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1. Einleitung

Der vorliegende Organisationsbeschrieb erldutert Organisation und Aufgaben der Schulverwaltung, gesttzt auf
folgende Ubergeordnete Erlasse:

» Gemeindegesetz
Gemeindegesetz (GG) | Kanton Zirich (zh.ch)

»  Gemeindeordnung der Sek Rumlang-Oberglatt
schulorganisation.htm (sekro.ch)

= Volksschulgesetz und dazu gehérende Verordnungen
Volksschulgesetz (VSG) | Kanton Ziirich (zh.ch)
Volksschulverordnung (VSV) | Kanton Ziirich (zh.ch)

= Weisungen und Empfehlungen der Bildungsdirektion

Die Schulverwaltung ist personell der Schulpflege unterstellt. Personalrechtliche Grundlage ist die
Personalverordnung der Sekundarschulgemeinde Riimlang-Oberglatt.

Das Préasidium der Schulpflege ist gegeniber der Leitung Schulverwaltung weisungsbefugt.

2. Auftrag

Die Schulverwaltung stellt den reibungslosen Ablauf der administrativen Prozesse innerhalb der
Sekundarschulgemeinde sicher. Sie arbeitet kundenorientiert und effizient und ist eine Dienstleistungs- und
Koordinationsstelle der gesamten Schule. Die Schulverwaltung gewahrleistet die formale und rechtlich korrekte
Ausfiihrung aller verwaltungstechnischen Abléufe.

Die Schulverwaltung ist erste Anlaufstelle fiir die Anliegen der Zielgruppen, aufgefiihrt bei Punkt 2.3. Sie nimmt die
Anliegen entgegen und leitet sie gezielt an die verantwortliche Stelle weiter oder bearbeitet die Anliegen

abschliessend, soweit dies in der Kompetenz der Schulverwaltung liegt.

3. Aufgabenbereiche

= Organisation und Konzepte
o Planung, Organisation und Abwicklung des Verwaltungsbereiches
o Sicherstellen der Einhaltung von gesetzlichen und behérdlichen Vorgaben

o §icherstellen des Informationsflusses zwischen kantonalen und kommunalen Behorden und
Amtern

o Erarbeiten von Konzepten und Reglementen

= Projekte
o Projektarbeiten im Auftrag der Schulpflege
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https://www.zh.ch/de/politik-staat/gesetze-beschluesse/gesetzessammlung/zhlex-ls/erlass-131_1-2015_04_20-2018_01_01-105.html
https://www.sekro.ch/schulorganisation.htm?cmsaction=get_document&page_id=161001315&dsptpe=inline
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= Beratung und administrative Unterstiitzung

o der Schulpflege
o der Schulleitung

o der Lehrpersonen

= Finanzen

o Erledigung aller Belange, ausgenommen die Verbuchung in die Erfolgsrechnung (wird durch die
Finanzverwaltung Rimlang im Auftragsverhaltnis erledigt)

o Versicherungen

= Personalbereich
o Erarbeiten der Grundlagen fir die Stellenplanung der Schule

o Abwicklung der administrativen Prozesse im Personalbereich

= Schilerbelange
o Abwicklung der administrativen Prozesse im Schulerbereich
o Grundlagenerarbeitung flr die Schiilerzuteilungen auf Beginn eines Schuljahres
o Abwicklung der administrativen Prozesse fir Kunstturner und 12. Schuljahr
o Abwicklung der administrativen Prozesse bei der Sonderschulung
o Statistiken (Schuler, BISTA)

= Schularztlichen Versorgung

o Organisation Impfaktionen, schulérztlicher Untersuch, Zahnarztgutscheine

= Raumverwaltung

o Abwicklung der administrativen Prozesse bei der Reservation von Schulrdumen durch Dritte

= Offentlichkeitsarbeit
o Anlaufstelle fiir Elternfragen und Anliegen sowie fiir die Offentlichkeit
o Betreuung und Bewirtschaftung der schuleigenen Homepage www.sekro.ch

o Textbeitrage fiir Zeitungen und die Homepage

= Aktenflhrung und Archivierung
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3. Zielgruppen

Zielgruppen der Schulverwaltung sind:
= Schulpflege

= Schulleitung

= Offentlichkeit

= Eltern

= Schilerinnen und Schiler

= Lehrpersonen

= Politische Behdrden

» Verwaltungen von Gemeinden und Kanton

4. Fiihrungs- und Organisationsgrundsatze

In der Schulverwaltung gelten folgende Flihrungs- und Organisationsgrundsatze:

= Zielvorgaben
Die Leitung der Schulverwaltung und die Mitarbeitenden erhalten jahrliche Zielvorgaben an denen sie sich
orientieren. Diese Zielvorgaben betreffen betriebliche und persénliche Ziele.

= Teamarbeit
Die Schulverwaltung arbeitet als Team und unterstitzt sich gegenseitig in ihrer Aufgabenerfillung. Die
Zusammenarbeit basiert auf gegenseitigem Respekt, Wertschatzung und Kollegialitat. Es herrscht eine offene,
ehrliche und konstruktive Gesprachskultur.

= Ubereinstimmung von Verantwortung und Kompetenzen
Verantwortung kann nur Gbernehmen, wer (iber die notwendigen Kompetenzen verfligt, die eine selbsténdige
Handlungsweise erlauben. Damit die Schulverwaltung ihre Verantwortung wahrmehmen kann, werden ihr die
erforderlichen Kompetenzen zugesprochen.

= Arbeitsteilung
Die Arbeitsteilung innerhalb der Schulverwaltung wird von der Leitung unter Miteinbezug der Mitarbeitenden
festgelegt und in den individuellen Stellenbeschrieben festgehalten. Diese kdnnen bei Bedarf abgeandert
werden. Die Mitarbeitenden arbeiten selbstandig innerhalb ihres Aufgabengebietes und melden Uber- oder
Unterbelastungen der Leitung.

» Kundenorientierung
Die Schulverwaltung orientiert sich bei der Erflillung ihrer Aufgaben an den Bediirfnissen ihrer Kunden. Bei
Beanstandungen und Unstimmigkeiten steht die Losungsfindung im Mittelpunkt.

=  Organisationsentwicklung
Alle Mitarbeitenden der Schulverwaltung sind gegenliber Neuerungen offen und gegeniiber den bestehenden
Ablaufen kritisch. Sie (iberprifen Strukturen, Prozesse und Ablaufe immer wieder auf deren Effizienz und
Notwendigkeit hin. Ein aktives und konstruktives Mitdenken wird erwartet und Anderungsvorschlage werden
der Leitung gemeldet.
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5. Allgemeine Regeln

» Vertretung nach aussen
Die Vertretung der Schulverwaltung nach aussen obliegt der Leitung.

= Information
Der formelle Informationsaustausch innerhalb der Schulverwaltung findet vierzehntéglich oder nach Bedarf
statt.

= Diskretion
Wer durch Aussen- oder Innenkontakte in den Besitz vertraulicher Informationen gelangt, bewahrt gegentiber
Drittpersonen Stillschweigen. Dies gilt auch Uber die Beendigung des Arbeitsverhaltnisses hinaus.

= Visums-Kompetenzen
Die Visumskompetenzen sind im Finanz- und Visumsreglement geregelt.

6. Strukturen

6.1. Organigramm Schulgemeinde
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7. Schulverwaltung

Die Schulverwaltung besteht aus der Leitung und zwei Sachbearbeitenden.

7.1. Leitung Schulverwaltung

Einstellung, Pensum und Stellvertretung

Die Schulverwaltung wird von einer Leitungsperson gefiihrt, die von der Schulpflege eingestellt wird.
Das fir Leitungsaufgaben zur Verfiigung stehende Pensum betragt 80 - 100 Stellenprozente.

Die Stellvertretung ist im Stellenbeschrieb geregelt.
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Aufgaben und Befugnisse

Aufgaben und Befugnisse werden im Stellenbeschrieb Leitung Schulverwaltung geregelt. Dieses Dokument wird in
Absprache mit dem Préasidium erstellt.

Die Leitung Schulverwaltung kann einzelne Aufgaben an Mitarbeitende delegieren, bleibt jedoch gegentber der

Schulpflege fiir die sorgfaltige und pflichtbewusste Arbeitsausfiihrung verantwortlich.

7.2 Sachbearbeitende Schulverwaltung

Einstellung, Pensum und Stellvertretung

Die Sachbearbeitenden werden von der Leitung Schulverwaltung rekrutiert.

Die Einstellung muss von der Schulpflege genehmigt werden.

Die Sachbearbeitenden verfiigen iiber ein Pensum von total 70 - 100 Stellenprozenten.

Die Stellvertretung ist im Stellenbeschrieb geregelt.

Aufgaben und Befugnisse
Aufgaben und Befugnisse werden im Stellenbeschrieb Sachbearbeitende Schulverwaltung geregelt. Dieses

Dokument wird in Absprache mit der Leitung Schulverwaltung erstellt.

7.3 Erganzende Dokumente

Die folgenden Dokumente bilden einen integrierenden Bestandteil des Organisationsbeschriebs. Sie missen nicht
durch die Schulpflege genehmigt werden.

7.3.1. Stellenbeschrieb Leitung Schulverwaltung
7.3.2. Stellenbeschrieb Sachbearbeitende Finanzen

7.3.3. Stellenbeschrieb Sachbearbeitende Schilerbelange
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