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1. Einleitung und rechtliche Grundlagen

Gemass 8 41 a. des Volksschulgesetzes erlasst die Schulpflege ein Organisationsstatut, welches im
Rahmen der kantonalen Gesetzgebung und der Gemeindeordnung die Zustandigkeiten und Entschei-
dungsbefugnisse innerhalb der Schulgemeinde regelt.

Die vorliegende Geschéaftsordnung ist ein integraler Teil des Organisationsstatutes.

Gemass § 44 des Gemeindegesetzes kann eine Behorde (die Schulpflege) einzelnen Mitgliedern oder
Ausschiissen aus ihrer Mitte Aufgaben zur selbstéandigen Erledigung Ubertragen. Die Entscheidungs-
kompetenzen werden in der Geschéftsordnung geregelt. Die weiteren Details werden in organisations-
rechtlichen Instrumenten wie Funktionendiagramm, Organigramm und Funktions- und Stellenbeschrie-
ben definiert.

Die Organisation der Sekundarschule basiert auf dem Geschéaftsmodell einer strategischen und einer
operativen Ebene mit besonderen Befugnissen. Die Schulleitung, die Schulleitung Sonderpadagogik,
die Leitung Schulverwaltung und die Betriebsleitung bilden gemeinsam die Operative Leitung.

Die Geschéftsordnung beschreibt die Aufbau- und Ablauforganisation der Sekundarschule. Sie konkre-
tisiert die Gemeindeordnung der Sekundarschulgemeinde Bonstetten vom 1. Januar 2021 sowie kan-
tonale Gesetze und Verordnungen, namentlich das Gemeinde- und das Volksschulrecht.

Fir die laufende Uberprifung der Geschéftsordnung ist die Operative Leitung zustandig. Anpassungen
erfolgen durch Beschluss der Schulpflege. Die Schulpflege Uberpriift, in der Regel zu Beginn der Legis-
laturperiode, die Aktualitat bzw. Zweckmassigkeit der Geschéaftsordnung sowie alle weiteren Bestand-
teile des Organisationsstatuts.

Bei der vorliegenden Geschéftsordnung handelt es sich um einen Rahmen, der einzelnen Gremien ei-
nen angemessenen Handlungsspielraum lasst. Es wurde darauf verzichtet, jedes denkbare Vorkomm-
nis zu reglementieren.

2. Allgemeines
2.1. Begriffe

2.1.1. Gremium und Stelle

Ein Gremium ist der Oberbegriff fir eine Gruppe von Verantwortlichen. Die Schulpflege, die Operative
Leitung, die Schulkonferenz, die Steuergruppe, die Projekt- und Arbeitsgruppen sowie nicht genauer
bezeichnete Gruppen sind Gremien. Der Begriff «Stelle» bezeichnet einen einzelnen Entscheidungs-
trager. Uber die Schaffung von Gremien entscheidet die Schulpflege oder die Operative Leitung.

2.1.2. Dienste

Dienste sind Bereiche, die im Rahmen der Gesetzgebung, oder der entsprechenden Reglemente oder
Beschlusse der Schulpflege Aufgaben Ubernehmen. Dienste kdnnen auch auf Mandatsbasis wahrge-
nommen werden.

2.1.3. Controlling

Als Controlling wird die Aufsicht Gber den Schulbetrieb verstanden. Die von der Sekundarschule er-
brachten Leistungen werden festgestellt, deren Effektivitat und Effizienz festgehalten sowie der Einsatz
der Ressourcen in Bezug zur Zielerreichung gesetzt und beurteilt. Aufgrund dieser Feststellungen trifft
die Schulpflege entsprechende Massnahmen.
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2.2. Fuhrungsgrundsatz

Die Schulpflege setzt den Schwerpunkt ihrer Tatigkeit auf die strategische Ebene. Fir die Fiihrung und
die Umsetzung auf der operativen Ebene ist die Operative Leitung zustandig. Mit einem kooperativen
Fuhrungsstil wird eine konsens- und Iésungsorientierte Zusammenarbeit gepflegt.

2.3. Kollegialitatsprinzip

Alle Mitglieder der in der Geschéftsordnung festgehaltenen Gremien sind dem Mehrheitsbeschluss ver-
pflichtet. Sie dirfen nach aussen nur diesen und nicht ihre persénliche Auffassung vertreten. Abwei-
chungen vom Kollegialitatsprinzip sind in besonderen Fallen nach vorgangiger Diskussion im Gremium
moglich.

2.4. Stimmzwang

Die Mitglieder der Schulpflege sind verpflichtet, sich mit ihrer Stimme zu den einzelnen Geschéften zu
aussern, sofern sie nicht wegen Befangenheit in den Ausstand zu treten haben.

2.5. Ausstandspflicht

Es gelten die Bestimmungen des Verwaltungsrechtspflegegesetzes. Die Ausstandspflicht ist durch die
Schulpflege von Amtes wegen zu prifen. Bei der Ressort- und Aufgabenteilung innerhalb der Schul-
pflege oder in Zustandigkeitsfragen besteht keine Ausstandspflicht.

2.6. Amtsgeheimnis / Verschwiegenheit

Die Sitzungen aller Gremien der Sekundarschule finden unter Ausschluss der Offentlichkeit statt. Mit-
glieder der Schulpflege sowie alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, in Amts- und Dienstsachen Ver-
schwiegenheit zu wahren, soweit es sich um Tatsachen und Verhaltnisse handelt, deren Geheimhaltung
das Interesse der Sekundarschule oder der beteiligten Privaten erfordert. Dritte, welche fir die Sekun-
darschule offentliche Aufgaben erflllen, unterliegen ebenfalls dem Amtsgeheimnis.

2.7. Offentlichkeit

Offentliche Aussagen zur Sekundarschule im Allgemeinen obliegen dem Prasidium. In einzelnen Fallen
kann diese Aufgabe delegiert werden. Die Ressortvorstehenden, die Schulleitungen und allfallige wei-
tere Vorsitzende vertreten ihr jeweiliges Gremium nach aussen.

Fir die Kommunikation nach innen und nach aussen gelten Uberdies die folgenden Erlasse der Schul-
pflege:

¢ Kommunikationskonzept
e Krisenmanagementskonzept

2.8. Hol- und Bringschuld / Beschleunigungsprinzip

Die Ressortvorstehenden erledigen inre Geschéfte oder die bei ihnen eingeleiteten Verfahren ohne Ver-
zug und sorgen fur deren Erledigung.

Wer eine Aufgabe zu erfillen hat, beschafft sich die hierzu benétigten Informationen selbst. Umgekehrt
ist jede mit einer Aufgabe betraute Person dafur verantwortlich, dass die am Geschéft beteiligten Per-
sonen ausreichend informiert sind.
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2.9. Auftrage

Schulleitungen, Leitung Schulverwaltung und Betriebsleitung erbringen ihre Leistungen basierend auf
einem Auftrag, den sie von der Schulpflege oder - stellvertretend - von der Operativen Leitung erhalten
haben und der sich in den Stellenbeschrieben und im Funktionendiagramm widerspiegelt. Es stehen
ihnen jene finanziellen, personellen oder infrastrukturellen Mittel zur Verfliigung, die ihnen im Zusam-
menhang mit dem betreffenden Auftrag zugeteilt wurden.

Auftrége zur Erbringung von Grundleistungen, zu denen die Erflllung der padagogischen und sozialen
Aufgaben der Schule geméss kantonalen und kommunalen Erlassen zahlen, gelten nach der Geneh-
migung des Budgets durch die Stimmberechtigten als erteilt.

2.10. Antrage

Jedes Gremium, jede Stelle sowie alle Mitarbeitenden kénnen einen Antrag stellen. Der schriftliche An-
trag enthalt die Ausgangslage, die Erwagung, wo nétig die rechtlichen Grundlagen und den Antrag im
engeren Sinne. Der Antrag kann an jedes héhere Gremium, jede hdhere Stelle adressiert sein. Er folgt
dem Organigramm und wird an nachsthoherer Stufe eingereicht. Jedes Gremium, jede Stelle, das oder
die der Antrag durchlauft, ist zur Beilage eines Berichts oder eines erganzenden Antrags oder eines
Gegenantrags berechtigt. Das durchlaufene Gremium oder die durchlaufene Stelle kann, sofern in ei-
gener Kompetenz dazu befugt, Giber den Empfanger des Antrages unter «Mitteilung durch Protokollaus-
zug», entscheiden.

2.11. Beschwerde

Jedes Gremium, jede Stelle, sowie alle Mitarbeitenden kénnen — nach vorgangig erfolgter Aussprache
mit dem betroffenen Gremium oder mit der betroffenen Stelle — eine Beschwerde gegen Anordnungen
oder die Fuhrung eines Gremiums oder einer Stelle einlegen. Die Beschwerde wird an die Ubernachste
Stufe im Organigramm eingereicht. Das Gremium und/oder die Stelle, welche die Beschwerde bearbei-
tet, gewahrt das rechtliche Gehdr. Vom Gehor ist eine Aktennotiz anzufertigen und von den Gespréchs-
teilnehmenden zu unterzeichnen. Das Gremium, die Stelle, sowie die Mitarbeitenden werden Uber die
Bearbeitung und Entscheidung der Beschwerde schriftlich informiert.

2.12. Rollende Planung

Der Begriff «rollend» bedeutet, dass eine Planung fiir eine bestimmte Anzahl Jahre — den Planungsho-
rizont — aufgesetzt und jeweils Jahr fur Jahr den veranderten Gegebenheiten angepasst wird. Rollende
Planungen sind die Legislaturziele der Schulpflege, das Schulprogramm, die Personal- und die Schul-
raumplanung sowie die Investitions- und Finanzplanung. Der allgemeine Planungshorizont betragt vier
Jahre. Aus den rollenden Planungen werden die Jahresplanungen abgeleitet, namentlich die Jahres-
programme und das Budget.

Das Schulprogramm muss der Schulpflege zur Kenntnisnahme und Beschlussfassung vorgelegt wer-
den. Uber die Entwicklungsergebnisse des vergangenen Schuljahres erteilt die Schulleitung bis Ende
des Schuljahres in Form eines Berichts Auskunft.

Die Personal- und die Schulraumplanung basieren auf den aktuellen und prognostizierten Schilerzah-
len, Szenarien der Bauentwicklung sowie auf dem Schulprogramm und den Jahresplanungen. Zusam-
men bilden diese Planungen die Grundlage fur den Investitions- und Finanzplan und das Budget.
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2.13. Projekte

Weitere Entwicklungsleistungen werden im Rahmen von Projekten erbracht, die von der Schulpflege
oder — falls deren Finanzkompetenzen nicht ausreichen —vom Souveran zu genehmigen sind. Darunter
fallen samtliche Vorhaben, die einen qualitativen oder quantitativen Aus- oder Abbau der Grundleistun-
gen bezwecken. Die Genehmigung erfolgt aufgrund eines Projektauftrags, der die Ausgangslage, die
Ziele und deren Begrindung, das Vorgehen und den Ressourcenbedarf beinhaltet. Nach Abschluss
eines Projektes muss die Projektleitung der Schulpflege und diese allenfalls dem Souveran utber die
erzielten Ergebnisse und die verwendeten Finanzmittel Bericht erstatten.

2.14. Beurteilung / Selbstevaluation

Nach Abschluss eines Entwicklungsvorhabens nimmt die Projektleitung eine Beurteilung (Selbstevalu-
ation) vor. Dabei kann die Schulpflege oder die Operative Leitung verbindliche Beobachtungsschwer-
punkte erlassen. Was die Wahl der zu untersuchenden Qualitatskriterien sowie die Erfassungs- und
Auswertungsverfahren anbelangt, ist die Projektleitung frei. Nach Abschluss der Beurteilung haben
Schulpflege und die Operative Leitung Anspruch auf einen kurzen Bericht, der die Ergebnisse und
Schlussfolgerungen enthélt. Die Beurteilung gilt als abgeschlossen, nachdem die Operative Leitung
diesen Bericht genehmigt hat.

2.15. Aufgabenteilung

Die Schulpflege und die Operative Leitung verteilen die ihnen obliegenden Aufgaben selbst unter ihren
Mitarbeitenden. Sie achten dabei auf eine mdglichst gleichmassige Arbeitsbelastung. Die Schulpflege
und die Operative Leitung sind fur die Fihrung ihrer Gremien und die reibungslose Zusammenarbeit mit
anderen Gremien verantwortlich. Sie kdnnen einzelne, mit dieser Aufgabe verbundene Kompetenzen
an Mitarbeitende delegieren, nicht aber die Verantwortung.

2.16. Organisationsgrundlagen
2.16.1. Organisationsstatut

Im Organisationsstatut sind sdmtliche fir die Sekundarschule wichtigen Grundsétze, Regelungen und
Konzepte definiert. Es setzt sich zusammen aus:

e Geschéftsordnung: regelt die Kompetenzen

e Organigramm: regelt die Unterstellungsverhéltnisse

¢ Funktionendiagramm: ordnet die Aufgaben und Entscheidungskompetenzen zu und die damit
verbundenen Verantwortlichkeiten

¢ Funktionen- und Stellenbeschrieb: definieren die einzelnen Aufgaben

¢ Reglemente und Konzepte

Vorschlage fur Anpassungen im Organisationsstatut obliegen der Operativen Leitung und werden per
Beschluss der Schulpflege abgenommen.

2.16.2. Reglemente und Konzepte

Reglemente und Konzepte werden separat geordnet. Wichtige Reglemente und Konzepte werden zu-
sammen mit der Gemeindeordnung und der vorliegenden Geschéftsordnung in der systematischen
Rechtssammlung online zugénglich gemacht.

Die periodische Uberpriifung der Reglemente und Konzepte obliegt der Operativen Leitung. Anpassun-
gen erfolgen auf Beschluss der Schulpflege.
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2.16.3. Protokolle / Gesprachsnotizen

Die Sitzungen der Schulpflege, der Operativen Leitung und der Schulkonferenz werden protokolliert. Es
werden Beschlussprotokolle gefiihrt. Persénliche Aussagen werden nur auf ausdriicklichen Wunsch ins
Protokoll aufgenommen. Diese Protokolle werden zuhanden der Sitzungsteilnehmenden und der Schul-
pflege zuganglich gemacht. Ausdrucke und Kopien von Protokollen dirfen nur fiir den eigenen Ge-
brauch hergestellt werden und sind nach dem Gebrauch zu vernichten. Die Originale werden von der
Schulverwaltung archiviert.

Abmachungen zwischen einzelnen Personen innerhalb der Sekundarschule und mit Dritten werden in
der Regel in Form von Gesprachsnotizen festgehalten, die von den Gespréachsteilnehmenden unter-
schrieben werden. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen der ihm zugewiesenen
Kompetenzen. Das betreffende Gremium ist anléasslich der nachsten ordentlichen Sitzung zu informie-
ren.

Gesprache von einzelnen Schulpflegemitgliedern mit Eltern bei Beschwerden, Einsprachen oder Un-
klarheiten miissen zum Schutz des Behérdenmitgliedes durch die Schulverwaltung protokolliert werden
(Prinzip des rechtlichen Gehors).

2.16.4. Schilerinnen- und Schiilerdossiers

Abklarungsberichte und andere Dokumente, die einzelne Schilerinnen und Schiiler betreffen, werden
nach Abschluss des Falls, in dessen Verlauf sie entstanden sind, durch die Schulverwaltung abgelegt
und — spéatestens nach Austritt der Schulerin, des Schuilers — rechtmassig archiviert, sofern sie nicht
aufgrund Ubergeordneten Rechts anderenorts aufbewahrt werden missen.

2.16.5. Personaldossiers

Bewerbungsunterlagen, Beurteilungen, Zeugnisse und andere Dokumente, die die Schulleitung, die Lei-
tung Schulverwaltung, die Betriebsleitung, Lehrpersonen oder weitere Mitarbeitende betreffen, werden
durch die Schulverwaltung im Personaldossier der betreffenden Person abgelegt und — spatestens nach
deren Austritt — rechtméssig archiviert. Zielvereinbarungen, MAG- und MAB-Protokolle zwischen der
Schulleitung und den Lehrpersonen werden im Personaldossier in der Schulverwaltung abgelegt.

Die Leitung Schulverwaltung ist fur die Aufbewahrung oder Vernichtung von Dokumenten verantwortlich
und richtet sich bezuglich Art und Dauer nach den gesetzlichen Bestimmungen (Archivgesetz, Archivor-
dnung sowie Richtlinien des Staatsarchivs des Kantons Zrich).

Die Bekanntgabe von Personendaten richtet sich nach den § 16-18 des Gesetzes iiber die Information
und den Datenschutz (IDG).

2.16.5.1. MAB der Lehrpersonen

Ist die Lehrperson mit der Beurteilung der Schulleitung (Sachverhaltsfeststellung) nicht einverstanden,
kann von der vorgesetzten Stelle der Schulleitung, sprich dem Prasidium, ein Gesprach gewiinscht
werden. Die Schulleitung bleibt abschliessend fiir die Beurteilung zustandig. Gegen die Mitarbeiterbe-
urteilung kann nicht rekurriert werden. Ein Rekurs ist nur gegen die direkten Lohnfolgen einer MAB
moglich. In diesem Fall haben die Lehrpersonen die Moglichkeit, eine rekursféahige Verfugung beim
Volksschulamt zu verlangen. Gegen die Verfigung des VSA kann wiederum Rekurs beim Generalsek-
retariat der Bildungsdirektion erhoben werden.

2.16.5.2. MAB der Schulleitungen

Ist die Schulleitung mit der Beurteilung durch das Présidium nicht einverstanden, kann sie eine schrift-
liche Stellungnahme zur Beurteilung oder zu einzelnen Punkten der Beurteilung verfassen und dies auf
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dem Beurteilungsdokument vermerken. Diese Stellungnahme geht vor dem Schulpflegebeschluss an
die Behdrde. Sie wird schliesslich zusammen mit den Beurteilungsunterlagen im Personaldossier in der
Schulverwaltung abgelegt.

Gegen das Nichtgewahren der Lohnentwicklung kann die Schulleitung Rechtsmittel ergreifen. Dazu
verlangt sie schriftlich, mit kurzer Begriindung, beim Volksschulamt eine Verfiigung betreffend Nichtge-
wahren der Lohnentwicklung. Gegen diese Verfiigung kann die Schulleitung bei der Rekursabteilung
des Generalsekretariats der Bildungsdirektion Rekurs einlegen. Deshalb werden Schulleitende mit Be-
urteilung Il oder IV mit einem Hinweis Uber ihr Recht Uber eine Erganzung im Schulpflegebeschluss
informiert (vgl. Informationsbroschire).

Die Stellungnahme der Schulleitung muss bei der Beurteilung seitens der Schulpflege bertcksichtigt
werden. Die Stellungnahme zeigt allenfalls noch Aspekte auf, welche vorher nicht berticksichtigt wur-
den.

2.16.6. Kommunal angestellte Mitarbeitende

Bei nicht Einverstandnis mit der Beurteilung durch die Schulleitung kdnnen kommunal angestellte Mit-
arbeitende bei der Schulpflege einen rekursfahigen Beschluss einfordern. Der Beschluss der Schul-
pflege ist beim Bezirksrat Affoltern anfechtbar.

2.16.7. Rechtsverbindliche Mitteilungen

Alle rechtsverbindlichen Mitteilungen aufgrund von Entscheidungen der Schulpflege, der Ressorts, der
Operativen Leitung oder der Schulleitungen werden von der Schulverwaltung verfasst und mit der ent-
sprechenden Rechtsmittelbelehrung versehen.

2.16.8. Rechtsmittelbelehrung

Beschlusse der Schulpflege, Zirkularbeschliisse, Ressortbeschlisse und Prasidialbeschlisse missen
den Hinweis enthalten, dass innert 30 Tagen beim Bezirksrat Affoltern, schriftlich Rekurs eingereicht
werden kann. Eine Kurzung der Frist muss begriindet werden.

Anordnungen der Schulleitungen, von unterstelliten Kommissionen oder Gemeindeangestellten mussen
den Hinweis enthalten, dass innert 10 Tagen schriftlich die Neubeurteilung durch die Schulpflege ver-
langt werden kann (8§ 74 Abs. 1 Volksschulgesetz).

2.16.9. Unterschriftenregelung

Sekundarschulgemeinde: Zu zweit
Prasidium, Leitung Schulverwaltung
Ressort: Zu zweit

Ressortvorstand, Leitung Schulverwaltung

Einzelunterschrift
(Je nach Sachgeschaft)

Operative Leitung (OL): Zu zweit
Schulleitung, Leitung Schulverwaltung oder Betriebsleitung
Schulleitung (SL): Einzelunterschrift

Zustandige Schulleitungsperson
(je nach Sachgeschaft)

Leitung Schulverwaltung (LSV): Einzelunterschrift
(je nach Sachgeschaft)
Betriebsleitung (BL): Einzelunterschrift

(je nach Sachgeschaft)
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Die Finanzkompetenzen der Schulpflege sind im Art. 25 der Gemeindeordnung der Sekundarschulge-
meinde Bonstetten vom 1. Januar 2021 festgehalten.

2.17.1. Tabelle / Uberblick

Zustandigkeit

Kompetenz bis

Einmalige Ausgaben

Budgetierte Ausgaben
im Einzelfall

Nicht budgetierte Ausgaben
im Einzelfall

Schulpflege
Prasidium/Mitglieder
Operative Leitung
Schulleitung

Schulleitung Sonderpadagogik
Leitung Schulverwaltung
Betriebsleitung

Schulpflege
Prasidium/Mitglieder
Operative Leitung
Schulleitung

Schulleitung Sonderpédagogik
Betriebsleitung

CHF 200°000.00
CHF 10°000.00
CHF 10°000.00
CHF 10°000.00
CHF 10°000.00
CHF 10°000.00
CHF 10°000.00

CHF 200°'000.00, max. CHF 400’000.00 pro Jahr
CHF 2°000.00, max. CHF 4'000.00 pro Jahr
CHF 2'000.00, max. CHF 4'000.00 pro Jahr
CHF 2'000.00, max. CHF 4'000.00 pro Jahr
CHF 2'000.00, max. CHF 4'000.00 pro Jahr
CHF 2'000.00, max. CHF 4'000.00 pro Jahr

Jahrlich wiederkehrende
Ausgaben

Budgetierte Ausgaben
im Einzelfall

Nicht budgetierte Ausgaben
im Einzelfall

Schulpflege
Prasidium/Mitglieder
Operative Leitung
Schulleitung

Schulleitung Sonderpadagogik
Leitung Schulverwaltung
Betriebsleitung

Schulpflege
Prasidium/Mitglieder

CHF 80°000.00
CHF 2'000.00
CHF 2'000.00
CHF 2'000.00
CHF 2'000.00
CHF 2'000.00
CHF 2'000.00

CHF 80°000.00, max. CHF 160°000.00 pro Jahr
CHF 1°000.00, héchstens CHF 2°000.00 pro Jahr

2.18. Kontoverantwortung

Auf Antrag der Operativen Leitung genehmigt das Ressort Finanzen eine Liste der Kontoverantwortli-
chen, in der jedes Konto einer Person zugewiesen ist. In der Regel sind dies die Schulleitungen, die
Leitung Schulverwaltung, die Betriebsleitung oder das zustandige Ressort.

Die Kontoverantwortlichen sind fir die korrekte Budgetierung, den Ausgabenvollzug und die Budget-
Uberwachung zustandig. Die Schulpflege Ubertragt somit den Vollzug budgetierter Ausgaben den Kon-

toverantwortlichen.

Die Kontoverantwortlichen kénnen die Auslésung von Auftragen, Bestellungen und die Uberpriifung der
eintreffenden Rechnungen an unterstellte Personen libertragen. Sie bleiben aber fiir sdmtliche Belange
ihres finanziellen Zustandigkeitsbereiches (— siehe Finanzkompetenzen) verantwortlich.

Jede Rechnung bedarf zur Zahlungsfreigabe der Unterschrift des Beschaffenden (Sachbereichskon-
trolle) und des Kontoverantwortlichen. Ist der Beschaffende gleichzeitig auch Kontoverantwortlicher,

wird die Rechnung von einem Mitglied der OL unterzeichnet.
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2.19. Stellvertretung

Die Schulpflege, an ihrer konstituierenden Sitzung, und die Operative Leitung, in eigener Kompetenz,
regeln die Stellvertretung so, dass die Fortfilhrung des Schul- oder Dienstleistungsbetriebs gewahrleis-
tet ist, wenn die damit betraute Person ausfallt.

Fallt die Leitung Schulverwaltung langer aus, ernennt das Prasidium eine Stellvertretung.

Die Stellvertretung der Schulleitung erfolgt in der Regel gegenseitig bzw. gemass bergeordnetem
Recht.

3. Aufbauorganisation

3.1. Organigramm fachliche und personelle Fihrung

Das Organigramm zeigt die Hierarchie und die Dienstwege der fachlichen und personellen Fiihrung in
der Sekundarschule. Die jeweilig Ubergeordnete Stelle ist in fachlichen Belangen weisungsberechtigt.
Antrage und Beschwerden folgen dem Dienstweg.

3.2. Schulpflege

3.2.1. Konstituierung

Der Schulpflege gehéren funf vom Souveran gewéahlte Mitglieder an, einschliesslich des Prasidiums.
Die Schulpflege konstituiert sich auf Vorschlag (und mit Ausnahme) des Prasidiums selbst.

Die Sekundarschulpflege bildet zur Erfullung ihrer Aufgaben folgende Ressorts:

e Préasidium

e Personelles

e Schulerbelange und Sonderpadagogik
e Finanzen

e Infrastruktur & ICT

Die Schulpflege weist die Ressorts einzelnen Mitgliedern zur Leitung zu.

3.2.2. Aufgaben

Die Schulpflege ist fur alle Belange des Schulwesens verantwortlich. Ihr stehen die Befugnisse gemass
Art. 18-25 der Gemeindeordnung und Ubergeordnet gemass § 42 des Volksschulgesetzes zu. Sie ent-
scheidet aufgrund von Antragen der gemass Art. 2.10. dieser Geschéaftsordnung berechtigten Gremien
und Stellen.

3.2.3. Grundsatzentscheidung

Die Schulpflege fallt Grundsatzentscheide (strategische Entscheide) und delegiert, die fiir deren Erful-
lung erforderlichen Folgeentscheide (operative Entscheide), an Ressortvorstehende oder an die Ope-
rative Leitung. Die spezifischen Aufgaben und Entscheidungskompetenzen der Schulpflege sind im Ka-
pitel 3.4.1. dieser Geschéftsordnung und dem Funktionendiagramm zu entnehmen.
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3.2.4. Sitzungen
Die Schulpflege kennt zwei verschiedene Sitzungsarten:
e Schulpflegesitzungen, an denen tber Antrage beraten und entschieden wird

e Strategiesitzungen, welche konsultativ sind

Anfangs Jahr legt die Operative Leitung die Sitzungen der Schulpflege fiir das kommende Schuljahr
fest. Der Sitzungskalender wird von der Operativen Leitung vorgeschlagen und nach dessen Abnahme
durch die Schulpflege publiziert.

Ordentliche Sitzungen kénnen durch das Prasidium abgesagt werden, sofern nicht geniigend und keine
dringlichen Geschéfte vorliegen. Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Prasidiums
oder auf Verlangen von mindestens zwei Schulpflegemitgliedern statt. Die Einberufung hat in der Regel
eine Woche vor der Sitzung zu erfolgen.

3.2.4.1. Schulpflegesitzungen

An den Schulpflegesitzungen nehmen die gewéhlten Behtérdenmitglieder, die Operative Leitung und
gemass Gemeindeordnung vom 1.1.2021 eine Lehrperson als Vertretung der Lehrerschaft teil. Die
Schulpflege kann die Anzahl Lehrpersonen auf zwei erhéhen. Das Protokoll fuhrt die Leitung Schulver-
waltung als Aktuar/in der Schulpflege. Zu Geschéften, die eine bestimmte Sachaufgabe betreffen, kon-
nen zusatzliche Personen eingeladen werden.

Antragstellende mussen ihre schriftichen Antrage auf dem Dienstweg, zusammen mit den vollstandigen
Unterlagen zu den Geschéften, sieben Werktage vor der Sitzung bei der Leitung Schulverwaltung ein-
reichen. Bei Bedarf redigiert diese formal die eingereichten Unterlagen in Absprache mit dem Prasidium,
erstellt daraufhin die Traktandenliste und ladt zur Sitzung ein. Die Aktenauflage erfolgt vier Werktage
vor der Sitzung. Die Teilnehmenden sind verpflichtet, sich anhand der aufliegenden Akten auf die Sit-
zung vorzubereiten. Akten, die nicht aufgelegt werden kdnnen, sind in der Schulverwaltung einsehbar.

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

Es werden folgende Geschéftsarten unterschieden:

e A-Geschéfte Beschlussgeschéfte ohne Beratung: Diese Geschafte werden ohne Diskussion
en bloc genehmigt. Wortmeldungen bewilligt das Prasidium auf direkte Anfrage.

s B-Geschafte Beschlussgeschafte mit Beratung: Geschafte mit erlauternder Auslegung und
Diskussion.

e C-Geschéfte Geschafte ohne Beschluss: Diese Geschafte werden nur zur Kenntnis genommen
und sind im Funktionendiagramm als «I» gekennzeichnet.

Die Klassierung in A- B- oder C-Geschafte nehmen die Antragstellenden fiir ihre eigenen Geschéfte
selbst vor, ansonsten das Prasidium. Auf Wunsch eines Sitzungsteilnehmenden kann ein A-Geschéft
als B-Geschéaft behandelt werden.

Die Sitzungen der Schulpflege werden vom Prasidium, bei dessen Abwesenheit vom Vize-Préasidium,
geleitet. Stimmberechtigt sind ausschliesslich die Mitglieder der Schulpflege. Alle anderen Teilnehmen-
den verfugen Uber eine beratende Stimme.

Im Anschluss an die Schulpflegesitzung informiert die Operative Leitung das Schulteam tber die wich-
tigsten Beschliisse und das Prasidium die Offentlichkeit, soweit nétig.
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3.2.4.2. Strategiesitzungen

Strategiesitzungen sind informelle Beratungs- und Austauschsitzungen der Schulpflege, bei welchen
Uber Grundsatzentscheide, Entwicklungs- und Handlungsfelder diskutiert wird. Auf Wunsch der Res-
sortvorstehenden werden wichtige Geschafte fiir die nachste Schulpflegesitzung vorbesprochen. Die
Ressortvorstehenden reichen ihre Traktanden oder Themen dem Prasidium fiinf Werktage im Voraus
ein.

Zu Strategiesitzungen ladt das Prasidium ein. Bei Bedarf kénnen Mitglieder der Operativen Leitung und
weitere Personen eingeladen werden. Bei paddagogischen Themen kénnen Lehrpersonen als beratende
Stimme eingeladen werden.

3.2.5. Beschlussfassung

Die Schulpflege ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder an der Schulpflegesitzung anwe-
send ist. Jedes Mitglied ist zur Stimmabgabe verpflichtet, sofern es nicht in den Ausstand zu treten hat.
Die Antrage mit Beschlussfassung werden durch offenes Handmehr abgestimmt. Das Prasidium stimmt
mit. Bei Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, flr den das Prasidium gestimmt hat.

3.2.5.1. Zirkular-, Ressort- und Prasidialbeschliisse

Beschliisse von hoher Dringlichkeit kénnen in der Zeit zwischen den Schulpflegesitzungen auf dem
Zirkularweg, vom Ressort oder vom Préasidium getroffen werden. Ein Zirkularbeschluss wird durch Res-
sortvorstehende Uber die Leitung Schulverwaltung veranlasst, deren Entscheidungsgrundlagen den Mit-
gliedern der Sekundarschulpflege vorab zugénglich gemacht werden. Ein Zirkularbeschluss gilt dann
als genehmigt, wenn die Mehrheit der Schulpflegemitglieder ihre Zustimmung zum Geschéaft per Mail
abgibt (siehe Merkblatt Ablauf Zirkularbeschluss).

Ressort- und Présidialbeschliisse werden von den Ressortvorstehenden bzw. vom Prasidium, anstelle
der Schulpflege, geféllt und der Schulverwaltung mitgeteilt. Zirkularbeschlisse, Ressort und Prasidial-
beschlisse werden zur Information von der Leitung Schulverwaltung in den Akten der nachsten Schul-
pflegesitzung aufgelegt, dem Protokoll eingefuigt und anschliessend archiviert.

3.2.6. Klausuren der Schulpflege

Fur die Vorbereitung, die Reflexion und fur Grundsatzentscheide Uber wichtige Ziele der strategischen
Ebene zieht sich die Schulpflege zu einer Klausur zuriick. Mitglieder der Operativen Leitung und Stell-
vertretende der Lehrpersonen werden partiell eingeladen. Details sind im Klausurkonzept geregelt.

3.3. Schulpflegeprasidium

Das Prasidium leitet die Schulpflege und nimmt mit ihr zusammen die strategische Fihrung und Ent-
wicklung der Schule wahr. Im Besonderen leitet das Prasidium die Schulpflegesitzungen und vertritt die
Sekundarschule Bonstetten nach aussen. Dem Schulprésidium sind die Schulleitungen, die Leitung
Schulverwaltung und die Betriebsleitung sowohl fachlich als auch personell-administrativ unterstellt.

Die einzelnen Aufgaben und Kompetenzen des Préasidiums sind dem Funktionendiagramm und dem
entsprechenden Funktionsbeschrieb zu entnehmen.

3.4. Ressortvorstehende

Die Ressortvorstehenden Uibernehmen strategische und gemass dem Funktionendiagramm und den
entsprechenden Funktionsbeschrieben zugewiesene Aufgaben. Sie entscheiden im Rahmen der
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delegierten Kompetenzen (Entscheidungsbefugnisse) anstelle der Gesamtbehdrde. Fragen von grund-
sétzlicher Bedeutung oder politischer Tragweite legen die Ressortvorstehenden in Anwendung des Kol-
legialitatsprinzips der Gesamtbehorde zur Beratung und Entscheidung vor.

Die Aufgaben der Ressortvorstehenden bestehen hinsichtlich ihrer strategischen Funktion:

e im Erkennen von Herausforderungen, Entwicklungen und Handlungsfeldern den Fachbereich
betreffend

e inder kollegialen Zusammenarbeit mit den Fiihrungspersonen sowie der Dienste, die den Fach-
bereich betreffen

e im Einbringen von Themen an Strategiesitzungen und Klausuren als Wegbereitung von pada-
gogischen und betrieblichen Entwicklungen

Die Ressortvorstehenden sind die erste behordliche Ansprechperson im jeweiligen Fachbereich. Sie
erledigen diese Aufgaben anhand von persdnlichen Kontakten und dem Studium von Akten.

Die Ressortvorstehenden haben das Recht, Akten einzusehen, die zu ihrem Fachbereich gehéren. Die
Ressortvorstehenden kénnen Mitarbeitende zu Sitzungen aufbieten. Sie kénnen tberdies bei Bedarf in
Gremien innerhalb ihres Fachbereichs Einsitz verlangen.

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

3.4.1. Verfugungsbefugnis des Ressorts

Ressort Verfligt mit Ressortbeschluss

Unterschrift zu zweit mit Leitung Schulverwaltung

Finanzen -

Schilerbelange, Kostengutsprachen betreffend Privatschulen und externen Sonderschulungen
Sonderpadagogik

Prasidium Anstellungen Betriebsleitung
Anstellungen Leitung Schulverwaltung

Anstellungen Schulleitungen

Personelles Anstellungen Lehrpersonen, Hauswart, Schulassistenzen, Schulverwaltung

Kostengutsprachen Weiterbildungen kantonales und kommunales Personal

Infrastruktur, ICT -

Anmerkung: Demnach verbleiben Entlassungen in der Zustandigkeit der gesamten Schulpflege.

3.5. Operative Leitung
3.5.1. Zusammensetzung

Der Operativen Leitung gehdren die Schulleitung, die Schulleitung Sonderpadagogik, die Leitung Schul-
verwaltung und die Betriebsleitung an. Die Operative Leitung ist der Schulpflege unterstellt. Das Prasi-
dium ist die behérdliche Ansprechstelle der Operativen Leitung.
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3.5.2. Aufgaben und Kompetenzen

Die Operative Leitung fiihrt die gesamte Schule operativ. Sie entscheidetim Rahmen der Kompetenzen,
gemass Auftrag der Schulpflege. Die Kompetenzen sind im Funktionendiagramm und in den entspre-
chenden Stellenbeschrieben bezeichnet. Dariiber hinaus fallt sie Entscheide, die den Vollzug von Er-
lassen behordlicher Seite betreffen. Die Operative Leitung entscheidet einvernehmlich. Ist dies nicht
moglich, entscheidet das Prasidium.

Die Leitung Schulverwaltung erstellt ein Protokoll der Sitzungen der Operativen Leitung. Dieses kann
zur Vorbereitung der Sitzungen der Schulpflege dienen. Das Protokoll wird allen Mitgliedern der Schul-
pflege zuganglich gemacht.

Die Operative Leitung verfugt, in Vertretung der Schulpflege und im Rahmen des Budgets sowie des
Ubergeordneten Rechts, Uber alle Kompetenzen, die sie zur Erfullung ihrer Aufgaben benétigt. Im Rah-
men der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ist die Operative Leitung gegeniiber Schulkonfe-
renz, Mitarbeitenden der Schulverwaltung und Betrieb weisungsbefugt.

3.56.3. Sitzungen

Die Operative Leitung legt ihre Sitzungen vor der Strategiesitzung der Schulpflege. Die administrative
Vor- und Nachbereitung der Sitzungen der Operativen Leitung erledigt die Leitung Schulverwaltung.

3.6. Schulleitung
3.6.1. Aufgaben und Kompetenzen

Die Schulleitung fuhrt die Sekundarschule padagogisch, personell, finanziell und organisatorisch (8 44
Volksschulgesetz). Im péadagogischen Bereich arbeitet sie mit der Schulkonferenz und der Steuer-
gruppe zusammen. lhr obliegt die Durchfihrung der Mitarbeitendenbeurteilungen der Lehrpersonen.
Ihre Aufgaben und Kompetenzen sind in der Gemeindeordnung, im Funktionendiagramm sowie im ent-
sprechenden Stellenbeschrieb geregelt.

3.6.2. Teamleitung

Die Teams sind nach Jahrgangen gegliedert (Jahrgangsteams) und werden von einer Lehrperson
(Teamleitung) gefuihrt. Die Jahrgangsteams unterstehen der Schulleitung und unterstiitzen diese bei
der Erfullung ihrer Aufgaben. Sie sind fiir die padagogische, personelle und organisatorische Koordina-
tion ihrer Stufe zustandig.

Die Aufgaben und Kompetenzen der Teamleitung sind im Reglement «Teamleitung der Sekundarschule
Bonstetten» geregelt.

3.6.3. Schulkonferenz
Die Lehrpersonen der Sekundarschule bilden die Schulkonferenz.

Die Schulleitung ist zusammen mit der Schulkonferenz fur die padagogische Fihrung und Entwicklung
der Schule verantwortlich. Sie bestimmt den Sitzungsrhythmus der Schulkonferenz. Die Einladung der
Teilnehmenden und die Sitzungsleitung obliegen der Schulleitung.

Die Lehrpersonen sind ab einem Pensum von 10 Lektionen pro Woche zur Teilnahme an den Sitzungen
der Schulkonferenz verpflichtet. Die Schulleitung kann in begriindeten Fallen Ausnahmen bewilligen.
Uber die Teilnahme von weiteren Mitarbeitenden und zusétzlichen Personen entscheidet die Schullei-
tung.
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3.6.4. Weitere pddagogische Gremien

Die Schulleitung entscheidet Uber die Schaffung weiterer padagogischer Gremien (Steuergruppen,
Fachteams, Jahrgangsteams etc.) sowie deren Zusammensetzung und Aufgaben.

3.6.5. Steuergruppe

Die Steuergruppe setzt sich zusammen aus den Teamleitungen, der Fachschaftsleitung, einem PICTS
und einer Vertretung des Teams Sonderpadagogik.

Sie wird von der Schulleitung gefuhrt und dient der Umsetzung des Schulprogramms. Padagogische
und organisatorische Entwicklungsprojekte werden in Auftrag gegeben und deren Umsetzung wird pe-
riodisch kontrolliert, bis die Ergebnisse der Schulkonferenz vorgelegt werden.

3.7. Schulleitung Sonderpadagogik
3.7.1. Aufgaben und Kompetenzen

Die Schulleitung Sonderpéadagogik ist zustandig fur die sonderpadagogischen Massnahmen der Sekun-
darschule und die Integration von Sonderschilerinnen und Schilern in der Regelschule. Sie fiihrt das
Team Sonderpadagogik padagogisch, personell und fachlich.

Ihre Aufgaben und Kompetenzen sind im Funktionendiagramm sowie im entsprechenden Stellenbe-
schrieb geregelt.

3.7.2. Team Sonderpadagogik

Das Team Sonderpadagogik besteht aus schulischen Heilpddagogen und -padagoginnen, der Lehrper-
son fur Deutsch als Zweitsprache (DaZ), Schulassistenzen und dem Zivildienstleistenden. Das Team
wird von der Schulleitung Sonderpadagogik gefuihrt und ist verantwortlich fur die Qualitat der Férderung
und Integration von Schilerinnen und Schilern mit besonderen padagogischen Bedurfnissen.

3.8. Leitung Schulverwaltung
3.8.1. Aufgaben und Kompetenzen

Die Schulverwaltung wird von der Leitung Schulverwaltung gefiihrt. Die Schulverwaltung unterstitzt die
Schulpflege, die Operative Leitung, die Schulleitungen, die Betriebsleitung sowie Arbeitsgruppen und
Beauftragte in administrativen und organisatorischen Belangen. Bei der Ausgestaltung ihres Angebots
berlicksichtigt sie die Bedurfnisse und Erwartungen ihrer Nutzerinnen und Nutzer. Die Leitung Schul-
verwaltung ist verantwortlich fir die Zweckmassigkeit, Wirtschaftlichkeit und Verfigbarkeit der von ihr
angebotenen Dienstleistungen. Die Leitung Schulverwaltung ist Aktuarin bzw. Aktuar der Schulpflege.
Die einzelnen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Schulverwaltung sind dem Funktionendiagramm
und dem entsprechenden Stellenbeschrieb zu entnehmen.

3.9. Betriebsleitung
3.9.1. Aufgaben und Kompetenzen

Die Betriebsleitung stellt im Auftrag der Schulpflege die betrieblichen sowie ICT-Infrastruktureinrichtun-
gen fir den Schulbetrieb sicher. Bei der Ausgestaltung ihres Angebots bertcksichtigt sie die Bedirfnisse
und Erwartungen ihrer Nutzenden. Die Betriebsleitung ist verantwortlich fiir die Anforderungsgerechtig-
keit, Wirtschaftlichkeit, Sicherheit und Verfligbarkeit der von ihr angebotenen Dienstleistungen. Die ein-
zelnen Aufgaben und Kompetenzen der Betriebsleitung sind dem Funktionendiagramm und dem ent-
sprechenden Stellenbeschrieb zu entnehmen.
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3.10. Beratende Kommissionen und Beauftragte

Die Schulpflege, die Ressortvorstehenden und die Operative Leitung kénnen fir zeitweilige Aufgaben
im Rahmen ihrer Zustandigkeit beratende Kommissionen einsetzen. Sofern nicht anderweitig geregelt,
haben beratende Kommissionen keine Entscheidungskompetenzen; sie reichen der Schulpflege An-
trage zur Beschlussfassung ein. Fir Sachaufgaben, die ein besonderes Wissen erfordern, kann die
Schulpflege auf Antrag der Operativen Leitung innerhalb der Sekundarschule Beauftragte ernennen und
entschadigen. Die Schulpflege regelt die Unterstellung.

3.10.1. Vertretung in Zweckverbé&nden und Erfullung von Anschlussvertragen

Bei ihrer Konstituierung ernennt die Schulpflege Delegierte, die Einsitz in Gremien nehmen, die als
Folge von Zweckverbanden oder Anschlussvertrédgen gebildet worden sind.

3.10.2. Vertragliche Zusammenarbeit (Zweckverbande)

Die Schulpflege kann mit anderen Kdrperschaften im Rahmen ihrer Kompetenzen Vertrage Uber eine
Zusammenarbeit abschliessen. Die Vertrage legen die zu erbringenden Leistungen und die entspre-
chenden Entschadigungen sowie allféllige organisatorische Regelungen fest.

3.10.3. Leistungsvereinbarungen.

Gemaéss Art. 24 Ziff. 4 der Gemeindeordnung kann die Schulpflege im Rahmen ihrer Kompetenzen
Leistungsvereinbarungen mit anderen Behdrden, Gremien und Personen abschliessen, die zur Erfll-
lung ihrer Aufgaben dienen.

3.11. Schulerinnen- und Schilermitwirkung

Die Schulleitungen legen die Grundsatze fir eine dem Alter und dem Entwicklungsstand entsprechende
Mitverantwortung und Mitsprache der Schilerinnen und Schiiler fest.

Die Partizipation ist im Konzept «Schlerpartizipation an der Sekundarschule Bonstetten» und im «Leit-
faden fir die Einfuhrung der Schilerpartizipation» definiert.

3.12. Elternmitwirkung / Elternrat

Der Elternrat konstituiert und organisiert sich selbst. Eine Mitwirkung von Eltern bei Personalentschei-
dungen und methodisch-didaktischen Entscheidungen hat der Gesetzgeber explizit ausgeschlossen.

Die Aktivitdaten des Elternrates, Handlungsfelder, Zusammenarbeit und Haftung sind im Reglement El-
ternmitwirkung geregelt.

Die Schulpflege regelt die Zusammenarbeit mit den Eltern im Rahmen der gesetzlichen Auflagen.

3.13. Schulsozialarbeit (SSA)

Die Schulsozialarbeit an der Sekundarschule ist tiber eine Leistungsvereinbarung mit dem Amt fir Ju-
gend- und Berufsberatung (AJB) geregelt. Die fachlich-personelle Filhrung der Schulsozialarbeitenden
obliegt dem AJB. Die Schulsozialarbeitenden sind somit dem Amt fur Jugend- und Berufsberatung un-
terstellt und eine eigenstandige Fachstelle der Sekundarschule.

Die Zustandigkeit fur die Leistungsvereinbarung mit dem AJB obliegt dem Ressort Schilerbelange und
Sonderpadagogik.
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3.13.1. Steuergruppe Schulsozialarbeit

Die Steuergruppe Schulsozialarbeit ist fur die Aufsicht und die Qualitatssicherung der Schulsozialarbeit
an der Sekundarschule zustandig. Sie wird durch die Regionalstelle des Bezirks Affoltern begleitet und
beraten.

Die einzelnen Aufgaben sind im Anhang des Konzeptes «Schulsozialarbeit» festgehalten.

4. Genehmigung

Die vorliegende Geschaftsordnung der Sekundarschule Bonstetten ersetzt die Geschéaftsordnung vom
08.11.20186, ist von der Schulpflege mit Zirkularbeschluss vom 20. Juli 2023 erlassen worden und tritt
am 21. August 2023 in Kraft.

Sekundarschulpflege Bonstetten

‘ Q. S

Tamara Fakhreddine Angelica Steiner

Prasidentin Leiterin Schulverwaltung
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