung im
Archiv der Schule zu Ubergeben.

2 Akten mit schitzenswerten Daten muUssen verschlossen aufbewahrt und vertraulich be-
handelt werden.

3 Die Mitglieder der Schulpflege und die Mitarbeitenden der Schule und der Schulverwal-
tung sind verpflichtet, alle elekironischen und anderen Dokumente nach Gebrauch ord-
nungsgemass zu vernichten. Austretende Mitglieder der Schulpflege und austretende Mit-
arbeitende sind verpflichtet, alle Akten zurickzugeben bzw. zu I6schen.
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4Im Umgang mit der Nutzung von ICT-Mitteln unterzeichnen die Mitglieder der Schulpflege
und die Mitarbeitenden der Schule und der Schulverwaltung eine Erkldrung Uber die Nut-
zung von ICT-Mitteln, Internet und E-Mail und die Informationssicherheit.

VIl. Weitere Bestimmungen

Art. 76 Amtliches Publikationsorgan

GestUtzt auf Art. 15 der Gemeindeordnung legt die Gemeindeversammlung das amtliche
Publikationsorgan fUr die Gemeinde fest.

Art. 77 Offentlichkeitsarbeit

I Die Schulpflege informiert die Offentlichkeit regelmdssig Uber die wichtigsten Schulpflege-
beschlUsse von 6éffentlichem Interesse mit Publikation auf der Website und im kommunalen
Mitteilungsblatt. Davon ausgenommen sind Tatsachen und Verhdltnisse, deren Gemeinhal-
tung das Interesse der Gemeinde oder der beteiligten Privaten erfordert.

2 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung Ubt die Funktion des bzw. der Kommunikations-
verantwortlichen der Schule aus. FUr die offizielle Berichterstattung in den Medien spricht er
bzw. sie sich mit dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin ab.

3 Zusatzlich sind, je nach Bedarf und Aktualitat, in den Medien wichtige Themen der Schule
zu behandeln. Solche Informationen sind mit dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemein-
deschreiberin zu koordinieren.

4 FOr die Information der Eltern und Erziehungsberechtigten ist die Schulpflege zusammen mit
dem Leiter bzw. der Leiterin Bildung, den Schulleitungen und den Mitarbeitenden der Schu-
le abschliessend zustandig. Die Schulpflege erlasst dazu ein Konzept Offentlichkeitsarbeit
und berucksichtigt insbesondere die Vorgaben des Gesetzes Uber die Information und den
Datenschutz und die kantonale Volksschulgesetzgebung.

5 FUr wichtige Geschdfte, welche der Zustimmung durch die Stimmberechtigten bedurfen,
fohrt die Schulpflege in Absprache mit dem Gemeinderat in einem frohen Projekistadium
eine offentliche Orientierungsversammlung durch bzw. wirkt an einer solchen mit.

¢ FOr sémtliche Fragen rund um die Offentlichkeitsarbeit der Schule ist die Geschdftsleitung
zustandig.

Art. 78 Interne Information

1 Die Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherinnen informieren sich gegenseitig und die
Gesamtschulpflege offen Gber die laufenden Geschdafte.

2 Die Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherinnen stellen die Information an den Leiter
bzw. die Leiterin Bildung, den Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung und an die Schullei-
tungen und Fachstellen sicher.

3 Alle Protokolle der Ausschiusse, Kommissionen und operativen Gremien (Geschdftsleitung,
Koordinationskonferenz, Schulleitungskonferenz) sind der Schulpflege sp&testens innerhalb
zehn Tagen ab Sitzungsdatum zur Kenntnis zu geben.

4 Die Schulpflege stellt dem Gemeinderat innert gleicher Frist die BeschlUsse zu, welche nicht
dem Datenschutz unterliegen.
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5 Die Schulleitungen, die Fachstellenleitungen und die Mitarbeitenden der Schule oder der
Gemeinde werden durch Protokollauszige Uber diejenigen Angelegenheiten informiert,
welche in ihren Wirkungskreis fallen.

¢ FUr die Koordination, Detailplanung und den Vollzug der infernen Kommunikationsmass-
nahmen ist die Koordinationskonferenz zusté@ndig.

Art. 79 Unterschrift

1 Der Président bzw. die Présidentin der Schulpflege oder - bei seiner bzw. ihrer Abwesenheit
- der Vizepré&sident bzw. die Vizeprasidentin der Schulpflege fUhrt zusammen mit dem Leiter
bzw. der Leiterin der Schulverwaltung bzw. dessen oder deren Stellvertretung die rechts-
verbindliche Unterschrift in Vertretung der Schulpflege.

2Vertradge und andere SchriftstUcke von Bedeutung oder mit verpflichtendem Charakter
sind grundsdatzlich mit Doppelunterschrift zu versehen.

3 Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen, der Leiter bzw. die Leiterin Bildung, der Leiter
bzw. die Leiterin Schulverwaltung und die Schulleitungen und Fachstellen unterzeichnen im
zugeteilten Zustndigkeitsbereich alleine, sofern sie durch Rechtssétze dazu legitimiert oder
von der Schulpflege beauftragt sind. Die Unterzeichnung erfolgt im Namen der jeweilligen
Organisationseinheit.

4 Nicht verpflichtende Korrespondenz wird durch die weiteren Mitarbeitenden der Schule
oder der Schulverwaltung unterzeichnet.

5 Akte mit Aussenwirkung wie z.B. BeschlUsse oder VerfiUgungen sind original handschriftlich
zu unterzeichnen. FUr rein interne Vorgdnge oder bei Massenversendungen kénnen Faksi-
mile Unterschriften verwendet werden.

6 Kédnnen Akten mit Aussenwirkung bei zeitlicher Dringlichkeit nicht original handschriftlich
unterzeichnet werden, sind voribergehend Faksimile Unterschriften zuldssig und die original
unterzeichneten Akten zeithah nachzureichen.

7 Die Details zur Unterschrift sind im Anhang 5 geregelt. In allen Fallen vorbehalten bleiben
besondere Formvorschriften sowie spezielle Erm&chtigungen der Schulpflege.

Art. 80 Visum

1 Das 1. Visum umfasst die materielle Kontrolle und Profung der rechnerischen Richtigkeit der
Rechnungen und Zahlungsbelege durch die in der Sache verantwortliche Person (Besteller
bzw. Bestellerin).

2 Das 2. Visum beinhaltet die Profung der kreditrechtlichen Grundlagen und der Kontierung
sowie die Zahlungsfreigabe durch die gemdss Kostenstellen-Zust&ndigkeitsliste der Finanz-
verwaltung verantwortliche Funktion.

3 Im Weiteren gelten die Bestimmungen der Gemeinde zu den Visumsberechtigungen.

Art. 81 Prozessfihrung

I'lm Rahmen ihrer Finanzbefugnisse und ihres Aufgabenbereiches fUhrt die Schulpflege Pro-
zesse selber. Im Ubrigen liegt die ProzessfUhrung beim Gemeinderat.

2 Die Delegation der ProzessfGhrung an das sachlich verantwortliche Ressort ist zuldssig.
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VIll. Schlussbestimmungen

Art. 82 Inkraftireten
I Diese Geschdftsordnung tritt per 1. Juli 2022 in Kraft.

2 Auf diesen Zeitpunkt gelten die Geschdaftsordnung vom 21. November 2017 sowie weitere,
zum Zeitpunkt des Inkrafttretens bestehende und zu dieser Geschdaftsordnung in Wider-
spruch stehenden Erlasse und BeschlUsse als aufgehoben.

Pf&ffikon, 20. Juni 2022

Schulpflege

H.Hu.ﬂm‘obl(/- ;DDMES
Hanspeter Hugentobler Dominique Dubs
Schulprésident Leiter Schulverwaltung
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Anhang 1: Organigramm
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Anhang 2: Ubersicht Finanzkompetenzen

Ausgaben Schulpflege Ressortvor- | Leiter/in Leiter/in Schulleitung | Leiter/in Sachbearbeitung
steher/in Bildung Schulverwaltung Fachstelle | Schulverwaltung

neue, budgetierte, einmalige Ausgaben 125'000.00 | >50'000.00 | 50'000.00 50'000.00 20'000.00 | 20'000.00 2'000.00

(gebunden, nicht gebunden)

neue, budgetierte, jGhrlich wiederkehrende 75'000.00 | >25'000.00 | 25'000.00 25'000.00 10'000.00 10'000.00 1'000.00

Ausgaben (gebunden, nicht gebunden)

neue, im Budget nicht enthaltene, einmalige 125'000.00, 0 0 0 0 0 0

Ausgaben max. 250'000.00

neue, im Budget nicht enthaltene, jGhrlich 75'000.00, 0 0 0 0 0 0

wiederkehrende Ausgaben max. 150'000.00

gebundene, nicht-budgetierte, einmalige unbegrenzt 50'000.00 | 10'000.00 10'000.00 5'000.00 5'000.00 0

Ausgaben

gebundene, nicht-budgetierte, jGhrlich unbegrenzt 20'000.00 5'000.00 5'000.00 1'000.00 1'000.00 0

wiederkehrende Ausgaben

- Den Ausgaben sind entsprechende Einnahmenausfdlle sowie entsprechende Arbeitsvergaben und / oder Auftragserteilungen (Ausldsen ein-
maliger budgetierter Ausgaben) gleichgestellt.

- Der Gemeinderat erl@sst fUr die ganze Gemeinde Richtlinien fir das Submissionswesen. Diese sind fUr die eigensténdigen Kommissionen und
alle Mitarbeitenden der Gemeinde und Schule verbindlich.

1.1.0.0.

Geschdaftsordnung der Schulpflege Pfaffikon ZH
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Kreditiberschreitungen

- Reicht ein Budget- oder Verpflichtungskredit nicht aus, ist jedoch der Bedarf nach einer Uberschreitung aus fachlichen oder rechtlichen
Grinden ausgewiesen, kann der Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherin die Ausgabe um bis zu 10 % des betroffenen Budget- oder Ver-
pflichtungskredites, jedoch héchstens bis zu einem Betrag von Fr. 5'000.00, in eigener Kompetenz erhdhen.

- Ist absehbar, dass ein solcher Kredit um mehr als Fr. 5'000.00 Uberschritten wird, ist fir den Nachtrags- bzw. Ergdnzungskredit je nach Zustan-
digkeit ein Antrag an die Schulpflege, den Gemeinderat oder an die Gemeindeversammlung erforderlich.

Projektierungskredite

- Projektierungskredite sind auch dann der Schulpflege zur Bewiligung vorzulegen, wenn der Verpflichtungskredit vom Betrag her im Kompe-
tenzbereich des zustdndigen Ressortvorstehers bzw. der zust&ndigen Ressortvorsteherin liegt.

Dringliche Ausgaben

- Die Mitarbeitenden der Schule sind befugt, besonders dringliche Massnahmen aus Sicherheitsgrunden, zur Gewdhrleistung eines ordnungs-
gemassen Betriebs und / oder zur Verhinderung von Folgeschdden umgehend in eigener Kompetenz zu treffen.

- Die zust@ndigen und mit den notwendigen Finanzkompetenzen ausgestatteten operativen und / oder strategischen Verantwortlichen sind so-
fort Uber die getroffenen Massnahmen zu informieren und haben Uber zus&tzliche Massnahmen moglichst bald zu beschliessen.

Gebundene Ausgaben

- Eine Ausgabe gilt als nicht gebunden, wenn hinsichtlich ihrer Hohe, des Zeitpunktes ihrer Vornahme oder anderer wesentlicher Umstdnde eine
verhdltnismdassig grosse Handlungsfreiheit besteht.
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Anhang 3: Aufgabenbeschriebe

A. Ressortvorsteher/in Prasidiales / Personelles

Aufgaben und Zustdndigkeiten

Verantwortung fUr die Aufgabenerfillung gemdss Gemeindeordnung und Organisations-
statut

Vertretung der Schulpflege in der Offentlichkeit

Verantwortung fur die Offentlichkeitsarbeit

Koordinatfion der Ressorttatigkeiten und Aufgabenzuteilung ausserhalb des Organisati-
onsstatuts

Aufsicht Uber die Zusammenarbeit innerhallb Behdrde und zwischen Behérde und opera-
fiven Leitungen

Leitung der Schulpflegesitzungen

Verantwortung fUr die Vorbereitung der Geschdéfte der Gemeindeversammlungen und
Urnenabstimmungen

Personelle FUhrung des Leiters bzw. der Leiterin Bildung und des Leiters bzw. der Leiterin
Schulverwaltung

Mitwirkung bei den Mitarbeiterbeurteilungen der Schulleitungen

Aufsicht Gber die Personalbelange und die Personalentwicklung

Aufsicht Gber die Einhaltung der Verordnung Uber die Behérdenentschddigungen und
das Besoldungswesen des Personals

Aufsicht Gber den Vollzug der SchulpflegebeschlUsse, soweit keine abweichende Zustén-
digkeit geregelt ist

Delegationen

Vorsitz der Geschdaftsleitung

Mitglied des Gemeinderats

Leitung des Krisenstabes

Vertretung der Schulpflege in Ressortspezifischen Institutionen und Fachgremien
Mitglied des Bezirkstreffens des Verbands ZUrcher Schulprésidien (VZS)

Kompetenzen

VerfGgung Uber Ausgaben im Rahmen des Budgets gemd&ss Anhang Finanzkompetenzen
Erlass von PrasidialverfOgungen

Entscheid Uber notwendige Sofortmassnahmen bei Krisen und Notlagen

Entscheid Uber die Information der Bevolkerung, die Verdffentlichungen und Publikatio-
nen in Zusammenarbeit mit dem Leiter bzw. der Leiterin Schulverwaltung

Entscheid Uber personalrechtliche und weitere Angelegenheiten gemdass Funktionendio-
gramm
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B. Ressortvorsteher/in Infrastruktur und Finanzen

Aufgaben und Zustdndigkeiten

- Verantwortung fUr den Budgetprozess und die Budgetvorgaben

- Aufsicht Gber die Erstellung der Jahresrechnung und der Differenzbegrindungen

- Mitwirkung bei der Schaffung kommunaler Stellen

- Mitwirkung bei der Mittelzuteilung an die Schuleinheiten und Fachstellen

- Vertretung der Schule in allen finanziellen, finanzpolitischen und finanzrechtlichen Fragen
und bei der Finanz- und Aufgabenplanung

- Aufsicht Uber die finanziellen Prozesse, die Kostenkontrolle und das Reporting
Aufsicht Gber das Versicherungswesen der Schule

- Aufsicht Gber das Einholen von Staatsbeitrdgen und Schulgeldern

- Mitwirkung bei der Investitionsplanung in Zusammenarbeit mit dem/r Ressortverantwortli-
chen Schulraumplanung / Bauprojekte

- Vertretung der Schulpflege in allen Fragen zur Infrastruktur, zur Bewirtschaftung und zum
Unterhalt der schulischen Gebdude, Aussenanlagen und des fest installierten Mobiliars
Verantwortung fUr die Umsetzung und regelmdssige Akfualisierung der Benufzungsregle-
mente der Schulanlagen

- Aufsicht Uber die Sicherheit der Schulanlagen und die technischen Einrichtungen der
Schulanlagen (Brandschutz, Alarm, Einbruch)

- Aufsicht Gber die Inventarisierung

Delegationen

- Mitglied der Finanzplanungsgruppe
- Mitglied der Arbeitsgruppe Schulraumplanung
- Vertretung der Schulpflege in Ressortspezifischen Institutionen und Fachgremien

Kompetenzen

- Verflgung Uber Ausgaben im Rahmen des Budgets gemdss Anhang Finanzkompetenzen
- Entscheid Uber notwendige Sofortmassnahmen im Bereich Infrastruktur
- Entscheid gemdss Funktionendiagramm

C. Ressortvorsteher/in Schulerbelange / Sonderpadagogik
Aufgaben und Zustandigkeiten

- Vertretung der Schulpflege in strategischen Fragen in den Bereichen Schilerbelange und
Sonderpddagogik

- Aufsicht Uber das sonderpddagogische Angebot

- Politische Aufsicht Gber die Fachstelle Sonderpddagogik

- Ansprechperson innerhalb der Schulpflege fur SPD, kjz, KIPD, KESB

- Aufsicht Uber die Gefahrdungsmeldungen und die Massnahmen des Kindesschutzes in
Zusammenarbeit mit der Fachstelle Sonderp&dagogik

- Teilnahme an Standortgespréchen bei Bedarf
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Delegationen

- Leitung des Ausschusses Schilerbelange / Sonderpddagogik

- Veriretung der Schulpflege in Ressortspezifischen Institutionen und Fachgremien

- Delegierter bzw. Delegierte des Zweckverbands des Schulpsychologischen Dienstes Be-
zirk Pfaffikon

Kompetenzen

- VerfGgung Uber Ausgaben im Rahmen des gemdss Anhang Finanzkompetenzen

- Entscheid Uber notwendige Sofortmassnahmen im Aufgabenbereich

- Anordnung von Disziplinarmassnahmen gegenuber Eltern

- Anordnung von obligatorischen Elternveranstaltungen

- Entscheid in Schulerfragen gemdss Volksschulgesetzgebung und Funktionendiagramm

- Bewilligung der geplanten Settings und Kosten von Erstzuweisungen zu Sonderschulungen
in dringlichen Fallen

- Entscheid Uber Verlingerungen von Sonderschulungen

- Entscheid in sonderpddagogischen Fragen gemdss Volksschulgesetzgebung und Funkti-
onendiagramm

- Entscheid Uber die Aufnahme von externen Schilern und Schilern inkl. Festlegung des
Schulgelds

- Gewdhrung des rechilichen Gehors

- Entscheid bei Aufsichtsbeschwerden im Aufgabenbereich

D. Ressortvorsteher/in schulerganzende Angebote / Eltern / Kind
und Jugend

- Aufsicht Uber das Angeboft der Tagesstrukfuren

- Aufsicht Uber die Qualitatssicherung und Weiterentwicklung der Angebote und internen
Prozesse im Bereich Tagesstrukturen

- Vertretung der Schulpflege in strategischen Fragen in den Bereichen Tagesstrukiuren,
schulergdnzende Angebote, Kind und Jugend

- Veriretung der Schulpflege in Fragen der Frihférderung und der Berufsvorbereitungsjahre

- Aufsicht Uber die institutionalisierte Elternmitwirkung und die Konzepte zur Mitwirkung der
Eltern

- Vertretung der Schulpflege bei Themen der Elternbildung

- Aufsicht Uber die schulergdinzenden Angebote (Freifdcher, freiwilliger Schulsport, Lager)

- Aufsicht Uber die Gesundheitsférderung und das Schulgesundheitswesen (Schularzt,
Zahnpflege, Pedikulose, Projekte)

- Aufsicht Uber die Schulwegsicherheit und die Verkehrserziehung

- Vertretung der Schulpflege im Bereich Schulische Sozialarbeit

- Vertretung der Schulpflege in allgemeinen Fragen der musikalischen Bildung
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Mitwirkung bei Projekten zur Wahrung der Interessen der jugendlichen Bevélkerung und
zur Koordination der erforderlichen Angebote

Vertretung der Schulpflege in allgemeinen Fragen und gesellschaftichen Themen im
Bereich Kind und Jugend

Delegationen

Delegierter bzw. Delegierte im Verein Musikschule ZUrcher Oberland (MZO)
Mitglied des Ausschusses Schilerbelange / Sonderpddagogik

Delegierter bzw. Delegierte im Gremium Elternbildung

Vertretung der Schulpflege in Ressortspezifischen Institutionen und Fachgremien

Kompetenzen

Verfugung Uber Ausgaben im Rahmen des Budgets gemd&ss Anhang Finanzkompetenzen
Bewiligung von Subventionen im Rahmen der rechtlichen Vorgaben im Tagesschulbe-
reich

Entscheid UGber notwendige Sofortmassnahmen im Aufgabenbereich

Gewdhrung des rechilichen Gehors

Entscheid gemdss Funktionendiagramm

Ressortvorsteher/in Schulraumplanung / Bauprojekte

Aufgaben und Zusténdigkeiten

Verantwortung fUr die langfristige Schulraumplanung und die Festlegung der Schulraum-
strategie

Verantwortung fUr die Sicherstellung von bedarfsgerechtem Schul- und Betreuungsraum
gemass den kantonalen Vorgaben

Aufsicht Gber die Erstellung und Aktualisierung der Schilerprognosen

Mitwirkung bei der Investitionsplanung in Zusammenarbeit mit dem/r Ressortverantwortli-
chen Infrastruktur / Finanzen

Sicherstellung einer effizienten Projektorganisation, des internen Informationsflusses und
des Einbezugs der Betroffenen bei spezifischen Bauprojekten

Vertretung der Schulpflege bei Augenscheinen und Liegenschaftsrundgdngen

Delegationen

Mitglied der Arbeitsgruppe Schulraumplanung

Vertretung der Schulpflege bei Bauvorhaben der Gemeinde (Objekf-Baukommissionen)
Vertretung der Schulpflege bei allen Sanierungs- und Bauprojekten der Schule (Investiti-
onsrechnung)

Vertretung der Schulpflege in Ressortspezifischen Institutionen und Fachgremien

Kompetenzen

Verfigung Uber Ausgaben im Rahmen des Budgets gemdss Anhang Finanzkompetenzen
Entscheid gemdss Projektauftrag bei Bauprojekten
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- Entscheid gemdss Funktionendiagramm

F. Ressortvorsteher/in Schulentwicklung / Qualitatssicherung
Aufgaben und Zustdndigkeiten

- Aufsicht Uber die Angebote der Schule

- Verantwortung fir die gesamtschulische Qualitétssicherung basierend auf dem Hand-
buch fir Schulgualitdt des VSA und den strategischen Vorgaben der Schulpflege

- Mitwirkung bei der Planung und Organisation von Strategietagungen der Behérde

- Aufsicht Gber die gesamtschulische Schulentwicklung und die Schulprogramme auf stra-
tegischer Ebene

- Aufsicht Gber die Schulqualitét und das Reporting im p&dagogischen Bereich in Zusam-
menarbeit mit dem Leiter bzw. der Leiterin Bildung
Aufsicht Gber die Struktur und die Organisation der Organe und internen Gremien

- Vertretung der Schulpflege bei der externen Schulevaluation (ESE) in Zusammenarbeit
mit dem Prasidenten bzw. der Pr&sidentin und dem Ressortverantwortlichen bzw. der Res-
sortverantwortlichen Schilerbelange und Sonderp&dagogik

- Aufsicht Uber das interne Controlling (IKS)

- Aufsicht und Sicherstellung einer regelmassigen Uberprifung von Konzepten, Reglemen-
ten, Weisungen und LeitsaGfzen im Rahmen des Qualitdtsmanagements

- Beantragung von Schwerpunkten und strategischen Vorgaben in den definierten Quali-
tatsbereichen

- Verantwortung fUr die Selbstevaluationen und die statistische Auswertung der Resultate

- Sicherstellung der regelmdssigen Uberprifung der Aufgabenbeschriebe der Ressorts,
Ausschusse, Kommissionen, operativen Gremien und sténdigen Arbeitsgruppen

- Aufsicht Uber die Schulbesuchstatigkeit der Schulpflege

Delegationen

- Mitglied im Ausschuss Schulerbelange / Sonderpddagogik
- Vertretung der Schulpflege in Ressortspezifischen Institutionen und Fachgremien

Kompetenzen

- VerfUGgung Uber Ausgaben im Rahmen des gemdss Anhang Finanzkompetenzen
- Entscheid gemdss Funktionendiagramm

G. Ressortvorsteher/in ICT / Digitalisierung

Aufgaben und Zustdndigkeiten

- Verantwortung fur die Festlegung der ICT-Strategie und Ubergeordneter ICT-Vorgaben
der Schule

- Aufsicht Uber die Umsetzung und die Weiterentwicklung der ICT-Konzepte

- Aufsicht Uber die Sicherstellung einer zeitfgemdssen und bedarfsgerechten ICT-
Infrastruktur
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- Aufsicht Uber die Organisationsstrukturen und effiziente Prozesse im ICT-Bereich

- Aufsicht Uber bzw. Mitwirkung bei der Beschaffung der ICT-Infrastruktur (Hard- und Soft-
ware)

- Veriretung der Schulpflege bei der Zusammenarbeit mit dem externen ICT-Support

- Politische Aufsicht Gber die Fachstelle ICT / Infrastruktur

- Veriretung der Schulpflege bei allgemeinen Fragen im Bereich Datenschutz und Daten-
sicherheit

- Aufsicht Uber die Einhaltung der Vorgaben gemdss Informations- und Datenschutz-
gesetzgebung und zur Datensicherheit

- Verantwortung fUr den digitalen Wandel der Gesamtschule gemass IT-Leitbild

- Mitwirkung bei Projekten im Bereich ICT und Digitalisierung

Delegationen
- Vertretung der Schulpflege in Ressortsperzifischen Institutionen und Fachgremien
Kompetenzen

- Verflgung Uber Ausgaben im Rahmen des Budgets gemdss Anhang Finanzkompetenzen
- Entscheid gemdss Funktionendiagramm

H. Ausschuss Schilerbelange / Sonderpadagogik
Aufgaben und Zusténdigkeiten

- Behandlung von strategischen Fragen im Bereich Schiler und Schilerinnen

- Behandlung von strategischen Fragen der Fruhféorderung und allgemeiner Fragen und
gesellschaftlichen Themen im Bereich Kind und Familie

- Behandlung Gbergeordneter Fragen im Bereich Schulsozialarbeit

- Behandlung von strategischen Fragen im Bereich Sonderp&dagogik

- Aufsicht Uber das Angebot der Begabungsférderung

- Aufsicht Gber die Gymi-Vorbereitungskurse

- Uberwachung der Umsetzung sowie Sicherstellung der regelmdssigen Uberprifung und
Weiterentwicklung des sonderpddagogischen Konzepts und der sonderpddagogischen
Prozesse

- Aufsicht Gber die Massnahmen zur Einhaltung der Sonderschulquote und Verantwortung
fUr strategische Vorgaben im Bereich Sonderp&dagogik

- Sicherstellung der Koordination und des Austausches mit dem schulpsychologischen
Dienst

- Foérderung des interdisziplindren Austausches mit internen und externen Fachstellen im
Aufgabenbereich

Kompetenzen

- Entscheid in Schilerbelangen gemass Funktionendiagramm
- Entscheid Uber sonderpddagogische Massnahmen gemdss Funktionendiagramm
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Bewilligung der Seftings und Kosten der Erstzuweisung zu externen und integrierten Son-
derschulungen
Entscheid gemdss Funktionendiagramm

Geschdaftsleitung

Aufgaben und Zustdandigkeiten

Stevern, planen, koordinieren und kontrollieren der gesamtschulischen Geschéfte und
Tatigkeiten

Planung der Geschdafte sowie Sicherstellung der Umsetzung und des Vollzugs der Be-
schlUsse der Schulpflege

Initiierung, Mitwirkung und Begleitung von Strategieentscheiden und strategischen Vor-
gaben und Planungen

Aufsicht Uber die inteme Information und Mitwirkung bei der Sicherstellung der Offent-
lichkeitsarbeit

Allgemeiner Austausch und gegenseitige Information

Behandlung von Unstimmigkeiten innerhalb und zwischen den Ressorts

Sicherstellung der Einbindung der Beteiligten

Kompetenzen

J.

Entscheid gemdss Funktionendiagramm

Schulleitungskonferenz

Aufgaben und Zustéandigkeiten

Behandlung gesamtschulischer pd&dagogischer und sonderpddagogischer Fragen im
Bereich

Austausch in FUhrungs- und Personalfragen

Austausch zu Fragen der Klassenbildung im gesamtschulischen Kontext

Koordination der Aktivitdten der Schuleinheiten

Forderung und Entwicklung der Schulgemeinschaft und der Schuleinheits-Ubergreifenden
Zusammenarbeit

Koordination bei der Erstellung der Schulprogramme

Planung und Koordination der Stufen- und Fachgremiensitzungen

Pflege der Zusammenarbeit mit Fachstellen und Fachpersonen und mit der kantonalen
Fachstelle fUr Schulbeurteilung

Erfassung des gesamtschulischen Weiterbildungsbedarfs sowie Planung und Koordination
von gesamtschulischen Weiterbildungsanldssen

Planung und Begleitung von Projekten im Bereich Schulentwicklung und Sicherung der
Schulqualitat

Auswertung des Evaluationsberichts zur Schulsozialarbeit

Mitwirkung bei der Erarbeitung von Konzepten, Reglementen, Weisungen und Leitsétzen
im padagogischen und sonderp&dagogischen Bereich
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Behandlung von allgemeinen Fragen zur Elternmitwirkung und Schilerpartizipation
Umsetzung der Vorgaben und Entscheid Uber schuleinheitsibergreifende pddagogische
und sonderp&dagogische Angebote

Allgemeiner Austausch und gegenseitige Information

Kompetenzen

Entscheid gemdss Funktionendiagramm

K. Koordinationskonferenz

Aufgaben und Zustéandigkeiten

Planung und Koordination der operativen Geschdaftstatigkeit der Gesamtschule
Sicherstellung der Effizienz und Qualitat der internen Prozesse und der inneren Organisati-
on

Erfassung des gesamischulischen Entwicklungsbedarfs sowie Planung und Koordination
von gesamtschulischen Massnahmen und Projekten

Mitwirkung bei der Qualitatssicherung und Entwicklung der Gesamtschule

Mitwirkung bei der Erarbeitung von Konzepten, Reglementen, Weisungen und Leitséizen
Sicherstellung der Schnittstellen innerhallb des Bereichs sowie zwischen den Bereichen
Forderung und Entwicklung der Bereichs-Ubergreifenden Zusammenarbeit

Uberprifung, Weiterentwicklung und Kontrolle der Umsetzung des Kommunikationskon-
zepts

Koordination, Detailplanung und Vollzug der Kommunikationsmassnahmen
Verantwortung fUr die Bewirtschaffung der Website

Mitwirkung bei der Stellenschaffung und bei der Zuteilung der Personalressourcen
Verantwortung fUr und Koordination der Massnahmen im Bereich Digitalisierung und ICT
Pflege der Zusammenarbeit mit Fachstellen und Fachpersonen

Behandlung allgemeiner betrieblicher, infrastruktureller und ICT-Fragen

Verantwortung fUr die Schuljahresplanung und Mitwirkung bei der Umsetzung von Anl&s-
sen

Mitwirkung bei der Budgetierung, der Differenzbegrindung zur Jahresrechnung und Um-
setzung der Massnahmen des Controllings

Mitwirkung bei der Schulraumplanung und der Regelung der Benutzung der Schulanlo-
gen

Mitwirkung bei und Erarbeitung von Vernehmlassungen

gegenseitige Information und allgemeiner Austausch.

Kompetenzen

Entscheid Uber schulergénzende Angebote
Festsetzung des Ferienplans und der Besuchstage
Entscheid gemdss Funktionendiagramm
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Anhang 4: Protokolleintrag Diskussionsgeschafte

Auch Diskussionsgeschdfte werden protokolliert. Sie mUssen zuhanden der Aktenauflage
durch die antragstellende Person gemdss folgendem Raster vorbereitet werden:

7.9.1. Sachverhalt / Problembeschreibung

Das Geschaft und / oder die Aufgabenstellung sind kurz zu erl@utern. Es kann sich um ein
Geschaft als Ganzes oder um einen Teilschritt innerhalb eines Projektes handeln. Es sind
fallweise Akten aufzulegen (so wenig wie maglich bzw. so viel wie nétig).

7.9.2. Ziel der Diskussion

Hier hat die antragstellende Person ihre Vorstellungen kund zu tun. Handelt es sich um einen
Teilschritt eines Projektes? Soll ein Prozess eingeleitet werden? Es sind zudem Informationen
aufzufUhren, die wichtig sind, damit die Diskussion in die gewUnschte Richtung verlduft.

7.9.3. Fragen moglichst konkret auflisten

Die Fragen sind méglichst konkret und in sich geschlossen zu formulieren. Es kann sich dabei
auch um Suggestiv-Fragen handeln, weil die antragstellende Person die persdnliche Haltung
zum Ausdruck bringen will. Die letzte Frage des Diskussionsgeschdéftes hat immer zu lauten:
"Hat die Schulpflege weitere Fragen und Anregungen?".

7.9.4. Vorschlage / Praferenzen / Meinung / Antrage des/der Ressortverantwortlichen

Die Geschdaftsbehandlung in der Schulpflege erfolgt nach dem Grundsatz, dass dem jeweils
zustandigen Schulpflegemitglied in der betreffenden Geschdaftsbehandlung eine
FUhrungsrolle zukommt. Getreu diesem FUhrungsauftrag muss der/die antragstellende Person
bereits zuhanden der Aktenauflage seine/inre Meinung, Einsch&tzung, Praferenz,
Lésungsvarianten, Anfradge bekannt geben. Auch bei Diskussionsgeschéften geht es darum,
Entscheidungen méglichst effizient und effektiv herbeizufUhren.

7.9.5. Weiteres Vorgehen
Die beantragende Person hat unter dem Titel "Weiteres Vorgehen" die ndchsten Schritte
aufzuzeigen.

7.9.6. Antworten / Stellungnahmen

Der Pré&sident bzw. die Pr&sidentin und der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung haben
jeweils im Rahmen der Sitzungsleitung bzw. der ProtokollfGhrung dafir zu sorgen, dass die aus
der Diskussion resultierenden Antworten oder Stellungnahmen prézis festgehalten werden und
das weitere Vorgehen definiert wird.

7.9.7. Keine Beschlussfassung

Im Rahmen von Diskussionsgeschdften erfolgt keine Beschlussfassung. Das diskutierte
Geschdaftist an einer spateren Sitzung mit ausformuliertem Antrag zur Beschlussfassung
vorzulegen.
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Anhang 5: Unterschrifisberechtigung

A. Schulpflege

Vertrage, Vereinbarungen, SchriftstUcke Schulprésident/in und Leiter/in Schulverwaltung
von Bedeutung*

Verfugungen und BeschlUsse Schulprésident/in und Leiter/in Schulverwaltung
PrasidialverfUgungen Schulpré@sident/in und Leiter/in Schulverwaltung
Arbeitszeugnisse Schulprésident/in und direkte/r Vorgesetzte/r
Protokoll Leiter/in Schulverwaltung

Protokollauszug Schulprésident/in und Leiter/in Schulverwaltung

*2.B. Informationsschreiben bei Krisen, Geschafte von politischer Tragweite, Antrdge an den Gemeinderat

B. AusschuUsse

Verfugungen und BeschlUsse Vorsitzende/r und ProtokollfUhrer/in
Protokoll ProtokollfGhrer/in

Protokollauszug mit rechtwirksamen Vorsitzende/r und ProtokollfUhrer/in
Mitteilungen

Protokollauszug ProtokollfGhrer/in

C. Kommissionen

BeschlUsse Vorsitzende/r und ProtokollfUhrer/in
Protokoll / Besprechungsnotiz ProtokollfGhrer/in

D. Behdérdenmitglieder / Mitarbeitende im Zustdndigkeitsbereich

VerfGgungen und BeschlUsse * delegiertes Mitglied/Mitarbeitende/r
Einfache Korrespondenz delegiertes Mitglied/Mitarbeitende/r

*Vorlage und Archivierung bei Schulverwaltung

E. Weiteres

Anordnungen mit dienstlichen und Vorgesetzte/r
organisatorischen Anweisungen (Weisung)

Personalrechtliche Verfigungen Vorgesetzte/r gemdass Funktionendiagramm und
HR-Verantwortliche/r Schulverwaltung

Briefe und Allgemeines Mitarbeitende/r gemdss Aufgabenbereich
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