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I. Geltungsbereich und Zweck

Die Schulpflege beschliesst dieses Reglement, gestlitzt auf die Personal-
verordnung PVO, das Reglement Ausfiihrungsbestimmungen zur Perso-
nalverordnung AFB, Art. 30 des Reglements Organisation des Gemeinde-
rats vom 6. Dezember 2017 und Art. 7 und 15 des Organisationsregle-
ments vom 18.06.2018.

Geltungsbereich Art. 1
! Dieses Reglement gilt fiir die Schule Mannedorf.

2 Die Bestimmungen des kantonalen Rechts fiir die kantonal ange-
stellten Lehrpersonen bleiben vorbehalten.

Zweck Art. 2

Das Reglement regelt die Entscheidungsbefugnisse in personellen
Angelegenheiten der Schule.

Il. Kompetenzen

Unterschriftenregelung Art. 3

! Bei rechtsverbindlichen Dokumenten wie Verfiigungen, Vereinba-
rungen, Arbeitszeugnissen, Zuweisung Einmalzulagen u. a. erfolgt die
Unterzeichnung mit Kollektivunterschrift durch die direkt vorgesetzte
Person und der Leitung Fachbereich Schulverwaltung.

?Vorbehalten bleiben abweichende Regelungen in den nachfolgen-
den Bestimmungen.

3 Bei rein administrativer Korrespondenz wie Bestatigungen, Kurz-
briefen u. a. erfolgt die Unterzeichnung in Einzelunterschrift durch
die Sachbearbeitenden.



Anstellungsbedingungen,
Entldhnung

Art. 4

Thema

Prozessverantwortung /
Mitwirkung

Entscheid

Anpassung Personalverord-
nung

Leitung Dienste

Gemeinderat und Schul-
pflege, Bereichsverant-
wortliche Personal, Ge-
samtleitung

Gemeindeversamm-
lung

Funktionseinreihung (VFA) Ge-

Leitung Dienste

stelle

Gesamtleitung

samtleitung Bereichsverantwortliche/r | Schulpflege
Personal

Funk.tlonseln.relhungen (VFA) Leitung Dienste

Abteilungsleitungen und Fach- Schulpflege

Funktionseinreihungen (VFA)
Fachbereichsleitungen und
Bereichseinheitsleitungen

Leitung Dienste
Abteilungsleitungen

Gesamtleitung

Stellenbeschriebe

Schulverwaltung
direkte/r Vorgesetzte/r

direkte/r Vorge-
setzte/r

System Lohneinstufung Lohn-

Leitung Dienste

Personal festlegen

bandposition festlegen Gesamtleitung Schulpflege
System Lohneinstufung Lohn-
bandposition fiir kantonales Kanton

Lohn bei Anstellung / Funkti-
onswechsel / nach Neueinrei-
hung festlegen

Leitung Dienste
Bereichsverantwortliche/r
Personal, bzw. Gesamtlei-
tung, bzw. Schul-, Abtei-
lungs- oder Fachstellenlei-
tung

innerhalb Rahmen:
Leitung Dienste
ausserhalb Rahmen:
Gesamtleitung

iber das Lohnband
hinaus:

les Personal festlegen

Schulpflege
Lohn bei Anstellung / Funkti-
onswechsel / nach Neueinrei-

Kanton
chung kantonales Personal
festlegen
Teuerungsausgleich kommu- In der Regel analog Emp- | Gemeinderat
nales Personal festlegen fehlung Kanton fir kan-

tonales Personal

Teuerungsausgleich kantona-

Kanton

Quote fiir Lohnerhdhungen
festlegen

Gemeinderat

Quote fiir Systemkorrekturen,
Nachholer/innen

Gemeinderat

Quote fiir Einmalzulagen fest-
legen

Gemeinderat

Quote flr Einmalzulagen kan-
tonales Personal festlegen

Kanton

Antrdge Einmalzulagen kom-
munales Personal der Gesamt-
leitung, der Schul-/Abteilungs-
leitungen und der Leitung
Fachstelle nach Aufforderung
der Schulverwaltung melden

direkte/r Vorgesetzte/r
Schulverwaltung (Vertei-
lung Schreiben durch di-
rekte/n Vorgesetzte/n)

Gesamtleitung

fur Gesamtleitung:
Prasidium Schul-
pflege




Anstellung

Verteilung Einmalzulagen fir
kantonales Personal

direkte/r Vorgesetzte/r
Schulverwaltung

Gesamtleitung

Richtlinie Spesen

Gesamtleitung

Leitung Dienste

Schulpflege bzw.
Gemeinderat

Art. 5
Entscheid _m't Unterschrift
. Prozessverantwortung | Unterschrift N
Funktion .. rechtsverbindli-
/ Mitwirkung Formular An-
che Dokumente
stellung

Lernende und
Praktikanten

Personal
ohne Fuh-
rungsfunk-
tion)

Personal
Volksschule
(kantonal)

Personal
Volksschule
(kommunal)

Personal Mu-
sikschule
(kommunal)

Leitung Fach-
bereich

Leitung Be-
reichseinheit

direkte/r Vorgesetzte/r
Gesprdche mit mindes-
tens einer weiteren Per-
son (4-Augen-Prinzip)

Leitung Fachbe-
reich

Leitung Fachbe-
reich mit direk-
ter/em Vorgesetz-
ten

Schulleitung,
Leitung Fachbe-
reich bzw. Lei-
tung Fachstelle

Schul-, Abtei-
lungsleitung bzw.
Leitung Fachstelle
mit Leitung Fach-
bereich SV

Schulleitung*

direkte/r Vorge-
setzte/r mit Lei-
tung Fachbereich
SV

Schulleitung*
bzw. Leitung
Fachstelle

direkte/r Vorge-
setzte/r mit Lei-
tung Fachbereich
SV

Leitung Fachbe-

direkte/r Vorge-
setzte/r mit Lei-

reich MS tung Fachbereich
Y
direkte/r Vorge-
Abteilungslei- setzte/r mit Lei-
tung tung Fachbereich
Y
Abteilungslei- Ak?tellgngsleltung
mit Leitung Fach-
tung

bereich SV

Abteilungslei-
tung oder
Leitung Fach-
stelle

Gesamtleitung

1. Gesprdchsrunde:
Prdsidium SPF, Bereichs-
verantwortliche/r Perso-
nal, Gesamtleitung

2. Gespréchsrunde:
Prdsidium SPF, Bereichs-
verantwortliche/r Perso-
nal, Gesamtleitung, Ver-
tretung Flihrungskonfe-
renz

Entscheid Schul-
pflege

Unterschrift Pra-
sidium Schul-
pflege

Prasidium SPF mit
Gesamtleitung

Schulleitung

Gesamtleitung

1. Gesprdichsrunde:
Prdsidium SPF, Bereichs-
verantwortliche/r Perso-
nal, Gesamtleitung

Entscheid Schul-
pflege

Unterschrift
Prasidium Schul-
pflege

Prasidium SPF mit
Gesamtleitung




2. Gesprdchsrunde:
Prdsidium SPF, Bereichs-
verantwortliche/r Perso-
nal, Gesamtleitung, Ver-
tretung Fiihrungskonfe-
renz (Schulleitung), 2
Vertretungen Schulkon-
ferenz

Prasidium Schulpflege

1. Gesprdéichsrunde: )
Préisidium SPF, Bereichs- | Entscheid Schul-

verantwortliche/r Perso- | Pflege Préasidium SPF mit
Gesamtlei- nal Bereichsverant-
tung 2. Gespréichsrunde: Unterschrift wortliche/r Perso-

Prdésidium SPF, Bereichs- Prasidium Schul- nal

verantwortliche/r Perso- pflege

nal, 2 Vertretungen Fiih-

rungskonferenz

*Diese Kompetenz ist von der Schulpflege an die Schulleitung delegiert.

Bei kantonalen Vikarinnen und Vikaren ist die Anstellungsbe-
hoérde das Volksschulamt. Bei kiirzerer Abwesenheit einer Lehr-
person (bis zu 3 Tagen) kann die Gemeinde auf eigene Kosten
ein Kurzvikariat einrichten.

Pensen- und Funktionsan- Art. 6

derun id mi _
9 Enttheld mit Unter Unterschrift

Funktion schrift Formular Pen- h bindliche Dok

sen-/Funktionsidnde- rechtsverbindliche Doku-
mente

rung

Lernende und Prakti- Leitung Fachbereich Leiltung Fa.1chbere|ch mit Ab-

kanten teilungsleitung

Schul-, Abteilungsleitung

Personal ohne Fiih- Leitung Fachbereich bzw. . .
rungsfunktion Leitung Fachstelle bzw. Leitung Fachstelle mit
9 9 Leitung Fachbereich SV
Personal Volksschule Schulleitung* Direkte/r Vorgesetzte/r mit

(kantonal) 9 Leitung Fachbereich SV
Personal Volksschule | Schulleitung* bzw. Lei- Direkte/r Vorgesetzte/r mit
(kommunal) tung Fachstelle Leitung Fachbereich SV
Personal Musikschule . . Direkte/r Vorgesetzte/r mit
(kommunal) Leitung Fachbereich M5 Leitung Fachbereich SV

Direkte/r Vorgesetzte/r mit

Leitung Fachbereich Abteilungsleitung Leitung Fachbereich SV

Leitung Bereichsein- Abteilungsleitung mit Lei-

Abteilungsleitung

heit tung FachbereichSV

Abtel|ur_\gs|eltung 5 i Prasidium SPF mit Gesamtlei-

oder Leitung Fach- Prasidium Schulpflege fun

stelle 9

Schulleitung Présidium Schulpflege Prasidium SPF mit Gesamtlei-
tung

Gesamtleitung Prasidium Schulpflege Prasidium SPF mit Bereichs-

verantwortliche/r Personal




Kindigung

*Diese Kompetenz ist von der Schulpflege an die Schulleitung delegiert.

Art. 7

Bei Kiindigungsverfahren ist die Schulverwaltung friihzeitig einzubeziehen.

Funktion

Prozessverantwortung

rechtliches
Gehor gewidh-
ren / Ent-
scheid fillen

Unterschrift
rechtsverbindli-
che Dokumente

Abteilungsleitung

Lernende und . . Abteilungslei- bzw. Leitung Fach-
. Leitung Fachbereich tung bzw. Ge- o
Praktikanten camtleitun stelle mit Leitung

9 Fachbereich SV
. Schul-, Abtei-
Personal ohne | Leitung Fachbereich bzw. Schul- .AthI_ lungsleitung bzw.
N . . lungsleitung .
Fuhrungsfunk- | Schulleitung oder Leitung Leitung Fachstelle
. bzw. Gesamt- .
tion Fachstelle leitun mit Leitung Fach-
9 bereich SV
Bereichsverant-
Personal wortliche/r Perso-
Volksschule Schulleitung Schulpflege N
(kantonal) nal mit Leitung
Fachbereich SV
Personal Bereichsverant-
Volksschule Schulleitung, bzw. Lei- Schulpflege wortll.che/.r Perso-
(kommunal) tung Fachstelle nal mit Leitung
Fachbereich SV
sikschule Schulleitung MS Schulpflege o
(kommunal) nal mit Leitung
Fachbereich SV
. . . Abteilungsleitung
Leiltung. Be—. Leitung Fachbereich Abteilungslei- mit Leitung Fach-
reichseinheit tung

bereich SV

Leitung Fach-
bereich

Abteilungsleitung

Gesamtleitung

Gesamtleitung mit
Leitung Fachbe-
reich SV

Leitung Fach-

Prasidium SPF mit

stelle Gesamtleitung Schulpflege Gesamtleitung
Abteilungslei- Gesamtleitun Schulofleae Présidium SPF mit

tung 9 prleg Gesamtleitung
Prasidium SPF mit

Schulleitung Gesamtleitung Schulpflege Gesamtleitung
Prasidium SPF mit

. - Bereich .

Gesamtleitung | Prasidium SPF Schulpflege ereichsverant

wortliche/r Perso-
nal

Bei kantonalen Vikarinnen und Vikaren kann das Arbeitsverhaltnis nicht
durch die Schulpflege oder von den Schulleitenden aufgehoben wer-
den. Das Verfahren regelt das Volksschulamt (vgl. Homepage VSA).



Personalfiihrung und
-entwicklung

(Beurteilung, Arbeitszeug-
nis)

Weiterbildung

Art. 8
Thema Umsetzungsverantwor- | Unterschrift
tung und Entscheid fil- | rechtsverbindliche
len Dokumente

Lernende und Praktikanten

Leitung Fachbereich

Leitung Fachbereich mit
Leitung Fachbereich SV

Mitarbeitende ohne Fih-
rungsfunktion

Direkte/r Vorgesetzte/r

Direkte/r Vorgesetzte/r
(Ausnahme: anstelle der
Leitung Bereichseinheit
unterschreibt die Lei-
tung Fachbereich mit
Leitung Fachbereich SV

Personal Volksschule
(kantonal)

Schulleitung*

Direkte/r Vorgesetzte/r
mit Leitung Fachbereich
Y

Personal Volksschule
(kommunal)

Schulleitung bzw. Leitung
Fachstelle

Direkte/r Vorgesetzte/r
mit Leitung Fachbereich
Y

Personal Musikschule
(kommunal)

Schulleitung MS

Direkte/r Vorgesetzte/r
mit Leitung Fachbereich
Y

Leitung Bereichseinheit

Leitung Fachbereich

Direkte/r Vorgesetzte/r
mit Leitung Fachbereich
Y

Leitung Fachstelle

Gesamtleitung Schule

Direkte/r Vorgesetzte/r
mit Leitung Fachbereich
Y

Leitung Fachbereich

Abteilungsleitung

Direkte/r Vorgesetzte/r
mit Leitung Fachbereich
Y

Abteilungsleitung

Gesamtleitung

Gesamtleitung und Pré-
sidium SPF

Schulleitungen

Umsetzungsverantwor-
tung: Gesamtleitung*

Entscheid: Schulpflege

Gesamtleitung und Préa-
sidium SPF

Gesamtleitung

Prasidium Schulpflege

Prasidium SPF und Be-
reichsverantwortliche/r
Personal

*Diese Aufgabe ist von der Schulpflege an die Gesamtleitung delegiert.

Weitere Vorgaben fiir das kommunal angestellte Personal sind im
Leitfaden Mitarbeitergesprach (MAG) und Mitarbeiterbeurteilung
(MAB) der Gemeinde festgelegt.

Art. 9

' Die Kompetenzen fiir Weiterbildung des kommunalen Personals sind
im Reglement Ausfiihrungsbestimmungen zur Personalverordnung der

Gemeinde geregelt.

’Diese Kompetenzen fiir Weiterbildung gelten auch fiir das kantonale

Lehrpersonal.




Urlaub

Stellenplanung

Grundsatz

Stellenplan kommunale
Mitarbeitende

Art. 10

! Die Kompetenzen fiir bezahlten und unbezahlten Urlaub des kommu-
nalen Personals sind im Reglement Ausflihrungsbestimmungen zur
Personalverordnung der Gemeinde geregelt.

2 Die Regelung fiir bezahlten und unbezahlten Urlaub fiir das kantonale
Lehrpersonal ist in der kant. Lehrpersonalverordnung festgelegt.

ausserhalb des Budgets

reichsverantwortliche/r Perso-
nal

Art. 11
Thema Prozessverantwortung / Entscheid
Einbezug
Leitung Fachbereich SV
Personalplanung, . )
. Gesamtleitung, Bereichsverant- | Schulpflege
Personalbudgetierung i
wortliche/r Personal
Gesamtleitung
Stellenplanerweiterung betroﬁ‘e.ne Schul-, Abteilungs-
oder Leitung Fachstelle), Be- Schulpflege

Uberschneidende Anstel-
lungen bei Stellenwechsel
(Ubergabe)

Gesamtleitung

betroffene Schul-, Abteilungs-
oder Leitung Fachstelle

bis 3 Monate Ge-
samtleitung
liber 3 Monate
Schulpflege

Befristete Stellen und
Springereinsatze bis 6 Mo-
nate

Gesamtleitung

betroffene Schul-, Abteilungs-
oder Leitung Fachstelle

Gesamtleitung

Befristete Stellen und
Springereinsatze bis 12
Monate

Gesamtleitung

betroffene Schul-, Abteilungs-
oder Leitung Fachstelle

Schulpflege

lll. Stellenplanung / Budgetierung

Art. 12

! Der Stellenplan wird jahrlich von der Schulpflege tiberpriift und ge-
nehmigt.

2 Die Stellenpléne werden in Stellenprozenten gefiihrt (1 VZE = 100%,
100% = 42 Stunden pro Woche).

Art. 13

! Der Stellenplan zeigt auf, in welchem Rahmen unbefristete Anstel-
lungen vorgenommen werden kdnnen, einschliesslich der unbefris-
teten Anstellungen im Stundenlohn.

2 Im Ist-Stellenplan sind effektiv genutzte Stellenprozente im Rahmen
unbefristeter Anstellungen aufgefiihrt, ohne Vakanzen zum Zeit-
punkt der Erstellung.
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Budgetierung Stellenplan  Art. 14

kommunale Mitarbei-

tende

Fir die Budgetierung werden die effektiv beriicksichtigten unbefris-
teten Stellen, einschliesslich neubeantragter Stellen, Wiederbeset-
zungen von Vakanzen und voraussichtliche Pensenanderungen, de-
ren Eintretenswahrscheinlichkeit iber 50% liegt bertcksichtigt, ohne
befristeter Anstellungen.

Stellen ausserhalb Stellen- Art. 15

plans

Folgende Kategorien werden ausserhalb des ordentlichen Stellen-
plans separat gefiihrt:

e Lernende / Praktikantinnen und Praktikanten
e befristete Mitarbeitende im Stundenlohn
e befristete Stellenplanerhéhungen

Verschiebung von Stellen- Art. 16

prozenten von kommuna-

len Mitarbeitenden

Informationen

Inkraftsetzung

Artikel

Alle

Bewilligte Stellenprozente kdnnen innerhalb der Abteilung/Fach-
stelle verschoben werden, wenn sie in derselben oder in einer tiefe-
ren Lohnklasse liegen. Ist dies nicht der Fall, ist die Schulpflege zu-
standig.

IV. Lohnentwicklung

Art. 17

Thema / Termin Einbezug Entscheid

Festlegen Lohnentwicklung | Geschéftsleitung, Stabsstellenlei- | Gemeinderat
kommunales Personal in tung Personelles
Budgetrichtlinie (Mai)
Beschluss jeweils im De-
zember

Festlegen Lohnentwicklung Kanton
Lehrpersonal

V. Schlussbestimmungen

Art. 18
Das Reglement wurde auf den 1. Juli 2022 in Kraft gesetzt.

Anderungsbeschrieb Version Beschluss / Datum

Erlass Reglement 1.000 SPF, 09.05.2022



Art. 7 (dritte
Zeile)
verschiedene
Art. 12

Art. 37

Art. 33

Art. 4
Art. 5
Art. 6
Art. 7
Art. 8
Art. 9
Art 10
Art. 11
Art. 12

Art. 14
Art. 17

11

Fachstellenteilung ersetzt mit Fachbe- 1.001
reichsleitung (Fehlerkorrektur)

Teilrevision: 1.002
prazisiert

Unterschriftsregelung prézisiert und ergénzt
Neu: Unterschriftsregelung bei rein admin.
Korrespondenz

erganzt mit verschiedenen Themen und Ein-
malzulage neu geregelt:

fehlende Funktionen erganzt und Unter-
schriftsregelung Uberarbeitet

fehlende Funktionen ergénzt und Unter-
schriftsregelung Uberarbeitet

fehlende Funktionen ergédnzt und Unter-
schriftsregelung Uberarbeitet

fehlende Funktionen erganzt und Unter-
schriftsregelung Uberarbeitet

prazisiert

neuer Artikel: Urlaub

formale Anderung

prazisiert

formale Anderung

prazisiert

LD, 10.02.2023

SPF, 13.05.2024
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