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2.1.

2.2

2.3.

2.4,

Einleitung

Das vorliegende Geschaftsreglement beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Primar-
schule Mettmenstetten. Sie erganzt die Gemeindeordnung der Gemeinde Mettmenstetten vom
21.5.2017 sowie kantonale Gesetze und Verordnungen, namentlich das Gemeinde- und das Volks-
schulgesetz.

Bei dem vorliegenden Geschaftsreglement handelt es sich nicht um ein enges Regelwerk, sondern
um einen offenen Handlungsrahmen, der den einzelnen Gremien einen angemessenen Hand-
lungsspielraum lasst. Es wurde darauf verzichtet, jedes denkbare Vorkommnis zu reglementieren.

Das vorliegende Geschaftsreglement wurde am 11.9.2012 von der Schulpflege verabschiedet und
in Kraft gesetzt, per 1.7.2018 an die neue Gemeindeordnung der Gemeinde Mettmenstetten und
per 1.7.2022 an die neue Ressortverteilung angepasst. Fir die laufende Uberpriifung und Anpas-
sung des Geschaftsreglements ist die Schulpflege verantwortlich.

Im vorliegenden Geschaftsreglement, den Aufgabenbeschrieben, den Reglementen und dem Or-
ganisationsbeschrieb der Primarschule wird wo immer mdglich die neutrale Personalform wie
Schulleitung, Lehrperson etc. gewdhlt. Ansonsten wird der Lesbarkeit zuliebe ausschliesslich die
mannliche Personalform verwendet, die aber gleichberechtigt fir die weibliche Personalform
steht.

Allgemeines

Kollegialitatsprinzip

Alle Personen, die der Schulpflege oder einem Ressort der Primarschule Mettmenstetten ange-
horen, sind dem Kollegialitatsprinzip verpflichtet und dirfen gegenliiber Aussenstehenden keine
offizielle Meinung vertreten, die der Auffassung des jeweiligen Gremiums widerspricht.

Stimmzwang

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

Amtsgeheimnis

Die Sitzungen aller Gremien der Primarschule Mettmenstetten finden unter Ausschluss der Of-
fentlichkeit statt.

Alle Personen, die einem Gremium der Primarschule Mettmenstetten angehéren, sind zur Ver-
schwiegenheit verpflichtet, soweit es sich um Kenntnisse handelt, deren Bekanntwerden einzel-
nen Personen oder den Interessen der Schule schaden kénnte.

Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Primarschule Mettmenstetten im Allgemeinen obliegen alleine dem
Schulprasidium, welches diese Aufgabe in einzelnen Fallen delegieren kann.

Die Ressortvorsitzenden, die Schulleitung sowie die Leitungen der Diensteinheiten vertreten ihr
jeweiliges Gremium nach aussen, jedoch nur in Bezug auf dessen eigene Belange. Sie unterlassen
Aussagen, die als solche der Primarschule Mettmenstetten missverstanden werden kénnen oder
ein anderes Gremium mit einschliessen.
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2.5.

2.6.

Rollende Entwicklungsplanung

Der Begriff «rollend> bedeutet, dass eine Planung fir eine bestimmte Anzahl Jahre - den
Planungshorizont - aufgesetzt und danach Jahr fir Jahr den verdanderten Gegebenheiten ange-
passt wird.

Rollende Planungen sind die Legislaturziele der Schulpflege, das Schulprogramm, die Schulraum-
planung und die Investitions- und Finanzplanung. Der allgemeine Planungshorizont betragt vier
Jahre. Aus den rollenden Planungen werden die Jahresplanungen abgeleitet, namentlich das Jah-
resprogramm der Schule und das Budget.

2.5.1. Legislaturziele

Die Schulpflege fasst ihre behoérdlichen Entwicklungsziele unter Einbezug der Meinungen der
Schul- und Schulverwaltungsleitung und evtl. weiteren Mitarbeitenden in Form von Legislaturzie-
len zusammen. Die Erarbeitung der Legislaturziele findet Ublicherweise im ersten Jahr einer neuen
Legislaturperiode statt. Ziele, die die Entwicklung der Schule direkt beeinflussen, werden als Vor-
gaben fir das nachste Schulprogramm formuliert. Vorgaben kénnen inhaltlicher, formaler oder
finanzieller Natur sein.

2.5.2. Schulprogramm

Die Primarschule fasst ihre Entwicklungsziele in einem Schulprogramm zusammen. Sie berick-
sichtigt dabei die gesetzlichen Vorgaben, die Vorgaben der Schulpflege sowie die Riickmeldun-
gen der Mitarbeitenden und der externen Schulaufsicht. Im Schulprogramm werden die geplan-
ten Entwicklungsbereiche, der Ist-Zustand, die Ziele, die damit verbundenen Massnahmen und
der Zeitraum der Umsetzung beschrieben.

Das Schulprogramm wird der Schulpflege zur Genehmigung vorgelegt.

2.5.3. Projektauftrdge

Die im Schulprogramm aufgefiihrten Entwicklungsziele der Primarschule werden mittels Projek-
tauftragen verbindlich geplant. In einem Projektplan wird die Zusammensetzung der Projekt-
gruppe, Hintergrund, Zielsetzungen und Risiken/Stolpersteine des Projekts sowie die wichtigsten
Meilensteine und die dazu notwendigen zeitlichen und finanziellen Ressourcen beschrieben.

2.5.4. Jahrlicher Evaluations- und Planungstag, Jahresplan

Die Projekte eines laufenden Schuljahres werden jeweils bis spatestens im Mai am jahrlichen Eva-
luations- und Planungstag beurteilt oder zwischenevaluiert. Aufgrund dieser neusten Erkennt-
nisse wird das Schulprogramm aktualisiert und das kommende Schuljahr mittels Jahresplan und
Projektauftragen geplant. Die Evaluationsergebnisse und Schlussfolgerungen sowie der neue
Jahresplan und die neuen Projektauftrage werden der Schulpflege bis spatestens zu den darauf-
folgenden Herbstferien an einer ordentlichen Schulpflegesitzung prasentiert.

Aufgabenteilung

Die Primarschule und die Diensteinheiten verteilen die ihnen obliegenden Aufgaben selbst unter
inren Mitarbeitenden. Die zustandigen Leitungen sind fur die Fihrung ihres Gremiums und die
reibungslose Zusammenarbeit mit anderen Gremien verantwortlich.
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2.17.

2.38.

Organisationshandbuch

Die Primarschule halt die innere Arbeitsteilung in einem Organisationsbeschrieb fest, den sie von
der Schulpflege genehmigen lasst. Der Organisationsbeschrieb gibt darlber Auskunft, welche
Aufgaben die Schulleitung und welche die Mitarbeitenden wahrnehmen mussen und Uber welche
Kompetenzen diese verfligen. Ferner enthdlt er die Filhrungsgrundsatze und die Regeln der Zu-
sammenarbeit.

Reglemente, die Uber das vorliegende Geschaftsreglement hinausgehen, erlasst die Schulpflege
auf Antrag der Ressorts.

Das vorliegende Geschaftsreglement, die Aufgabenbeschriebe, der Organisationsbeschrieb der
Primarschule und die Reglemente werden zusammen mit der Gemeindeordnung in einem Orga-
nisationshandbuch gesammelt. Dieses entspricht dem im Schulgesetz erwahnten Organisations-
statut.

Entweder ist das Organisationshandbuch via Intranet/Extranet allen zugriffsberechtigten Perso-
nen zuganglich oder es befindet sich je ein Exemplar in den Handen der Schulpflegemitglieder,
der Schulleitung, der Dienstleitungen und der Schulkonferenz.

Die laufende Anpassung des Organisationshandbuchs obliegt der Schulverwaltung.

Protokolle, Aktennotizen, Berichte, Schiillerdokumente

Die Sitzungen der Schulpflege, die Entscheide der Ressorts sowie die Sitzungen der Schulkonfe-
renz werden protokolliert. Es werden nur Beschlussprotokolle gefiihrt. Persénliche Aussagen wer-
den nur auf ausdriicklichen Wunsch ins Protokoll aufgenommen.

Schulpflege:

Protokollfiihrung: Schulverwaltungsleitung.

Eine Kopie des Protokolls wird auf der Schulverwaltung in den Akten aufgelegt. Ansonsten dir-
fen keine Kopien angefertigt und verteilt werden. Das Original wird von der Schulverwaltung
archiviert.

Ressorts:

Die formellen Beschliisse der Ressorts werden im Auftrag der Ressortleitung von den fachlich
zustandigen Mitarbeitenden der Schulverwaltung festgehalten und jeweils in der Aktenauflage
der darauffolgenden Schulpflegesitzung zur Information aufgelegt.

Schulkonferenz:

Protokollfiihrung: Liegt in der Verantwortung der Primarschule und wird in deren Organisati-
onsbeschrieb beschrieben.

Eine Kopie des Protokolls wird an zentraler Stelle zuhanden der Lehrpersonen und weiteren Mit-
arbeitenden der Primarschule zur Einsichtnahme aufgelegt, eine weitere Kopie gelangt in die
Aktenauflage der Schulpflege. Das Original wird von der Schulverwaltung archiviert.

Fach- / Stufen- /Themen ...-Konvente sowie Arbeits- und Projektgruppen:
Die Schulleitung regelt das Verfahren.

Aktennotizen:

Gesprache und Ereignisse, die fir einen Vorgang wichtig sein kédnnten, werden in Form einer
Aktennotiz kurz dokumentiert. Es liegt im Ermessen der Gesprachsleitung, ob Abmachungen
zwischen einzelnen Personen in Form von Aktennotizen festgehalten werden oder nicht. Abma-
chungen, zu denen im Zweifelsfalle keine Gesprachsnotiz vorgelegt werden kann, gelten als
nicht getroffen. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen seiner Kompeten-
zen.
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2.9.

2.10.

Abkldrungsberichte und weitere Dokumente von Schiilerinnen oder Schiilern:
Abklarungsberichte und andere Dokumente, die einzelne Schilerinnen oder Schiler betreffen,
werden nach Abschluss des Falles, in dessen Verlauf sie entstanden sind, durch die Schulverwal-
tung archiviert, sofern sie aufgrund Ubergeordneten Rechts nicht anderenorts aufbewahrt wer-
den mussen.

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

Unterschriftenregelung

Samtliche rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheiden der Schulpflege, der Res-
sorts, der Schulleitung und der Dienstleitungen erfolgen zusammen mit der entsprechenden
Rechtsmittelbelehrung durch die Schulverwaltung.

Das Schulprasidium fihrt gemeinsam mit der Leitung der Schulverwaltung die rechtsverbindliche
Unterschrift der Primarschule Mettmenstetten. Bei Abwesenheit des Prasidiums unterzeichnet an
seiner Stelle das Vizeprasidium, bei Abwesenheit der Leitung der Schulverwaltung dessen Stell-
vertretung.

Die Ressortvorsitzenden unterzeichnen zusammen mit der Leitung der Schulverwaltung, Schul-
und Dienstleitungen unterzeichnen im Rahmen ihrer Kompetenzen mit ihrer Unterschrift (Einzel-
unterschrift).

Finanzkompetenzen

Die Finanzkompetenzen der Schulpflege (gebundene und ungebundene Ausgaben) sind in der
Gemeindeordnung festgehalten, in der nachstehenden Tabelle jedoch der Ubersichtlichkeit zu-
liebe aufgefuhrt.

Budgetierte Ausgaben Nicht budgetiert
einmalig wiederkehrend einmalig wiederkehrend
Urne Einzelfall ab Einzelfall ab Einzelfall ab Einzelfall ab
Fr. 2'000°000.- Fr. 500'000.- Fr. 2'000°000.- Fr. 500'000.-
Gemeindever- Einzelfall Einzelfall Einzelfall Einzelfall

sammlung bis Fr. 2'000'000.- | bis Fr. 500'000.- | bis Fr.2'000'000.- | bis Fr. 500'000.-

Einzelfall max. Einzelfall max.
Fr.100'000.- Fr. 30'000.-
Schulpflege Fr.150'000.- Fr. 40'000.- insgesamt max. insgesamt max.
Fr. 300'000.- Fr.100'000.- pro
pro Jahr Jahr

Die Budgetierung hat detailliert gemass Ausgabenposition zu erfolgen. Bei Konten mit Pauschal-
betrdgen sind Einzelausgaben Uber Fr. 10°000.- oder richtungsweisende Entscheide per Antrag
an die SPF zu genehmigen. Nicht budgetierte Ausgaben sind der SPF zur Beschlussfassung vor-
zulegen.

Die Schulpflege genehmigt auf Antrag des Ressorts Finanzen eine Liste der Kontoverantwortli-
chen, in der jedes Konto entweder einer Schul- oder Dienstleitung oder einem Ressortvorstand
zugewiesen ist. Die Kontoverantwortlichen sind fir die korrekte Budgetierung, den Ausgaben-
vollzug, die Zahlungsfreigabe und die Budgetliberwachung gemass obenstehender Kompetenz-
ordnung zustandig.

Jede Rechnung bedarf zur Zahlungsfreigabe zwei Unterschriften gemass Liste der Kontoverant-
wortlichen.
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Die Schulpflege bezeichnet jene Giter und Dienstleistungen, Gber deren Beschaffung sie - unab-
hangig der Kontoverantwortung - selbst entscheiden will. Antrag stellt bei solchen Beschaffun-
gen der zustandige Kontoverantwortliche.

Nicht budgetierte Ausgaben der Schule und der Diensteinheiten missen von den Kontoverant-
wortlichen bei der Schulleitung beantragt werden, die diese der Schulpflege zusammen mit ihrer
Einschatzung zum Beschluss vorlegt.

Die Kontoverantwortlichen kénnen die Auslésung von Auftrdgen und Bestellungen und die Uber-
prifung der eintreffenden Rechnungen nicht aber die Zahlungsfreigabe an ihnen unterstellte Per-
sonen Ubertragen. Sie bleiben somit fir samtliche Belange ihres finanziellen Zustandigkeitsberei-
ches voll verantwortlich.

2.1. Stellvertretung

Grundsatzlich regeln alle Gremien die Stellvertretung fiir jene Stellen, die ununterbrochen verflig-
bar sein missen, selbst und zwar so, dass die Fortfihrung eines Geschafts auch dann gewahrleis-
tet ist, wenn die damit betraute Person fir kiirzere Zeit unvorhergesehen ausfallt.

Die Ressorts regeln auch die Stellvertretung fir langere Ausfalle selbst.

Fallt eine Schulleitungsperson Uber langere Zeit aus, wird eine Stellvertretung gemass Volksschul-
verordnung eingesetzt.

Fallt die Leitung der Schulverwaltung flr l[angere Zeit aus, ernennt das Schulprasidium eine Stell-
vertretung.

Langere Stellvertretungen einer Dienstleitung richtet die Schulleitung mit der Leitung der Schul-
verwaltung ein, wobei in der Regel ein Mitarbeiter der betreffenden Diensteinheit eingesetzt
wird.

Geschaftsreglement PS Mettmenstetten, 4.9.12/10.7.18/21.6.22 Seite 8 von 15



3. Aufbauorganisation Primarschule Mettmenstetten

Schulpflege

Ressort Ressort Ressort Ressort Ressort
Schulerbelange, Personal & Prasidiales & Finanzen & Liegenschaften &
Sonderpadagogik Schulentwicklung Offentlichkeit Tagesstrukturen ICT

o
52

= QO
523
o
225
o= C
€353
b= o
n 5
Lo

. Schulverwaltungs-
Schulleitung leitung
Primarschule Diensteinheit Diensteinheit Diensteinheit
e Kindergarten Tagesstrukturen Hausdienst Schulverwaltung

e Unterstufe
* Mittelstufe
¢ TTG

® Forderteam

Primarschule Mettmenstetten

Die Primarschule fuhrt gemdss den gesetzlichen Vorgaben die Kindergarten- sowie Primarschulstufe der 6ffent-
lichen Volksschule und nimmt weitere Aufgaben im Bereich Schule und Bildung wahr.

Schulpflege

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Primarschule im Rahmen ihrer Kompetenzen gemass VSG, Gemein-
deordnung und Geschaftsreglement. Die Schulpflege ist flr alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Die
Schulpflege fallt Grundsatzentscheide und delegiert die flr deren Erfullung erforderlichen Folgeentscheide an
die ausfiihrenden Gremien.

Ressorts

Jedes Mitglied der Schulpflege Gbernimmt ein Ressort und ist stellvertretend fir die Schulpflege tber das ihrem
Namen eingeschriebene Arbeitsgebiet fur die Qualitatssicherung und -entwicklung sowie fir die Erarbeitung
und Aktualisierung der entsprechenden Reglemente zustandig. Die Ressorts kdnnen zur Auftragserfillung alle
Kompetenzen in Anspruch nehmen, die ihnen gemadss vorliegendem Geschaftsreglement zugewiesen wurden.

Schulleitung

Die Schulleitung besteht aus mehreren Personen mit klar zugeordneten Aufgabenbereichen. Die Schulleitung
ist fir den operativen (betrieblichen) Fihrungsbereich der Schule inkl. der Diensteinheit Tagesstrukturen und
der Diensteinheit Hausdienst verantwortlich. Die Schulleitung hat ein direktes Antragsrecht an die Schulpflege.

Primarschule

Lehr- und Fachpersonen (schulische Heilpddagogen, DaZ-Lehrpersonen, Therapeuten etc.) bilden zusammen
mit der Schulleitung die Primarschule Mettmenstetten. Fiir die padagogische Entwicklung der Schule ist die
Schulleitung zusammen mit der Schulkonferenz verantwortlich. Die Lehr- und Fachpersonen werden auf Antrag
der Schulleitung von der Schulpflege eingestellt.

Diensteinheiten

Alle Diensteinheiten verfligen Uber eine eigene Leitung, die ihr Personal fihrt. Die Leitungen der Diensteinheiten
Tagesstrukturen und Hausdienst unterstehen der Schulleitung. Die Personalfiihrung der Schulverwaltungslei-
tung wird vom Prasidium wahrgenommen,.

Die Mitarbeitenden der Diensteinheiten werden auf Antrag der Dienstleitenden und der Schulleitung bzw. der
Schulverwaltungsleitung von der Schulpflege eingestellt.
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3.1

3.1.1.

3.1.2.

Schulpflege

Zusammensetzung

Die Schulpflege besteht aus 5 Mitgliedern einschliesslich des Prasidiums, die vom Souveran ge-
wahlt werden. Die Schulpflege konstituiert sich auf Vorschlag des Schulprasidiums selbst. Die
Ressortleitung und die Stellvertretung werden von Mitgliedern der Schulpflege wahrgenommen.

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Primarschule im Rahmen ihrer Kompetenzen gemdss
Volksschulgesetz, Gemeindeordnung- und Geschaftsreglement. Den Vollzug budgetierter Aus-
gaben Ubertragt sie den Ressorts, sowie der Schulleitung und den Leitungen der Diensteinheiten.

Die Schulpflege ist fiir alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Sie entscheidet aufgrund der
Antrage ihrer Mitglieder, der Ressorts, der Schulleitung, den Diensteinheiten, aller Gremien sowie
einzelner Mitarbeitenden. Alle diese Gremien verfligen Uber das Recht, Antrage direkt an die
Schulpflege zu richten, sofern damit nicht die Kompetenzordnung umgangen wird.

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (politische Entscheide) und delegiert die fir deren Er-
fallung erforderlichen Folgeentscheide (betriebliche Entscheide) an die Primarschule und die
Diensteinheiten. Diese werden stellvertretend fiir die Schulpflege von den Ressorts beaufsichtigt.

Die Schulpflege genehmigt das Geschaftsreglement, die Aufgabenbeschriebe sowie den Organi-
sationsbeschrieb der Primarschule. Ferner erlasst sie Reglemente und Richtlinien, welche das Ge-
schaftsreglement - wo erforderlich und sinnvoll - erganzen. Praktisch alle padagogischen und
betrieblichen Entscheide werden alsdann im Rahmen der bestehenden Gesetze, des Geschafts-
reglements, der Reglemente und Richtlinien von der Schulleitung und den Dienstleitungen gefallt.
Allféllige Einsprachen, die aufgrund solcher Entscheide eingehen, werden von der Schulpflege
entschieden. Die Ausnahme bilden Entscheide, die von Gesetzes wegen der Schulpflege vorbe-
halten sind. Doch auch diese werden soweit wie mdglich delegiert und zwar an die Ressorts.

Die Schulpflege entscheidet tber die Ziele sowohl der Primarschule als auch der Diensteinheiten.
Die Schule legt ihr diese in Form eines Schulprogramms und den entsprechenden Jahresprogram-
men vor. Die Zielerreichungen werden von der Schulpflege iberwacht.

Die Schulbesuche zahlen zu den Aufgaben der Schulpflege. Die Mitarbeiterbeurteilung wird ge-
mass den gesetzlichen Bestimmungen vollzogen. Jede Lehr- und Fachperson, die ein Mindest-
pensum von zehn Wochenlektionen bzw. 35 Stellenprozent aufweist, wird wahrend einer Lektion
von einem Mitglied der Schulpflege besucht. Eingedenk der politischen Fihrung, welche die
Schulpflege wahrzunehmen hat, steht bei solchen Schulbesuchen hauptsachlich die Primarschule
in ihrer Gesamtheit, nicht die einzelne Lehrperson im Vordergrund des behérdlichen Interessens.

Sollte die Schulpflege bei einem Besuch auf aussergewdhnliche Vorkommnisse treffen, wird un-
verzlglich die Schulleitung informiert.

Fir Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Schulpflege Beauftragte er-
nennen. Dabei handelt es sich um Mitarbeitende der Primarschule Mettmenstetten oder externe
Personen mit besonderen Fachkenntnissen. Diese sind der Schulleitung unterstellt.
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3.1.3.

3.1.4.

Sitzungen

An den ordentlichen Schulpflegesitzungen nehmen teil: Alle Mitglieder der Schulpflege, die Schul-
leitung, die Schulverwaltungsleitung, die auch das Protokoll fihrt sowie zwei feste Lehrervertre-
tungen. Zu Geschaften, die eine bestimmte Diensteinheit, eine bestimmte Stufe oder eine be-
stimmte Sachaufgabe betreffen, kann die Leitung der betreffenden Diensteinheit bzw. eine Ver-
tretung des betreffenden Stufen- oder Fachkonvents, die Direktbetroffenen und/oder der zustan-
dige Beauftragte an die Sitzungen eingeladen werden.

Bis Ende Juni legt die Schulpflege ihre Sitzungsdaten fiir das kommende Schuljahr fest. Der Sit-
zungskalender wird von der Leitung der Schulverwaltung vorgeschlagen und nach dessen Ab-
nahme durch die Schulpflege allen Sitzungsteilnehmenden kommuniziert.

Ordentliche Sitzungen kénnen durch das Schulprasidium abgesagt werden, sofern nicht geni-
gend und keine dringlichen Geschafte vorliegen. Diese Absage hat mindestens eine Woche vor
der Sitzung zu erfolgen.

Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Schulprasidiums oder auf Verlangen
von mindestens einem Drittel der Schulpflegemitglieder statt. Die Einberufung hat in der Regel
eine Woche vor der Sitzung zu erfolgen.

Fertig verfasste Antrage an die Schulpflege oder die vollstandigen Unterlagen zur Verfassung
von Antrdgen an die Schulpflege durch die Schulverwaltung missen spatestens 6 Arbeitstage
vor der Sitzung der Schulverwaltung eingereicht werden. Anschliessend erstellt die Schulverwal-
tungsleitung die Traktandenliste die nach Genehmigung durch das Schulprasidium allen Sitzungs-
teilnehmenden zugestellt wird. Die Aktenauflage beginnt jeweils 3 Arbeitstage vor der ordentli-
chen Sitzung und dauert bis um 16.30 Uhr des Sitzungstages. Die Teilnehmenden sind verpflich-
tet, sich anhand der aufliegenden Akten auf die Sitzung vorzubereiten.

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

Es werden folgende Geschaftsarten unterschieden:

- A-Geschdfte
Beschlussgeschafte ohne Beratung

- B-Geschafte
Beschlussgeschafte mit Beratung

- C-Geschafte
Beratungsgeschafte ohne Beschluss

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

Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Schulprasidium, bei dessen Abwesenheit von seiner
Stellvertretung, geleitet. Stimmberechtigt sind nur die Mitglieder der Schulpflege. Alle anderen
Teilnehmenden verfligen Gber eine beratende Stimme.

Neben den ordentlichen Schulpflegesitzungen kénnen periodisch weitere Sitzungen, Workshops
und Tagungen zwecks Informationsaustauschs, Weiterentwicklung der politischen Fihrungsar-
beit, rollende Planung, Evaluationen, Weiterbildungen etc. stattfinden. Die Planung solcher An-
lasse ist Aufgabe des Schulprasidiums. Alle Mitglieder der Schulpflege sind zur aktiven Teilnahme
an solchen Anlassen verpflichtet. Je nach Sitzungsinhalt kénnen Schul- und Dienstleitungen oder
weitere Mitarbeitende zu solchen Anlassen eingeladen werden.

Zirkular- und Prasidialbeschluss

Beschliisse von hoher Dringlichkeit kdnnen vom Schulprasidium bei dessen Abwesenheit vom
Vizeprasidium gefallt oder auf dem Zirkularweg eingeholt werden. Den versandten Antragen wer-
den alle erforderlichen Entscheidungsgrundlagen beigelegt.

Jeder Zirkular- oder Prasidialbeschluss wird in den Akten der nachsten Schulpflegesitzung auf-
gelegt und im betreffenden Protokoll erwahnt.
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3.2

3.2.1

3.2.2.

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

Jedes Mitglied der Schulpflege Gbernimmt eines der folgenden Ressorts:
— Ressort Prasidiales & Offentlichkeitsarbeit
— Ressort Personal & Schulentwicklung
— Ressort Schulerbelange & Sonderpadagogik
— Ressort Finanzen & Tagesstrukturen
— Ressort Liegenschaften & ICT

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Ressorts Glbernehmen - stellvertretend fir die Schulpflege - die Aufsicht Giber das Arbeitsge-
biet, auf das ihr jeweiliger Name verweist. Sie beaufsichtigen die Tatigkeiten der Primarschule
und der Diensteinheiten anhand von persénlichen Kontakten und dem Studium von Akten. Die
Ressortverantwortlichen haben das Recht, samtliche Akten einzusehen, die zu ihrem jeweiligen
Arbeitsgebiet gehoren.

Stellen die Ressorts Verbesserungsmaoglichkeiten fest, fordern sie die Schul- oder Dienstleitungen
zusammen mit den Verantwortlichen auf, Verbesserungsvorschlage zu unterbreiten und leisten
Unterstitzung bei deren Umsetzung. Dergestalt wirken die Ressorts als Wegbereiter von pada-
gogischen und betrieblichen Entwicklungen. Nur in wenigen Ausnahmefallen sind sie flr die Aus-
fihrung oder Genehmigung eines Prozessschrittes verantwortlich.

Die Ressorts verfligen Gber alle Kompetenzen, die sie zur Erflllung ihrer Aufgaben benétigen. In
finanzieller Hinsicht beschranken sich diese auf den Vollzug budgetierter Ausgaben zu Lasten
jener Konten, flir welche das Ressort verantwortlich ist. Die Entscheidungskompetenzen der Res-
sorts werden im vorliegenden Geschaftsreglement geregelt.

Ressortbeschliisse und Protokolle

Bevor ein Ressort verfligt, sind in der Regel die betroffene Schul- oder Dienstleitung und bei
Bedarf die Beteiligten und Direktbetroffenen anzuhdéren, damit ein umfassender Einblick als Ent-
scheidungsgrundlage gewonnen werden kann.

Ressortbeschlisse werden auf Anordnung des Ressortvorstands von der Schulverwaltung schrift-
lich festgehalten und in den Akten der nachsten Schulpflegesitzung zur Information aufgelegt
und anschliessend archiviert.

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

Der Schulpflege gegentiber verfligen die Ressorts Uber ein direktes Antragsrecht. Gegeniber der
Schulleitung sind sie in ihrem Verantwortungsgebiet gemass Geschaftsreglement und weiterfih-
render Reglemente weisungsbefugt.
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3.3.

3.3.1

3.3.2.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

Schulleitung

Zusammensetzung

Die Schulleitung besteht aus mehreren Personen mit klar zugeordneten Aufgabenbereichen. Die
Schulleitung kann weitere Personen mit leitenden Funktionen bestimmen, bleibt aber gegenlber
der Schulpflege verantwortlich.

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Schulleitung ist fir den gesamten operativen (betrieblichen) Fihrungsbereich der Primar-
schule sowie flr jenen der Diensteinheiten Tagesstrukturen und Hausdienst zustandig.

Die Schulleitung verfligt tGber ein direktes Antragsrecht gegeniiber der Schulpflege.

Primarschule

Zusammensetzung

Lehr und Fachpersonen (schulische Heilpadagogen, DaZ-Lehrpersonen, Therapeuten etc.) bilden
zusammen mit der Schulleitung die Primarschule Mettmenstetten.

Fir die padagogische Entwicklung ist die Schulleitung zusammen mit der Schulkonferenz verant-
wortlich. Dieser gehéren alle oben erwdhnten Mitarbeitenden an, die mindestens zehn Wochen-
lektionenoder 35 Stellenprozent im Therapiebereich tatig sind. Der Schulkonferenz ist es freige-
stellt, Mitarbeitende mit einem kleineren Pensum in die Schulkonferenz gleichberechtigt aufzu-
nehmen.

Die Primarschule wird von mehreren Schulleitungspersonen gefihrt. Diese werden von der Schul-
pflege unter Einbezug der Meinung der Schulkonferenz gewahlt.

Die Lehr- und Fachpersonen werden auf Antrag der Schulleitung von der Schulpflege eingestellt.

Die institutionalisierte Elternmitwirkung ist ein fester Bestandteil der Primarschule und verfiigt
Uber eigene Reglemente. Diese werden von der Schulpflege genehmigt.

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Primarschule ist in padagogischen und betrieblichen Belangen weitgehend selbstandig und
eigenverantwortlich. Sie setzen den gesetzlichen Bildungsauftrag sowie Erziehungs- und Betreu-
ungsaufgaben im Auftrag der Schulpflege um.

Die Primarschule verfiigt Gber die Schulleitung lber ein direktes Antragsrecht gegenlber der
Schulpflege.

Die Schulleitung und durch sie die Primarschule kann alle Kompetenzen in Anspruch nehmen, die
sie zur selbstandigen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen des vorliegenden Geschaftsreg-
lements bendtigen. In finanzieller Hinsicht handelt es sich hierbei um den Vollzug budgetierter
Ausgaben zu Lasten jener Konten, fir welche die Schulleitung verantwortlich ist.

Sitzungen

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

3.5.1

Diensteinheiten

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Die Diensteinheiten unterstitzen und erganzen je nach Angebot die Schule in administrativen
und fachspezifischen Belangen. Bei der Ausgestaltung ihres Angebots berlicksichtigen sie die
Bedurfnisse und Erwartungen ihrer Abnehmer. Sie sind verantwortlich fur die Nitzlichkeit und
Verfligbarkeit der von ihnen angebotenen Dienstleistungen.

Dienstleitungen und durch sie die Diensteinheiten kdénnen alle Kompetenzen in Anspruch nehmen,
die sie zur selbststandigen Wahrnehmung ihres Auftrages im Rahmen des vorliegenden Ge-
schaftsreglements bendtigen.

Die Gestaltung der internen Organisation der Diensteinheiten obliegt den Dienstleitungen, die
dabei - soweit méglich und sinnvoll - ihre Mitarbeitenden einbeziehen.

3.5.1.1. Diensteinheit Schulverwaltung

Die Leitung der Schulverwaltung bildet zusammen mit weiteren Verwaltungsmitgliedern die
Diensteinheit Schulverwaltung. Sie sorgt flr einen verwaltungstechnisch und organisatorisch pro-
fessionell geleiteten Betrieb und ist fir die Administration der Primarschulgemeinde Mettmens-
tetten zustandig. Weiter stellt sie die schularztliche und schulzahnarztliche Versorgung sowie Pe-
diculose-Therapie (<Laustantes) sicher. Die betriebliche Organisation dieser Dienstleistungen ist
Aufgabe der Schulleitung.

Die Leitung der Diensteinheit Schulverwaltung wird auf Antrag des Schulprasidiums, des Ressorts
Personal & Schulentwicklung sowie der Schulleitung vorgeschlagen und von der Schulpflege ein-
gestellt. Die personelle Fiihrung obliegt dem Schulprasidium.

Verwaltungsmitarbeitende werden auf Antrag der Schulverwaltungsleitung von der Schulpflege
eingestellt. Die Personalfihrung obliegt der Schulverwaltungsleitung.

3.5.1.2. Diensteinheit Hausdienst

Die Leitung Hausdienste und Technik bilden zusammen mit dem Hauswart und dem Reinigungs-
personal die Diensteinheit Hausdienst. Sie wird von der Dienstleitung, der Leitung Hausdienste
und Technik, geleitet. Die Diensteinheit ist fir die bedlrfnisgerechte Bewirtschaftung, Reinigung
und Unterhalt aller Liegenschaften, Raumlichkeiten und Anlagen der Primarschule Mettmenstet-
ten verantwortlich.

Die Leitung Hausdienste und Technik wird auf Antrag der Schulleitung und des Vorsitzenden des
Ressorts Liegenschaften & ICT von der Schulpflege gewahlt. Die personelle Fihrung der Leitung
Hausdienste und Technik obliegt der Schulleitung, die fachliche Leitung dem Ressort Liegen-
schaften & ICT.

Hauswarte und Reinigungspersonal werden auf Antrag der Schulleitung und der Leitung Haus-
dienste und Technik von der Schulpflege eingestellt. Die Fihrung obliegt der Leitung Hausdienste
und Technik.

3.5.1.3. Diensteinheit Tagesstrukturen

Die Diensteinheit Tagesstrukturen ist fir die Organisation und Durchfiihrung der Betreuung der
angemeldeten Schilerinnen und Schilern vom Kindergarten bis zum Ende der Primarschulzeit
wahrend der unterrichtsfreien Zeit sowie flr deren Verkdstigung tber Mittag zustandig.

Die Diensteinheit setzt sich aus Betreuungspersonal, Lernenden bzw. Praktikanten und der
Dienstleitung zusammen. Die Verantwortungsbereiche der Dienstleitung erstrecken sich auf die
organisatorische, personelle, finanzielle, teils administrative Filhrung sowie die laufende Quali-
tatsentwicklung des Angebots.

Die Dienstleitung wird auf Antrag der Schulleitung und des Ressort Finanzen und Tagesstrukturen
von der Schulpflege gewahlt. Die personelle Fiihrung der Dienstleitung obliegt der Schulleitung.

Betreuungspersonal und Lernende, bzw. Praktikanten werden auf Antrag der Schulleitung und
der Dienstleitung Tagesstrukturen von der Schulpflege eingestellt. Die Personalfiihrung obliegt
der Dienstleitung.
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3.6.

3.7.

Arbeitsgruppen und Beauftragte

Die Schulpflege, die Ressorts, die Schulkonferenz kdénnen fir zeitweilige Aufgaben im Rahmen
ihrer Zustandigkeit Arbeitsgruppen beordern.

Far Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die Schulpflege Beauftragte er-
nennen und entschadigen. Dabei handelt es sich um Mitarbeitende der Primarschule Mettmens-
tetten oder externe Personen mit besonderen Fachkenntnissen. Die Entschadigung und Unter-
stellung werden im Projektauftrag geregelt.

Vertretung in Zweckverbanden, Wahrnehmung von Anschlussvertragen, Einsitznahme
als Delegierter

Delegierte der Schulpflege nehmen Einsitz in Kommissionen, die als Folge von Zweckverbanden
oder Anschlussvertragen gebildet worden sind, etwa zur Fihrung eines regionalen Angebots der
Schulsozialarbeit, schulpsychologischen Dienstes, Musikschule, Verein Jugend und Freizeit und
ahnliches. Diese Kommissionen verfligen lber eigene Reglemente. Die Delegierten stellen Antrag
an die Schulpflege.

Die Delegierten werden im Rahmen der Konstituierung der Schulpflege bestimmt.

Ablauforganisation

Prozesse

In der separat gefiuhrten Ablauforganisation werden die wichtigsten wiederkehrenden Prozesse
beschrieben. Unter einem Prozess wird ein Vorgang verstanden, der immer wieder gleich abzu-
laufen hat.

Wiedererwdgungsgesuch und Rekursinstanzen

Mit einem Wiedererwdagungsgesuch wird die Schulleitung, das Ressort oder die Schulpflege ge-
beten, auf einen Entscheid zurlickzukommen. Der verfligenden Partei ist es freigestellt, auf das
Gesuch einzutreten oder nicht. Grund fiir ein Wiedererwagungsgesuch kann eine veranderte Aus-
gangslage sein, wie z.B. eine neue Stellungnahme, ein neues Gutachten etc.

Der ordentliche Instanzenweg sieht so aus, dass gegenliber einer Anordnung der Schulleitung ein
rekursfahiger Entscheid der Gesamtschulpflege verlangt werden darf. Dieser Entscheid wird
durch das fachlich zustandige Ressort erarbeitet, von der Gesamtschulpflege genehmigt und in
Form einer Verfligung den Parteien zugestellt. Dieser Entscheid kann wiederum mit Rekurs an
den Bezirksrat Affoltern weitergezogen werden. Schliesslich kann der Rekursentscheid des Be-
zirksrats mit Beschwerde beim Verwaltungsgericht des Kantons Zirich angefochten werden.

Bevor ein Entscheidungsgremium Uber ein Begehren verfligt, ist den Parteien grundsatzlich das
rechtliche Gehdr zu gewahren. Uber solche Gespréche ist in jedem Fall ein Gesprachsprotokoll
(Aktennotiz) zu erstellen.

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

Anordnungen von Schulleitungen muissen nicht schriftlich begriindet werden. Sie tragen den
Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn nicht innert zehn Tagen bei der Schulpflege
ein begrindeter und mit Rechtsmittelbelehrung versehener Entscheid verlangt wird.

Anordnungen von Ressorts tragen den Hinweis, dass sie in Rechtskraft erwachsen, wenn nicht
innert zehn Tagen bei der Gesamtschulpflege ein begrindeter und mit Rechtsmittelbelehrung
versehener Entscheid verlangt wird.

Verfigungen der Schulpflege tragen den Hinweis, dass gegen diesen Entscheid innert 30 Tagen
beim Bezirksrat Affoltern Rekurs eingelegt werden kann.
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