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I. Einleitung

Art. 1 !Gestitzt auf Art. 32 der Gemeindeordnung und Art. 31 des
Rechtsgrundlagen Geschaftsreglements des Gemeinderates sowie Art. 11 des
Organisationsreglements fiir die Behérden der Gemeinde
Bubikon erlasst die Schulpflege dieses Geschaftsreglement.
2Es ergédnzt die kantonalen Gesetze, Verordnungen und weitere
Bestimmungen sowie die Gemeindeordnung der Gemeinde

Bubikon.
Art. 2 Dieses Geschaftsreglement ist Teil des Organisationsstatuts der
Zweck Schule Bubikon und regelt die interne Organisation, Aufgaben,

Verantwortungen und Kompetenzen sowie die Grundsatze der
Geschaftsfihrung der Schulpflege und deren Organe der Schule

Bubikon.
Art. 3 . Dieses Geschaftsreglement gilt fiir die Schulpflege,
Geltungsbereich Geschaftsleitung, Schulleitungskonferenz, Schulkonferenz,

Fachstellen, Kommissionen sowie fiir die Schulverwaltung.

Art. 4 !Die Schulpflege ist eine Kommission mit selbstidndigen

Grundsatz Verwaltungsbefugnissen im Sinne des Gemeindegesetzes. Im
Rahmen der ihr geméss Volksschulgesetz und Gemeindeordnung
Ubertragenen Aufgaben handelt die Schulpflege autonom.
2Die Schulpflege ist einer gesamtheitlichen Betrachtung der
Aufgaben im Bereich Bildung verpflichtet. Sie erkennt
gesellschaftliche Entwicklungen sowie kommunale Bediirfnisse
und bezieht sie angemessen in ihre Entscheidungen ein. Sie sucht
und pflegt friihzeitig den Dialog mit den entsprechenden Organen
und Ansprechgruppen.

Il. Allgemeine Bestimmungen

Art. 5 !Beim Amtsantritt legen die Schulpflegemitglieder ihre
Offenlegung Interessenbindungen offen (beruflichen Tatigkeiten,
Interessebindung Tatigkeiten in Filhrungs- und Aufsichtsgremien sowie ahnlichen
Gremien im Bezirk oder in kommunalen, kantonalen,
schweizerischen und auslandischen Kérperschaften, Anstalten
und Stiftungen des privaten und offentlichen Rechts).
2Treten wahrend der Amtsdauer weitere Interessenbindungen
auf oder verandern sich, sind die Mutationen unaufgefordert der
Schulverwaltung zu melden.
3Die Schulverwaltung verdffentlicht die Angaben auf der Website
der Schule Bubikon.



Art. 6
Offentliche Aussagen

Art. 7
Informationsfluss

Art. 8
Kollegialitatsprinzip

Art. 9
Amtsgeheimnis und
Schweigepflicht

Art. 10
Rechtsmittel
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Offentliche Aussagen Uber die Schule Bubikon macht das
Schulprasidium. In einzelnen Fallen kann es Aufgaben delegieren.

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

Alle Teilnehmenden der Schulpflegesitzung sind dem
Kollegialitatsprinzip verpflichtet und dirfen gegeniiber
Aussenstehenden nur den Entscheid der Schulpflege vertreten.

1Schulpflegemitglieder sowie alle Mitarbeitenden, die 6ffentliche
Aufgaben erfillen, sind Gber Angelegenheiten, die sie in ihrer
amtlichen oder dienstlichen Stellung wahrgenommen haben, zur
Verschwiegenheit verpflichtet, soweit an der Geheimhaltung ein
Uberwiegendes 6ffentliches oder privates Interesse gemass § 23
des Gesetzes Uber die Information und den Datenschutz besteht
oder wenn eine besondere Vorschrift dies vorsieht (§ 8 GG).
2Dritte, welche fir die Gemeinde 6ffentliche Aufgaben erfiillen,
unterliegen der gleichen Schweigepflicht.

3Verstdsse gegen die Schweigepflicht werden geméss Art. 320
StGB geahndet.

Anordnungen der Leiterin bzw. dem Leiter Schulverwaltung, der
Schulleitung oder von Mitarbeitenden der Schule und der
Schulverwaltung missen nicht schriftlich begriindet werden. Sie
erwachsen in Rechtskraft, wenn nicht innert 10 Tagen eine
Uberpriifung durch die Schulpflege verlangt wird.

lll. Organisation der Schule

Art. 11
Aufbauorganisation

Art. 12
Ablauforganisation

Art. 13
Schulpflege

Die Schulpflege legt die Organisationstruktur der Schule im
Organigramm fest (Anhang 1).

!Die Schulpflege kann bestimmte Aufgaben und die damit
verbundenen Entscheidungsbefugnisse an Gremien oder
Angestellte der Verwaltung oder des Schulbetriebs tibertragen.
Das Funktionendiagramm regelt die Zustandigkeiten,
Kompetenzen und Aufgaben der Behordenmitglieder, deren
Bereiche und Abordnungen, sowie der schulischen Gremien und
der Schulverwaltung.

'Gemass Volksschulgesetz ibernimmt die Schulpflege die
strategische Leitung sowie die Beaufsichtigung der Schule. Sie
vollzieht die kantonalen Erlasse und Beschliisse, soweit aufgrund
der Gesetzgebung oder des Organisationsstatuts nicht ein



Art. 14
Zusammensetzung der
Schulpflege

Art. 15
Konstituierung

Art. 16
Stellvertretungen

Art. 17
Geschaftsleitung
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anderes Organ dafir zustandig ist. Sie vertritt die Schule gegen
aussen.

%Die Schulpflege stellt die Koordination und die Information
innerhalb der Behorde sicher. Sie regelt Schnittstellen und
allfallige Kompetenzkonflikte zwischen einzelnen Behdérden oder
Behordenmitgliedern und Kommissionen.

Der Schulpflege gehoren einschliesslich des Schulprasidiums
sieben vom Souverdn gewahlte Mitglieder an. Die Schulpflege
konstituiert sich selbst. Das Schulprasidium ist gleichzeitig
Gemeinderatsmitglied und Ressortvorstand der Abteilung
Bildung.

! Die Konstituierung erfolgt in der Regel einvernehmlich. Wiinscht
ein wiedergewahltes Mitglied seinen bisher innegehabten Bereich
weiterzufihren, soll diesem Begehren nach Méglichkeit
Rechnung getragen werden.

2 Falls keine Einigung erzielt werden kann, sind die Wiinsche der
Gewahlten in der zeitlichen Reihenfolge ihres Amtsantrittes, dann
jeweils nach ihrer Stimmenzahl zu bericksichtigen.

3 Jedes Mitglied der Schulpflege ist zur Ubernahme derjenigen
Aufgaben verpflichtet, die ihm Ubertragen werden.

“Das Prasidium hat das Vorschlagsrecht fiir das Vizeprasidium

Fiur jede Bereichsleitung und Delegation wird im Rahmen der
Konstituierung eine Stellvertreterin bzw. ein Stellvertreter, flr die
Prasidentin bzw. den Prdsidenten eine erste und ein zweite
Vizeprasidentin bzw. ein erster und zweiter Vizeprasident
bestimmt.

2Die Stellvertretung bzw. das Vizeprasidium Gbernimmt die
Vertretung des Mitglieds bzw. des Prasidiums grundsatzlich in
allen Belangen.

3Die Stellvertretung in Kommissionen Gbernimmt das
Vizeprasidium des betreffenden Bereichs.

4Jedes Schulpflegemitglied hat die Pflicht, seinen Stellvertreter
Uber Aktivitaten und Vorkommnisse im eigenen Bereich
rechtzeitig und zweckmadssig zu informieren.

>Das Schulprasidium wird an den Sitzungen des Gemeinderates
gemass Konstituierung des Gemeinderates vertreten.

'Das Schulprasidium, die drei Schulleitungen und die
Schulverwaltungsleitung bilden die Geschaftsleitung.

2Die Sitzungen finden in der Regel zwei Wochen vor der
Schulpflegesitzung statt, im Anschluss an die
Schulleitungskonferenz.

3Die Geschaftsleitung sorgt fiir die operative Umsetzung der
Auftrage der Schulpflege. Sie koordiniert die Arbeiten, lberwacht
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die Projekte und flihrt die Gesamtplanung. Sie ist erste
Anlaufstelle fur Anliegen, fir die nicht ein anders Gremium oder
eine andere Person zustandig ist.

4lm Rahmen der ihr obliegenden Aufgaben und Kompetenzen ist
die Geschaftsleitung gegenlber der Schule und der Verwaltung
weisungsbefugt.

Art. 18 Die Schulverwaltung ist das Kompetenz- und

Schulverwaltung Dienstleistungszentrum der Schule und ist fur die administrativen
und operativen Aufgaben zustandig.
%Sie ist die allgemeine Anlaufstelle fur die Schulpflege,
Schulleitungen, das padagogische und nichtpadagogische
Personal, die Eltern und Erziehungsberechtigten sowie die
Offentlichkeit in schulischen Fragen.
3Die Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter der Schulverwaltung
beraten und unterstiitzen die Schulpflege und die schulischen
Gremien in administrativen, organisatorischen und
verwaltungstechnischen Belangen in ihren Bereichen.

Art. 19 !Die Leiterin bzw. der Leiter Schulverwaltung organisiert in
Leitung Schulverwaltung unternehmerischer, fachlicher und personeller Hinsicht die
Schulverwaltung als Dienstleistungs- und Kompetenzzentrum fir
das Management des Schulbetriebs.
%Sie legt die Aufgaben und Kompetenzen der Mitarbeiterinnen
resp. Mitarbeiter der Schulverwaltung im Stellenbeschrieb fest.
3Sie unterstitzt und berat die Schulpflege und Schulprésidentin
bzw. den Schulprasidenten bei der Erfiillung ihrer Aufgaben und
tragt die Gesamtverantwortung fiir die Umsetzung der Beschlisse
der Schulpflege.
4Sie nimmt an den Schulpflegesitzungen mit beratender Stimme
teil und fiihrt das Protokoll.
>Sie hat die operative Verantwortung fur den Budgetprozess und
die Umsetzung der Vorgaben aus dem Finanzcontrolling.

Art. 20 Jede Schuleinheit wird durch eine Schulleiterin bzw. einen

Schulleitung Schulleiter gefuhrt. Sie ist fir die administrative, personelle und
finanzielle Fihrung und zusammen mit der Schulkonferenz fiir die
padagogische Flihrung und Entwicklung der Schule
verantwortlich.
2Die Lehr- und Fachlehrpersonen sowie die weiteren
padagogischen Personen, wie auch die Personen ohne
padagogischen Auftrag werden auf Antrag der Schulleitung von
der Schulpflege angestellt.

Art. 21 IDie drei Schulleiterinnen bzw. Schulleiter bilden die
Schulleitungskonferenz Schulleitungskonferenz.
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2Die Schulleitungen treffen sich zur Schulleitungskonferenz. Sie
fUhrt ein Protokoll und verschickt dieses an alle
Schulpflegemitglieder und die Schulverwaltung.

3Die Schulleitungskonferenz ist fir die Koordination und
Kommunikation der schuleinheitslibergreifenden Aktivitaten und
Projekte zustdandig. Die Aufgaben, Kompetenzen und
Verantwortung sind im Funktionendiagramm geregelt.

“Die Schulleitungskonferenz organisiert sich selbst und wahlt den
Vorsteher bzw. die Vorsteherin, jeweils fliir mindestens ein
Schuljahr, aus ihrer Mitte.

>Die Schulleitungskonferenz hat Antragsrecht an die Schulpflege.
®Die Schulleitungskonferenz kann fiir einzelne Geschifte
erweitert werden.

Art. 22 !Die an einer Schuleinheit unterrichtenden Lehrpersonen bilden
Schulkonferenz und die Schulkonferenz. Die Volksschulverordnung bestimmt fur
Konventsvorstand teilzeitarbeitende Lehrpersonen ein Mindestpensum als
Voraussetzung fiir die Zugehorigkeit zur Schulkonferenz. Die
Schulpflege regelt die Mitwirkung der ibrigen Mitarbeitenden.
2Die Schulkonferenz legt das Schulprogramm fest und beschliesst
Uber Massnahmen zu dessen Umsetzung.
3Sie setzt sich mit der gemeinsamen padagogischen Ausrichtung
der Schule und den Problemen des Schulalltags auseinander. Sie
hat Antragsrecht an die Schulpflege.
4Die Schulkonferenzen werden protokolliert. Verteiler: alle
Mitarbeitenden mit und ohne padagogischen Auftrag, Hauswart,
Schuleinheitsbegleitungen, SSA.
>Die Schulkonferenz bestimmt eine Person als Konventsvorstand
aus ihrer Mitte. Jeweils ein Mitglied des Konventsvorstands
vertritt die Lehrerschaft an der Schulpflegesitzung. Die drei
Konventsvorstande legen die Sitzungsteilnahme Anfang des
Schuljahres fest.

IV. Geschaftsfliihrung und Sitzungsbetrieb

Art. 23 ! Die Schulpflege setzt fir die Amtsdauer Legislaturziele fest und
Legislaturziele Uberprift die Erreichung regelméssig.
2 Sie wirkt bei der Erarbeitung des mittelfristigen Aufgaben- und
Finanzplans des Gemeinderats mit.

Art. 24 Die Schulpflege genehmigt die von der Schulkonferenz
Schulprogramme erarbeiteten Schulprogramme und stellt die dazu benétigten
Ressourcen zur Verfligung.
2Die Schulpflege kann Schwerpunkte im Schulprogramm setzen.
3Anlasslich der Schulpflegesitzung legen die Schulleitungen der
Schulpflege regelmassig Rechenschaft liber die Zielerreichung ab.



Art. 25
Controlling

Art. 26
Zusammensetzung der
Schulpflegesitzungen

Art. 27
Amts- und
Sitzungsgeheimnis

Art. 28
Sitzungsrhythmus

Art 29
Festlegung der
Sitzungstermine

Art. 30
Sitzungseinladung und
Traktandenliste
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Die Schulpflege errichtet ein Flihrungs- und Informationssystem,
das ihr die Uberpriifung der Zielerreichung, der Erledigung von
Auftragen und Projekten und der Mittelverwendung ermdglicht.

'An den Sitzungen der Schulpflege nehmen die Schulleiterin bzw.
der Schulleiter pro Schuleinheit sowie eine Lehrperson des
Konventsvorstands teil.

’Die Konventsvorstande aus den drei Schuleinheiten regeln den
Turnus ihrer Teilnahme selbststandig.

3Nach Bedarf kdnnen fiir einzelne Geschifte weitere Personen
beigezogen werden.

“Die Leiterin bzw. der Leiter Schulverwaltung nimmt an den
Schulpflegesitzungen mit beratender Stimme teil und fihrt das
Protokoll.

!Die Sitzungen der Schulpflege sind nicht 6ffentlich.

2Alle Sitzungsteilnehmerinnen bzw. -Teilnehmer sind Gber
Angelegenheiten, die sie in ihrer amtlichen oder dienstlichen
Stellung wahrgenommen haben, zur Verschwiegenheit
verpflichtet. Behordeninterne Vorgange, Meinungsausserungen,
Differenzen, Minderheits- und Mehrheitsverhaltnisse unterliegen
dem Amts- bzw. Sitzungsgeheimnis.

IDie Sitzungen der Schulpflege finden elfmal pro Jahr, ausserhalb
der Schulferien statt. Bei Bedarf kann das Schulprasidium weitere
Sitzungen einberufen.

2Sitzungen kénnen durch das Schulprasidium abgesagt werden,
sofern nicht genligend und keine dringlichen Geschafte vorliegen.
3Ausserordentliche Sitzungen finden auf Anordnung des
Schulprasidiums oder auf Verlangen von mindestens zwei
Schulpflegemitgliedern statt.

IDie Sitzungen finden geméss Jahressitzungsplan, in der Regel an
einem Dienstagabend statt.

2W3hrend der Schulferien finden keine Sitzungen statt.

3Die Schulpflege legt an ihrer Sitzung spatestens im Juni ihre
Sitzungstermine von Anfang Schuljahr bis Dezember im
kommenden Jahr fest.

!Die Einladungen zu den Sitzungen werden von der Leiterin bzw.
vom Leiter Schulverwaltung erstellt und in der Regel bis am
Donnerstagabend vor der Sitzungswoche zuhanden der
Sitzungsteilnehmenden elektronisch aufgeschaltet.

’Die Einladung gilt zugleich als Traktandenliste.



Art. 31
Sitzungsleitung und
Protokoll

Art. 32
Sitzungszwang

Art. 33
Stimmpflicht

Art. 34
Abstimmungen /
Beschlussfassung

Art. 35
Ausstandspflicht

Art. 36
Geschéftsarten
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!Die Sitzungen der Schulpflege werden von der Prasidentin bzw.
vom Prasidenten, bei dessen Abwesenheiten von der ersten
Vizeprasidentin bzw. vom ersten Vizeprasidenten bzw. bei dessen
Abwesenheit von der zweiten Vizeprasidentin bzw. vom zweiten
Vizeprasidenten geleitet.

2Stimmberechtigt sind die Schulpflegemitglieder. Alle anderen
Teilnehmerinnen bzw. Teilnehmer kénnen Empfehlungen
abgeben.

3Die Leiterin bzw. der Leiter Schulverwaltung fuihrt das Protokoll
und hat beratende Stimme.

!Die Schulpflegemitglieder sind verpflichtet, an den
Schulpflegesitzungen teilzunehmen.

2Eine ausserordentliche Sitzung wird von der Prasidentin bzw.
dem Prasidenten alleine oder auf Verlangen von mindestens zwei
Mitgliedern einberufen.

3 Bei Abwesenheit eines Mitglieds ist die Prasidentin bzw. der
Prasident vorgangig durch dieses zu informieren unter Angabe
der Grinde.

“Das abwesende Mitglied hat sich selbststandig tiber die
verpasste Sitzung zu informieren.

!Die Schulpflege ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der
Mitglieder anwesend ist.

2Die Schulpflegemitglieder sind zur Stimmabgabe verpflichtet,
sofern sie nicht durch Befangenheit daran gehindert werden und
deshalb in den Ausstand treten.

IDie Stimmabgabe erfolgt offen.
’Die Prasidentin bzw. der Prasidenten stimmt zuletzt. lhre bzw.
seine Stimme gibt den Ausschlag.

Wer im Sinne von § 5a des Verwaltungsrechtspflegegesetzes und
§ 42 Gemeindegesetz in den Ausstand treten muss, hat vor
Beginnder Beratung liber das betreffende Geschaft das
Sitzungszimmer zu verlassen.

2Ist der Ausstand strittig, so entscheidet die Schulpflege, unter
Ausschluss des betreffenden Mitglieds.

3Bei Entscheiden uber Aufgabenverteilung und
Zustandigkeitsfragen unter den Mitgliedern findet kein Ausstand
statt.

41st ein Mitglied in einem Geschéft befangen, so darf es sich mit
der Sache nicht vorbefassen.

'Es werden folgende Geschéftsarten unterschieden und auf der
Traktandenliste deklariert:
A-Geschéft (ohne Beratung, Zusatzinformationen, Diskussion)



Art. 37
Zirkularbeschlusse

Art. 38
Prasidialentscheide

Art. 39
Aktenauflage

Art. 40
Antrage und
Antragsrecht
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B-Geschéft (mit Beratung, Zusatzinformationen, Diskussion)
D-Geschaft (Diskussion ohne Beschlussfassung)

2Die Prasidentin bzw. der Prasident nimmt die Klassierung der
Geschafte in die Kategorien vor.

3Auf Verlangen eines Schulpflegemitglieds kann ein A-Geschéft als
B-Geschaft behandelt werden.

1Bei einem wichtigen, dringenden Geschift kann die
Schulprasidentin bzw. der Schulprasident ausnahmsweise fir die
Schulpflege zwischen den regularen Sitzungen einen Entscheid
auf dem Zirkularweg fallen lassen.

2Zirkularbeschlisse bedirfen der schriftlichen Zustimmung der
Mehrheit der Stimmen aller Schulpflegemitglieder und sind zu
protokollieren.

3Die Zirkularbeschliisse werden ins nachste Protokoll
aufgenommen.

'Eilige Verfligungen von geringer Bedeutung kénnen in der Zeit
zwischen zwei Sitzungen fiir die Schulpflege von der
Schulprasidentin bzw. dem Schulprasidenten auf eigene
Verantwortung erlassen werden. Sie bzw. er informiert die
Schulpflegemitglieder zeitnah.

2Die Prasidialentscheide werden ins nichste Protokoll
aufgenommen.

Alle Mitglieder der Schulpflegesitzung sind verpflichtet, die
Akten vor der Sitzung zu lesen und sich auf die Geschafte
vorzubereiten.

2Riickfragen und Unklarheiten missen vor der Sitzung an den
Antragsteller oder an die Leiterin bzw. den Leiter Schulverwaltung
gerichtet werden.

3Die Sitzungen der Schulpflege werden in der Regel am
Donnerstag vor der Sitzung durch die Leiterin bzw. den Leiter der
Schulverwaltung zuhanden der Sitzungsteilnehmenden
elektronisch aufgeschaltet (Einladung, Traktanden, Akten).

Die schriftlichen Antrage sind zusammen mit den vollstandigen
Unterlagen spatestens sieben Tage vor dem Sitzungstermin der
Schulverwaltungsleiterin bzw. dem Schulverwaltungsleiter
einzureichen.

’Die Antrage sind begriindet (Erwdgungen) und enthalten
Hinweise zu Kosten und Finanzierung sowie einen
vorformulierten Beschluss.

3Die Schulverwaltungsleiterin bzw. der Schulverwaltungsleiter
resp. die bereichsverantwortliche Mitarbeiterin bzw. der
bereichsverantwortliche Mitarbeiter der Schulverwaltung
verfasst, falls n6tig, in Absprache und Unterstiitzung der
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antragstellenden Person einen beschlussfahigen Antrag.
4Antragsrecht haben:

Mitglieder der Schulpflege

Geschaftsleitung

Schulleitungen

Schulkonferenz

Konventsvorstand

Leitung Schulverwaltung

Kommission Sonderpadagogik

ICT-Kommission

Art. 41 'Auf Geschifte, die nicht traktandiert sind, wird nur eingegangen,
Geschafte ausserhalb wenn zeitliche oder andere wichtige Griinde dies rechtfertigen
der Traktandenliste und wenn die Mehrheit der anwesenden Schulpflegemitglieder
der Dringlichkeit zustimmt.
2Wird im Ausnahmefall auf einen miindlichen Antrag
eingegangen, darf ein Beschluss nur dann erfolgen, wenn
einwandfreie Grundlagen vorhanden sind und der Beschlusstext
an der Sitzung fir das Protokoll formuliert wird.
3Bei Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, fir den
die Prasidentin bzw. der Prasident oder bei deren Abwesenheit
von der ersten Vizeprasidentin bzw. vom ersten Vizeprasidenten
bzw. bei dessen Abwesenheit von der zweiten Vizeprasidentin
bzw. vom zweiten Vizepradsidenten gestimmt hat.

Art. 42 Die Leiterin bzw. der Leiter Schulverwaltung vollzieht und
Geschéftskontrolle tiberwacht die Erledigung der Geschafte und fihrt fiir die
Schulpflege eine Geschaftskontrolle.

Art. 43 L Alle Protokolle sind bis spatestens zur ndchsten Sitzung

Interne Kommunikation elektronisch zuhanden der Sitzungsteilnehmenden aufgeschaltet.
2 Relevante Beschliisse, welche nicht dem Datenschutz
unterliegen, werden dem Gemeinderat zugestellt resp. die
Schulprasidentin bzw. der Schulprasident informiert an der
Gemeinderatsitzung.
3Die Mitglieder der Schulpflege, die Leitung der Schulverwaltung
und die Verwaltungsangestellten informieren gegenseitig tiber
die laufenden Geschafte aus ihrem Verantwortungsbereich.
4 Fur die Information an die Lehrpersonen und der tbrigen
Mitarbeitenden in den Schuleinheiten liegt die Verantwortung bei
der Schulleitung.
> Fir die Information ausserhalb des Lehrpersonals in den
Schuleinheiten liegt die Verantwortung bei der vorgesetzten
Stelle.



Art. 44
Information gegeniiber
der Bevolkerung
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!Die Schulpflege sorgt innert angemessener Frist fur eine
geeignete Information ihrer Beschliisse von 6ffentlichem
Interesse.

2Die Schulprasdentin bzw. der Schulprasident und die Leiterin
bzw. der Leiter Schulverwaltung stimmen miteinander die
externe Kommunikation ab.

V. Kommissionen, Fachstellen, Fachstellenteams

Art. 45
Allgemeines

Art. 46
Auftrage und Projekte

Art. 47
Dialogsitzung

Art. 48
Stufen- und
Fachschaftenteams

Die Schulpflege kann nach eigenem Ermessen Kommissionen,
Arbeits- und Projektgruppen sowie Fachstellen bestimmen. Diese
haben Antragsrecht an die Schulpflege.

2Die Schulpflege kann nach Bedarf externe Fachpersonen zur
Beratung und Unterstiitzung beiziehen.

!Die Gremien erbringen ihre Leistungen aufgrund eines Auftrages,
den sie von der Schulpflege oder —an deren Stelle — von der
Geschaftsleitung bzw. der Leitung Schulverwaltung erhalten
haben.

2Es stehen ausschliesslich jene finanziellen, personellen oder
infrastrukturellen Mittel zu Verfiigung, die ihnen im
Zusammenhang mit dem betreffenden Auftrag zur Verfiigung
gestellt wurden.

3Auftrage zur Erbringung von Grundleistungen, zu denen die
Erfillung der padagogischen und sozialen Aufgaben der Schule
gemadss kantonalen und lokalen Erlassen zahlt, gelten nach der
Genehmigung des Budgets durch den Souveran als erteilt.

In jeder Schuleinheit findet zweimal pro Schuljahr, in der Regel
im Herbst und im Friihling, ein Austausch mit den Lehrpersonen
und der Schulpflege statt.

2An der Herbst-Dialogsitzung nehmen die Mitglieder der
Schulkonferenz sowie das Schulprasidium, zwei
Schulpflegemitglieder, die Schulleitung, und bei Bedarf die
Schulverwaltungsleitung teil.

3An der Fruhlings-Dialogsitzung nehmen das Leitungsteam der
Schuleinheit, das Mitglied des Konventsvorstands, das
Schulprasidium, zwei Schulpflegemitglieder, die Schulleitung und
bei Bedarf die Schulverwaltungsleitung teil.

4Nach einem Legislaturwechsel nehmen alle
Schulpflegemitglieder an den Dialogsitzungen im Herbst teil.

!Die Lehrpersonen organisieren sich in Jahrgangs-, Stufen-,
Fachlehrer- oder Fachschaftenteams.

2Sie bestimmen aus ihrer Mitte eine Leitung und treffen sich
regelmassig.



Art. 49
ICT-Kommissionen

Art. 50
Kommission
Sonderpéadagogik

Art. 51
Fachstelle
Sonderpéadagogik
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Die ICT-Kommission ist eine beratende Kommission ohne
Finanzkompetenzen und hat Antragsrecht an die Schulpflege.

Sie setzt sich zusammen aus dem Schulpflegemitglied Bereich
Informatik, dem Informatikbeauftragten der Schule Bubikon (eine
Lehrperson pro Schuleinheit), sowie einer Schulleitung. Bei Bedarf
kann eine externe Beratungsperson beigezogen werden.

2Uber die Sitzungen wird ein Protokoll gefiihrt, welches an der
Schulpflegesitzung unter dem Traktandum «Kenntnisnahmen»
aufgeschaltet ist.

Die Kommission Sonderpddagogik ist eine beratende
Kommission ohne Finanzkompetenzen und hat Antragsrecht an
die Schulpflege. Sie setzt sich zusammen aus drei Mitgliedern der
Schulpflege und der Mitarbeiterin Fachstelle externe
Sonderschule.

’Die bereichsverantwortliche Mitarbeiterin bzw. der
bereichsverantwortliche Mitarbeiter der Schulverwaltung hat
beratende Stimme und fiihrt das Protokoll.

Die Mitarbeiterin Fachstelle Sonderpadagogik ist personell der
Schulverwaltung unterstellt und zustandig fir die fachliche
Unterstlitzung der Schulpflege bei externen Sonderschulungen.
Sie hat Einsitz in der Kommission Sonderpadagogik.

VI. Finanz, Visum- und Unterschriftsberechtigung

Art. 52
Finanzkompetenz
Schulpflege

Art. 53
Kontoverantwortung

Art. 54
Visum und
Zahlungsfreigabe

Der Schulpflege stehen die Finanzkompetenzen gemass
Gemeindeordnung zu.

!Die Kontoverantwortung eines Verantwortungsbereiches
innerhalb der Organisation der Schulverwaltung obliegt der
Leiterin bzw. dem Leiter Schulverwaltung.

’Die Kontoverantwortung der Schuleinheit, obliegt der
Schulleitung.

Im Rahmen des 4-Augen-Prinzips gilt folgende Regelung:

Das erste Visum umfasst die materielle und rechnerische
Richtigkeit der Rechnung und Belege.

Das zweite Visum, erfolgt durch die vorgesetzte Stelle und
beinhaltet die Priifung der kreditrechtlichen Grundlagen, der
Unterschriftsberechtigungen und der Kontierung.

2Die Zahlungsfreigabe fur die Finanzabteilung erfolgt in jedem Fall
durch die Leiterin bzw. den Leiter Schulverwaltung.
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3Die Visumsberechtigung fiir gebundene und budgetierte
Ausgaben (Kant. Lohne, MZO, SPBD, SSA etc.) obliegt der Leiterin
bzw. dem Leiter Schulverwaltung.

Art. 55 Die Schulprasidentin bzw. der Schulpréasident oder ihre
Unterschriftsberechti- Stellvertreterin bzw. sein Stellvertreter fiihren gemeinsam mit der
gungen

Schulverwaltungsleiterin bzw. dem Schulverwaltungsleiter oder
seiner Stellvertreterin bzw. seinem Stellvertreter
Kollektivunterschrift zu zweien fir die Schulpflege
(Protokollausziige, Vertrage etc.).

2Die Schulpflege kann die Kollektivunterschriften zu zweien fiir
folgende Unterlagen delegieren:

e Arbeitszeugnisse padagogisches Personal wie
Klassenassistenzen, Schwimmbegleitungen: Schulprasidentin
bzw. Schulprasident und Schulleitung

e Arbeitszeugnisse Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter Bibliothek,
Tagesstrukturen: Bereichsverantwortliches Schulpflegemitglied
und Leitung Bibliothek resp. Tagesstrukturen.

e Arbeitszeugnisse Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
Schulverwaltung: Schulprasidentin bzw. Schulprasident und
Leiterin bzw. Leiter Schulverwaltung

e Arbeitszeugnisse Leiterin bzw. Leiter Schulverwaltung:
Schulprasidentin bzw. Schulprasident und Vizeprasidentin bzw.
Vizeprasident

e Verfligungen in Personalbelangen:

Schulprasidentin bzw. Schulprasident und Bereichsmitarbeiterin
bzw. Bereichsmitarbeiter Schulverwaltung.

e Rechtsverbindliche Unterschriften (mit Rechtsmittelbelehrung)
werden durch das Bereichsverantwortliche Schulpflegemitglied
und den bereichsverantwortlichen Mitarbeiter Schulverwaltung
gleistet, soweit dieses Reglement keine Ausnahmen enthalt
(z.B. Verfligungen Sonderpadagogik)

3Fir formelle Verwaltungsgeschéafte und Verfiigungen (ohne

Rechtsmittel) sowie fiir Bestellungen von Waren und

Dienstleistungen im Rahmen der erteilten Finanzkompetenz ist

Einzelunterschrift zuldssig.

Art. 56

!Das vorliegende Geschiftsreglement wird nach Genehmigung
Inkraftsetzung

durch die Schulpflege per 1. Juli 2022 in Kraft gesetzt.

2Auf das gleiche Datum hin werden die Geschaftsordnung der
Schulpflege vom 01.08.2014 sowie alle in Widerspruch zum
vorstehenden Geschaftsreglement stehenden Behdrdenerlasse
aufgehoben.

VIl. Anhang

Organigramm Schule Bubikon






