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A. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Gegenstand

! Diese Geschaftsordnung bestimmt den Aufbau, die Organisation, die Aufgaben, Kompetenzen
und die Geschaftsabwicklung der Primarschule Uster.

2 Die Geschaftsordnung erganzt die Bestimmungen des kantonalen Gemeindegesetzes und der
Gemeindeordnung Uster.

3 Die Anhange sind Bestandteil der Geschaftsordnung.

Art. 2 Grundsatze

! Die Primarschulpflege befolgt die Grundsatze des rechtsstaatlichen Handelns und achtet die
Persdnlichkeitsrechte und das Offentlichkeitsprinzip.

2 Die Primarschulpflege sorgt fiir eine rechtmassige und effiziente Tétigkeit der Organe.

3 Die Mitglieder der Primarschulpflege sind in ihrer behordlichen Tatigkeit den Gesamtinteressen
der Primarschule verpflichtet. Sie halten das Kollegialitdtsprinzip ein und vertreten die
Entscheide des Kollegiums, auch in anderen Gremien.

“ Die Mitglieder der Primarschulpflege und die Mitarbeitenden halten das Amtsgeheimnis und
die Schweigepflicht ein.

> Die Primarschulpflege orientiert sich an ihrer Vision und den Legislaturzielen, der Strategie der
Stadt Uster und den finanzpolitischen Zielen der Stadt.

6 Die Primarschulpflege und ihre Organe handeln nachhaltig (6kologisch, sozial und finanziell).
7 Die Primarschule fordert die Chancengerechtigkeit. Sie setzt sich ein fiir eine inklusive Schule
und pflegt, fordert und fordert einen positiven Umgang mit Heterogenitat und Diversitat.

Art. 3 Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit

1 Die Primarschule orientiert die Offentlichkeit {iber ihre Tatigkeit. Politisch verantwortlich ist
das Schulprasidium, operativ die Abteilungsleitung/Gesamtschulleitung.

2 Die Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit richtet sich insbesondere nach dem
Kommunikationskonzept der Primarschule Uster und dem stadtischen
Kommunikationsreglement.

3 Die Information der Mitarbeitenden erfolgt durch die vorgesetzten Stellen. Diese
berticksichtigen die von der Primarschulpflege festgelegten Kommunikationsmassnahmen zu
einzelnen Geschaften.

4 Im Vorfeld von Volksabstimmungen kann die Primarschulpflege auf ausdriicklichen Beschluss
ihre Haltung zu einem Abstimmungsgegenstand &ffentlich bekannt machen.
Art. 4 Leistungserbringung fir Dritte und Leistungsbezug von Dritten

1 Zur Erbringung von Dienstleistungen schliesst die Primarschulpflege im Rahmen ihres
Auftrages und ihrer Zielsetzungen Leistungsvereinbarungen mit internen und externen
Leistungsnehmenden ab.

2 Die Primarschulpflege kann mit Dritten im Rahmen ihrer Kompetenzen Vertrage (ber eine
Zusammenarbeit abschliessen. Die Vertrége legen die zu erbringende Leistung, die
entsprechende Entschadigung sowie allfdllige organisatorische Regelungen fest.
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B. Organisation und Zustandigkeit

Art. 5 Zustandigkeiten und Delegation von Aufgaben

1 Sind Aufgaben durch Ubergeordnetes oder kommunales Recht der Primarschulpflege
zugewiesen, ist diese als Kollegium zustandig.

2 Die Primarschulpflege kann Aufgaben an einzelne Mitglieder der Primarschulpflege oder
Mitarbeitende Ubertragen. Die libertragenen Aufgaben und Entscheidungsbefugnisse sowie
Auftrage und Mandate sind festzuhalten.

Art. 6 Finanzbefugnisse

! Die Finanzbefugnisse der Primarschulpflege und ihrer Organe richten sich nach dem Anhang
zu den Finanzkompetenzen.

2 Werden Finanzbefugnisse delegiert, ist dies schriftlich festzuhalten.

C. Strategische Fihrung

Art. 7 Grundsatze
! Die Primarschulpflege ist strategisches Flihrungsorgan der Primarschule Uster.
2 Die Primarschulpflege setzt Gibergeordnetes Recht um und erarbeitet Zielvorstellungen. Sie
plant, begleitet und lberwacht als Aufsichtsbehérde die Tatigkeiten der Schuleinheiten und
Fachbereiche.

Art. 8 Instrumente

1 Die Primarschulpflege legt die Vision und das Leitbild fest, erlasst Legislaturziele, bestimmt
Flihrungsgrundsatze und genehmigt die Schulprogramme der Schuleinheiten.

2 Die Primarschulpflege und ihre Organe fiihren eine Geschaftskontrolle, die es ermdglicht, die
Erreichung der Entwicklungsziele, die Erledigung von Auftragen und Projekten und die
Verwendung der Mittel zu (iberpriifen.

D. Behdrdenorganisation

a. Primarschulpflege

Art. 9 Zusammensetzung

! Die Primarschulpflege besteht aus dem Schulprésidium und acht weiteren Mitgliedern.

Art. 10 Konstituierung

! Das Schulprasidium wird durch die Stimmbevélkerung gewahlt und ist Vorsitzende der
Primarschulpflege.

2 Die Primarschulpflege konstituiert sich ansonsten fiir die Amtsperiode auf Antrag des
Schulprasidiums selbst. Sie benennt die Stellvertretungen.

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

“ Die Primarschulpflege kann die Konstituierung bei Ersatzwahlen oder aus anderen wichtigen
Griinden dndern.
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Art. 11 Interessenbindungen
{_ Die Mitglieder der Primarschulpflege legen ihre Interessenbindungen schriftlich offen.
Anderungen teilen sie dem Schulprasidium und der zusténdigen Verwaltungsstelle
unaufgefordert mit.

Art. 12 Aufgaben der Schulpflegemitglieder
1 Zu den Aufgaben der Mitglieder der Primarschulpflege gehoren insbesondere

- die Vertretung der Geschafte in der Primarschulpflege, wo nétig unter Einbezug der fachlich
zustandigen Mitarbeitenden.

- die Orientierung der Primarschulpflege lber sonstige Angelegenheiten, die fir die
Primarschulpflege von allgemeinem Interesse sind.

- der regelmassige Besuch von Unterricht und die Betreuung, insbesondere durch Einblick in
den Schulbetrieb bei Prédsenztagen, Veranstaltungen, Projekttagen oder sonstigen Anlassen.

- Der Kontakt mit den Elternmitwirkungsgremien der verschiedenen Schuleinheiten.

- Die Vertretung der Primarschule in anderen Gremien. In wichtigen Geschéften, in denen
sich die Interessen nicht decken, nehmen sie mit der Primarschulpflege Riicksprache
und/oder legen Antrage vor.

Art. 13 Aufgabenbeschriebe und Kompetenzregelung
! Die Primarschulpflege legt die Aufgaben, Kompetenzen und Pflichten fiir einzelne Organe in
Aufgabenbeschrieben und im Funktionendiagramm fest.

Art. 14 Verantwortliche fir Schuleinheiten

1 Die Primarschulpflege teilt ihre Mitglieder auf Antrag des Schulprasidiums den Schuleinheiten
zu. Die zugeteilten Schulpflegemitglieder sind als Ansprechpersonen der Behorde fiir allgemeine
Anliegen und Fragen zustandig.

b. Ausschisse und Kommissionen

Art. 15 Ausschiisse

1 Fir die selbststdandige Erledigung von Geschdften kann die Primarschulpflege Ausschiisse
einsetzen.

2 Ein Ausschuss besteht aus mindestens drei Mitgliedern der Primarschulpflege sowie aus
fachlich oder administrativ verantwortlichen Vertretungen der operativen Ebene. Die
Ausschiisse werden nach dem Grundsatz grosstmaoglicher Fachkompetenz zusammengestellt.
Weitere Personen kdnnen jederzeit zur Beratung hinzugezogen werden.

3 Ein Mitglied der Primarschulpflege hat den Vorsitz.
4 In den Ausschiissen werden delegierte Entscheide im Auftrag der Primarschulpflege getroffen
sowie Auftrage erteilt. Die Primarschulpflege regelt Aufgaben und Kompetenzen.
Art. 16 Ausschiisse Bauprojekte
1 Fir grossere Bauprojekte kann die Primarschulpflege Ausschiisse einsetzen.

2 Ein Ausschuss Bauprojekt besteht aus mindestens drei Mitgliedern der Primarschulpflege
sowie aus fachlich oder administrativ verantwortlichen Vertretungen der operativen Ebene. Die
Ausschusse werden nach dem Grundsatz grosstmdglicher Fachkompetenz zusammengestellt.
Weitere Personen kdnnen jederzeit zur Beratung hinzugezogen werden.

3 Die Ausschiisse Bauprojekte entscheiden mit der Mehrheit der stimmberechtigten Mitglieder
(nicht ausschliesslich der Mehrheit der Behérdenmitglieder).
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4 Ein Mitglied der Primarschulpflege hat den Vorsitz.
> In den Ausschiissen werden delegierte Entscheide im Auftrag der Primarschulpflege getroffen
sowie Auftrage erteilt. Die Primarschulpflege regelt Aufgaben und Kompetenzen.
Art. 17 Unterstellte Kommissionen
L Fir die Vorbereitung von Geschéften kann die Primarschulpflege Kommissionen einsetzen

2 Eine Kommission besteht aus mindestens einem Mitglied der Primarschulpflege und aus
fachlich oder administrativ verantwortlichen Vertretungen der operativen Ebene. Die
Kommissionen werden nach dem Grundsatz grésstmdglicher Fachkompetenz zusammengestellt.
Weitere Personen kdnnen jederzeit zur Beratung hinzugezogen werden.

3 Ein Mitglied der Primarschulpflege hat den Vorsitz.

4 In den Kommissionen werden Antrage zuhanden der Primarschulpflege vorbereitet. Die
Primarschulpflege regelt Aufgaben und Kompetenzen.

E. Geschafte

Art. 18 Allgemeines
! Die nachfolgenden Bestimmungen betreffen die Geschaftsabwicklung der Primarschulpflege
und der Ausschiisse, der unterstellten Kommissionen und der weiteren Organe sinngemass.
Art. 19 Amtsgeheimnis/Schweigepflicht

! Die Mitglieder der Primarschulpflege und die Mitarbeitenden sind (iber Angelegenheiten, die
sie in ihrer amtlichen oder dienstlichen Stellung wahrgenommen haben, zur Verschwiegenheit
verpflichtet. Die Pflicht zur Verschwiegenheit dauert tiber die Beendigung der Behdrdentatigkeit
bzw. Anstellung hinaus.

2 Die Pflicht zur Verschwiegenheit gilt auch fiir beigezogene Dritte; diese sind von den
Sitzungsleitenden auf die Schweigepflicht hinzuweisen. Sie kdnnen zur Unterzeichnung einer
Vertraulichkeitserkldrung aufgefordert werden.

Art. 20 Datenschutz

1 Akten mit schiitzenswerten Daten miissen verschlossen aufbewahrt bzw. geschiitzt zugénglich
sein und vertraulich behandelt werden.

2 Austretende Mitglieder der Primarschulpflege und austretende Mitarbeitende sind verpflichtet,
alle Akten gemass den internen Regelungen zurlickzugeben bzw. zu I6schen.
Art. 21 Offentlichkeitsprinzip
! Die Sitzungen sind nicht 6ffentlich.
2 Als «offentlich» deklarierte Beschliisse werden publiziert.

3 Ein «nicht offentlich» oder «vertraulich» klassifiziertes Geschéaft darf nur dem dafur
bestimmten Adressatenkreis bekannt gegeben werden.

4 Ein «geheim» klassifiziertes Geschaft darf «den Raum nicht verlassen» und wird separat
protokolliert.

Art. 22 Sitzungstermine
! Die Primarschulpflege legt die Termine fiir die Sitzungen friihzeitig fest.

2 In den Schulferien finden in der Regel keine Sitzungen statt.
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3 Sitzungen konnen durch das Schulprasidium abgesagt werden, sofern nicht gentigend oder
keine dringlichen Geschafte vorliegen. Die Absage erfolgt in der Regel sechs Tage vor der
Sitzung.

4 Eine ausserordentliche Sitzung findet auf Anordnung des Schulpréasidiums oder auf Verlangen
von mindestens einem Drittel der Primarschulpflegemitglieder statt. Sie wird in der Regel sechs
Tage im Voraus einberufen.

Art. 23 Antrage flir Beschlisse und Wiedererwagung von Beschliissen

1 Ein Antrag enthélt in der Regel die Schilderung der Ausgangslage, den Gegenstand des
Antrags, die Erwagungen bzw. Begriindungen, die Kosten und das Beschlussdispositiv.
Letzteres listet die gefassten Beschliisse, den Mitteilungssatz, allfallige Rechtsmittel und die
Beilagen auf.

2 Die Antrage mit vollstandigen Unterlagen missen spatestens 10 Tage vor der Sitzung dem
Schreiber/der Schreiberin eingereicht werden.

3 Der oder die Schreiber/in bereinigt die Antrdge in Absprache mit dem antragstellenden
Gremium oder der antragstellenden Person.

4 Ungentigend vorbereitete oder verspatet eingereichte Geschafte konnen, nach Riicksprache
mit dem antragstellenden Gremium, der antragstellenden Person oder dem Schulprasidium, von
der Schreiberin/dem Schreiber zurlickgewiesen oder zurilickgestellt werden.

> Auf Antrdge ohne vorhergehende Aktenauflage wird nur eingetreten, wenn die Mehrheit der
Mitglieder an der Sitzung deren Dringlichkeit anerkennt.

6 Liegen neue, erhebliche Tatsachen vor, welche eine nochmalige Behandlung friiherer
Beschliisse rechtfertigen, kénnen diese in Wiedererwdgung gezogen werden.
Art. 24 Antragsrecht

! Folgende Gremien und Personen haben das Recht, Antrége direkt an die Primarschulpflege zu
richten: ihre Mitglieder, ihre Ausschiisse und Kommissionen, der Schreiber/die Schreiberin/ die
Leitung Schulverwaltung, die Abteilungsleitung/Gesamtschulleitung, die Schulleitungen und
Fachstellenleitungen und Fachleitungen, die Vertretung der Lehrpersonen in der
Primarschulpflege sowie die Schulkonferenzen.

Art. 25 Traktanden und Arten von Geschaften

! Das Schulprasidium und die Abteilungsleitung/Gesamtschulleitung legen zusammen mit dem
Schreiber/der Schreiberin die Traktandenliste und die Klassifizierung der Geschafte fest:

- Beschliisse nach vorheriger Diskussion (A-Geschéfte)
- Beschliisse ohne Diskussion (B-Geschafte)

- Informationsgeschéfte (C-Geschafte): Informationsgeschafte enthalten keine formellen
Antrage. Die Primarschulpflege kann eine allgemeine Diskussion fiihren, aber keine
Beschliisse in der Sache fassen.

- Diskussionsgeschafte (D-Geschafte): Fragen Uiber aktuelle oder kiinftige Geschafte bzw. das
weitere Vorgehen in einer Sache werden diskutiert, aber keine Beschliisse in der Sache
gefasst.

2 Wenn zur Behandlung von Geschéften Gaste eingeladen werden, werden diese in der Regel
zu Beginn der Sitzung traktandiert, unabhangig von der Art des Geschaftes.

3 Personalgeschéfte werden vertraulich behandelt und nicht in die ordentliche Traktandenliste
aufgenommen. Das Schulprasidium kann weitere Geschafte als vertraulich erklaren.

4 Ein Geschéft kann von den Antragstellenden zuriickgezogen werden.

> Die Mitglieder der Primarschulpflege kdnnen verlangen, dass ein B-Geschéft als A-Geschaft
behandelt wird. Sie informieren vorab mindestens die antragstellende Person oder das
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antragstellende Organ und das Prasidium (iber den Grund fiir das Begehren und ihre Fragen
und Anmerkungen zu diesem Geschéaft.

Art. 26 Traktandenliste

Die Traktandenliste der Schulpflegesitzung ist wie folgt aufgebaut:

Kenntnisnahme

1. Protokollabnahme
2. A-Geschafte

3. B-Geschéfte

4. C-Geschafte

5. D-Geschafte

6.

7.

Mitteilungen (allgemeine Umfrage und Information aus den Gremien)

Art. 26 Aktenauflage

! Die Einladung zur Sitzung der Primarschulpflege sowie alle dazugehoérigen Unterlagen werden
bis vier Arbeitstage vor der Sitzung, 16.00 Uhr durch die verantwortliche Person der
Primarschulverwaltung bereitgestellt. Es werden keine Akten versandt.

2 Das Studium der Sitzungsunterlagen ist obligatorisch.

Art. 27 Sitzungsform
1 Sitzungen der Primarschulpflege finden in der Regel vor Ort statt.

2 Sitzungen und Beschliisse unter Einsatz elektronischer Kommunikationsmittel sind solchen vor
Ort gleichgestellt.

3 Die Sitzung und die Beschlussfassung ist unter Einsatz elektronischer Kommunikationsmittel
durchzufiihren, wenn in der Behdrde Bedarf besteht. Ein solcher Bedarf liegt insbesondere vor
bei Verhinderung eines Mitgliedes wegen Krankheit, Unfall oder berufsbedingter Ortsabwesen-
heit.

4 Sitzungen in hybrider Form, bei denen nur einzelne Behérdenmitglieder virtuell teilnehmen,
sind zulassig.

5 Uber die Art der Durchfiihrung entscheidet das Présidium.

Art. 28 Teilnahme an Sitzungen

! An den Sitzungen der Primarschulpflege nehmen alle Mitglieder teil sowie mit beratender
Stimme die Abteilungsleitung/Gesamtschulleitung, der Schreiber oder die Schreiberin der
Primarschulpflege, eine Vertretung der Schulleitungskonferenz, eine Vertretung der
Lehrpersonen (gewahlt durch die Lehrpersonen) sowie bei Bedarf eine Vertretung der
Schulverwaltung fiir die Protokollfiihrung.

2 Die Mitglieder der Primarschulpflege sind zur Teilnahme an den Sitzungen und anderen
Zusammenkiinften der Primarschulpflege verpflichtet.

3 Zur Beratung von einzelnen Geschéften kdnnen Fachpersonen aus der Verwaltung oder von
extern an die Sitzung eingeladen werden. Sie sind von der Beschlussfassung ausgeschlossen.

4 Die Vertretung der Schulleitung und die Vertretung der Lehrpersonen kénnen fiir einzelne
Beratungsgegenstande ausgeschlossen werden.

Art. 29 Abwesenheiten

1 Abwesenheiten sind rechtzeitig und unter Angabe des Grundes dem Schulpréasidium bekannt
zu geben.
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2 Ein abwesendes Mitglied hat keine Stimme. Jedoch ist es abwesenden Mitgliedern erlaubt,
schriftlich Antrage iber einen Beratungsgegenstand zu stellen.
Art. 30 Ausstandspflicht

1 Ein Mitglied der Primarschulpflege tritt in den Ausstand, wenn es in der Sache personlich
befangen erscheint bzw. wenn die Vermutung der Befangenheit besteht.

2 Der Ausstand gilt fiir die Vorbereitung, Beratung und Beschlussfassung des Geschéfts. Wer in
den Ausstand treten muss, hat vor Beginn der Beratung lber das betreffende Geschaft die
Sitzung zu verlassen.

3 Ist der Ausstand streitig, entscheidet dariiber die Primarschulpflege resp. in Ausschiissen oder
Kommissionen die Behérdenmitglieder unter Ausschluss des betreffenden Mitglieds. Der
Stichentscheid liegt bei den Vorsitzenden.

Art. 31 Beschlussfassung
! Die Primarschulpflege und die Ausschiisse fassen ihre Beschliisse an Sitzungen.
2 Die Primarschulpflege ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit ihrer Mitglieder anwesend ist.

3 Ein Ausschuss ist beschlussféhig, wenn mindestens drei Mitglieder der Primarschulpflege
anwesend sind.

4 Die Mitglieder der Primarschulpflege kénnen jederzeit Ordnungsantrége stellen. Uber
Ordnungsantrage wird sofort beraten und abgestimmt.

> Die Mitglieder der Primarschulpflege kénnen jederzeit inhaltliche Antrage stellen.

6 Stehen mehrere inhaltliche Antrége einander gegeniiber, so erldutert die bzw. der Vorsitzende
das Abstimmungsprozedere. Wird es beanstandet, so entscheidet die Gesamtbehorde.

7 Die Primarschulpflege und die Ausschiisse entscheiden mit der Mehrheit der abgegebenen
Stimmen. Es gilt Stimmzwang. Die Abstimmungen werden offen durchgefiihrt.

8 Bei Stimmengleichheit hat der oder die Vorsitzende den Stichentscheid.
? Das Stimmenverhaltnis wird nur festgehalten, wenn dies von einem Behérdenmitglied verlangt
wird.
Art. 32 Zirkularbeschlisse
! In Ausnahmefallen kann die Primarschulpflege auf dem Zirkularweg entscheiden.

2 Zirkularbeschlisse sind der Primarschulpflege an der nachsten Sitzung zur Kenntnis zu
bringen.

3 Zirkularbeschliisse kénnen auf Antrag eines Mitglieds der Primarschulpflege eingeholt werden,
wenn kein Mitglied der Primarschulpflege innert zwei Arbeitstagen seit Zugang des
entsprechenden Antrags die Beratung an einer Sitzung verlangt.

Art. 33 Prasidialbeschllisse

1 Kénnen dringende Angelegenheiten nicht rechtzeitig in der Schulpflege behandelt werden,
entscheidet das Prasidium an ihrer Stelle.

2 Voraussetzung ist, dass sowohl die ordentliche Beschlussfassung durch die Schulpflege als
auch die Beschlussfassung auf dem Zirkularweg durch die Schulpflege in einem konkreten Fall
ausgeschlossen ist.

3 Das Prasidium informiert die Schulpflege.

* Présidialbeschlusse sind der Primarschulpflege an der nachsten Sitzung zur Kenntnis zu
bringen.
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> Die Primarschulpflege kann die Prasidentin oder den Prasidenten erméachtigen,
Angelegenheiten von geringer Bedeutung selbst zu entscheiden.

Art. 34 Protokoll

1 Alle Beschliisse sind zu protokollieren. Das Protokoll enthélt die die wesentlichen Erwagungen,
die den Beschluss begriinden und, auf Antrag der Minderheit, deren Meinung oder unterlegene
Zusatzantrage. Verhandlungsvoten und Stimmenverhaltnisse werden nur auf Antrag eines
Mitgliedes protokolliert.

2 Fur die ordnungsgemasse Ausfertigung und den fristgerechten Versand der Beschliisse ist die
verantwortliche Person der Primarschulpflege oder des Ausschusses zustdndig.

3 Das Protokoll wird an der nachsten Sitzung abgenommen.

4 Auf Antrag kann bei einem A-Geschéft (Beschluss nach vorheriger Diskussion) sofortige
Protokollabnahme beschlossen werden.

> B-Geschafte (Beschluss ohne Diskussion) gelten am Schluss der Sitzung als abgenommen.

Art. 35 Mitteilungen der Beschliisse

! Die Empfanger des Beschlusses sind im Dispositiv des Beschlusses aufzufiihren.

Art. 36 Rechtsmittel und Beschwerden

1 Gegen Entscheide der Primarschulpflege kann beim Bezirksrat Rekurs eingelegt werden.

2 Gegen Entscheide, welche die Primarschulpflege zur selbststandigen Erledigung an
Ausschiisse oder einzelne Behérdenmitglieder delegiert hat, kann beim Bezirksrat Rekurs
eingelegt werden.

3 Zu Entscheiden, welche die Primarschulpflege zur selbststéndigen Erledigung an Mitarbeitende
delegiert hat, kann bei der Primarschulpflege eine Neubeurteilung verlangt werden.

4 Im Ubrigen sind die Einsprache- und Rekursbestimmungen der einschldgigen Gesetze,
Verordnungen und Erlasse zu beachten.

Art. 37 Archivierung

F.

! Die Akten und Protokolle werden in der der Schulverwaltung abgelegt. Die periodische
Archivierung im Stadtarchiv erfolgt nach den Bestimmungen des kantonalen Rechts.

2 Die Akten der Mitarbeitenden werden zehn Jahre nach deren Austritt dem Stadtarchiv
Ubergeben.

3 Die Akten der Schiilerinnen und Schiiler werden zehn Jahre nach deren Austritt dem
Stadtarchiv Ubergeben.

Schulorganisation

Art. 38 Koordinationssitzung

1 An der Koordinationssitzung nehmen teil: das Schulpréasidium, die Abteilungsleitung
Bildung/Gesamtschulleitung und der Schreiber/die Schreiberin.

2 An der erweiterten Koordinationssitzung nehmen teil, die in Abs. 1 erwdhnten Personen sowie
weiteren Personen der Schulverwaltung, insbesondere aus den Bereichen
Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit, Controlling und Recht.

3 An der Sitzung wird mittels der Geschaftskontrolle die Bearbeitung der Themen koordiniert.

“ Die Teilnehmenden an der Koordinationssitzung haben als Gremium keine abschliessenden
Kompetenzen.
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Art. 39 Gesamtschulleitung

! Die Gesamtschulleitung ist verantwortlich fiir die operative Fiihrung und die padagogische
Leitung der Primarschule. Im Fokus sind eine angemessene Bildungsqualitat und eine
kontinuierliche Schulentwicklung.

2 Die Gesamtschulleitung unterstiitzt das Schulpréasidium, die Schulpflege und ihre Organe
insbesondere in schulischen Belangen, padagogischen Fragen und Themen der schulischen
Betreuung.

3 Die Gesamtschulleitung ist Abteilungsleitung Bildung der Stadt Uster.
“ Die Stellenbeschreibung und das Funktionendiagramm umschreiben die Aufgaben und
Kompetenzen im Einzelnen.

Art. 40 Leitung Schulverwaltung

! Die Leitung Schulverwaltung ist verantwortlich fiir die operative Filhrung und Leitung der
Schulverwaltung. Im Fokus ist die Qualitat der Dienstleistungen.

2 Die Leitung Schulverwaltung unterstiitzt das Schulprasidium, die Schulpflege und ihre Organe
sowie die Gesamtschulleitung insbesondere in administrativen und organisatorischen Belangen
und in verwaltungsrechtlichen Fragen.

3 Die Leitung Schulverwaltung ist die Schreiberin bzw. der Schreiber fiir die Primarschulpflege.

“ Die Leitung Schulverwaltung ist fiir die ordnungsgemésse Vor- und Nachbereitung der
Sitzungen der Primarschulpflege verantwortlich. Daftir steht ihr administrativ die
Schulverwaltung zur Verfligung, welche fiir die Protokollfiihrung beigezogen werden kann.

> Die Stellenbeschreibung und das Funktionendiagramm umschreiben die Aufgaben und
Kompetenzen im Einzelnen.
Art. 41 Schulleitungen

1 Die Schulleitung fiihrt die Schuleinheit administrativ, personell, finanziell und zusammen mit
der Schulkonferenz padagogisch.

2 Die Schulleitung vertritt die Schuleinheit gegen aussen, soweit nicht die Primarschulpflege
oder ein anderes Organ zustandig ist.

3 Die Schulleitungen einer Schuleinheit vertreten sich gegenseitig. Die Aufgaben und
Kompetenzen werden nach fachlichen und zeitlichen Aspekten zugeordnet.

4 Einzelne Aufgaben mit den dazu gehdrenden Entscheidungskompetenzen sind im
Funktionendiagramm aufgefiihrt.

> Personell, organisatorisch und fachlich sind die Schulleitungen der Gesamtschulleitung
unterstellt.
Art. 42 Fachstellen und Fachleitungen
1 Die Primarschule kann Fachstellen und Fachleitungen einsetzen.
2 Die Fachstellen und Fachleitungen fiihren ihren Bereich administrativ, personell und finanziell.

3 Die Fachstellen und Fachleitungen vertreten ihren Bereich gegen aussen, soweit nicht die
Primarschulpflege oder ein anderes Organ zustandig ist.

4 Die Aufgaben und Kompetenzen werden nach fachlichen und zeitlichen Aspekten zugeordnet.

> Einzelne Aufgaben mit den dazu gehtrenden Entscheidungskompetenzen sind im
Funktionendiagramm aufgefiihrt.
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Art. 43 Schulleitungskonferenz

! Die Schulleitungen bilden gemeinsam mit der Gesamtschulleitung, den Leitungen der
Schulverwaltung, der Tagesstrukturen und der Fachstelle Sonderpadagogik die
Schulleitungskonferenz. Dafiir steht ihr administrativ die Schulverwaltung zur Verfiigung,
welche fiir die Protokollfiihrung beigezogen werden kann.

2 Fachstellen, Fachleitungen, Fachpersonen oder Mitarbeitende kdnnen in Absprache mit dem
oder der Vorsitzenden zur Beratung hinzugezogen werden.

3 Die Gesamtschulleitung bzw. deren Stellvertretung hat den Vorsitz und leitet die Sitzungen.
Im Weiteren organisiert sich die Schulleitungskonferenz selbst.

4 Die Schulleitungskonferenz ist verantwortlich fiir die schuleinheitsiibergreifende pédagogische
und operative Koordination der Primarschule.

> Sie berat die Schulpflege und ihre Organe in schulorganisatorischen Belangen, in
padagogischen Fragen und bei der Umsetzung von Schulentwicklungsprojekten.

6 Die Schulleitungskonferenz bestimmt selbst, in welchem Rhythmus sie ihre Sitzungen abhalten
will.
Art. 44 Schulkonferenz

1 Die Schulkonferenz ist das Gremium der an der Schule tatigen Lehrpersonen. Sie wird von der
Schulleitung geleitet.

2 Der Konferenz gehoren alle Lehrpersonen an, die ein Pensum von mindestens zehn Lektionen
pro Woche haben. Uber die Teilnahme weiterer Mitarbeitenden der Schule und Uber deren
Stimmrecht entscheidet die Schulleitung.

3 Die Schulkonferenz legt das Schulprogramm der Schuleinheit fest und legt es der Schulpflege
zur Abnahme vor. Sie beschliesst (iber die Massnahmen zu dessen Umsetzung sowie (iber
konkrete Aktivitdten und Projekte in der Jahresplanung.

Art. 45 Elternmitwirkung
! In jeder Schuleinheit gibt es ein Elterngremium (Elternrat, Elternforum, Elternmitwirkung).

2 Die Primarschulpflege legt die Einzelheiten fest.
G. Unterschrift und Visum

Art. 46 Grundsatze

1 Vertrage und andere Schriftstiicke von Bedeutung sind grundsatzlich mit Doppelunterschrift zu
versehen. Ansonsten genlgt Einzelunterschrift.

2 Stellvertretungen unterzeichnen in Vertretung (i.V.), soweit ihnen ein Geschaft nicht zur
selbststandigen Erledigung Ubertragen ist.

3 In allen Féllen vorbehalten bleiben besondere Formvorschriften, anderslautende
Bestimmungen in diesem Reglement sowie spezielle Ermachtigungen der Primarschulpflege.

4 Die Details zur Unterschrift sind im Anhang zur Unterschriftenregelung geregelt.

Art. 47 Rechnungen, Belege

1 Jede Rechnung bzw. jeder Auszahlungsbeleg wird von der in der Sache verantwortlichen
Person inhaltlich und rechnerisch gepriift (materielle Richtigkeit) und mit der Kontierung
erganzt; sie bestatigt die Kontrolle mit ihrem Visum.

2 Danach ist das Dokument von der berechtigten Instanz zu visieren und zur Zahlung
freizugeben (Zahlungsfreigabe). Die Details sind im Anhang zu den Finanzkompetenzen bzw. in
den einzelnen Projektauftragen geregelt.
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3 Unterschrift und Zahlungsfreigabe erfolgen schriftlich oder elektronisch.
H. Besondere Zustandigkeiten

Art. 48 Vergabe
! Die Finanzkompetenzen fiir Arbeitsvergaben und/oder Auftragserteilungen sind im Anhang zu
den Finanzkompetenzen geregelt.

Art. 49 Juristische Prozesse

1 Im Rahmen ihrer Finanzbefugnisse und ihres Aufgabenbereiches fiihrt die Primarschulpflege
juristische Prozesse selber.

2 Die Delegation der Prozessfiihrung an den sachlich verantwortlichen Bereich ist zuléssig.

3 Uber Prozesse von politischer und/oder grésserer personeller oder finanzieller Tragweite
werden Stadtrat und allenfalls die zustandigen Gremien des Gemeinderats informiert.

L. Entschadigungen

Art. 50 Entschadigungen

! Die Mitglieder der Primarschulpflege werden gemdss Behtrdenentschadigungsverordnung
(BEV) der Stadt Uster mit einer Pauschale entschadigt. Weitere Entschadigungen wie
Sitzungsgelder werden nicht ausgerichtet.

2 Fur langer dauernde, zeitintensive Aufgaben kann die Primarschulpflege in eigener Kompetenz
zusatzlich Entschadigungen beschliessen.

3 Entschadigungen von anderen Organisationen und Gremien an Behdrdenmitglieder sind direkt
an die Primarschule Uster zu entrichten. Die Organisationen werden jahrlich unter Angabe der
Zahlungsverbindung schriftlich informiert.

4 Die Schulleitungen, Fachstellen- und Fachleitungen erhalten fir ihre Teilnahme an Sitzungen
von Gremien der Primarschulpflege keine Entschadigung. Die Teilnahme gilt als Arbeitszeit.

> Die Lehrpersonenvertretung erhlt fir ihre Teilnahme an Sitzungen von Gremien der
Primarschule ein Sitzungsgeld gemass Behodrdenentschadigungsverordnung (BEV).

J. Schlussbestimmungen

Art. 51 Inkrafttreten
! Die Bestimmungen der Geschéftsordnung treten per 1. April 2025 in Kraft.

Art. 52 Aufgehobene Erlasse

1 Mit Inkrafttreten gelten friihere Geschaftsordnungen sowie weitere, zum Zeitpunkt des
Inkrafttretens bestehende und zu diesem Reglement in Widerspruch stehende Erlasse und
Beschliisse als aufgehoben.
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Ausschisse

Fir die selbststéandige Erledigung von Aufgaben bestehen folgende Ausschiisse:
— Ausschuss Personal (PA)

— Ausschuss Sonderschulung (SoSchu)

— Ausschuss Schulraum

— Ausschiisse Bauprojekte

Kommissionen

Fir die Vorbereitung von Geschaften bestehen folgende Kommissionen:
— Kommission Qualitatsmanagement und Schulentwicklung (QM&S)
—  Kommission SuS-Zuteilung und Schulgesundheit

— Kommission Finanzen und ICT (Fiko)

— Kommission Sonderpadagogik
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Aufgabenbeschriebe

Prasidium
Organisation und Leitung der Schulpflege:

— Festsetzung der Traktandenliste der Schulpflegesitzungen in Zusammenarbeit mit der
Leitung Schulverwaltung und der Gesamtschulleitung sowie Priifung und Freigabe der
Geschafte fir die Sitzungen

— Planung und Durchfiihrung der Klausurtagungen fiir die Schulpflege

— Erledigung dringlicher Geschafte zwischen zwei Schulpflegesitzungen mit nachtraglicher
Orientierung der Schulpflege (Prasidialentscheide) gemass § 41 GG

Qualitatsmanagement und Schulentwicklung

— Qualitatssicherung in der Schulpflege: Kenntnisse zu rechtlichen Grundlagen, Prozesse/
Ablaufe, Kultur/ Haltung/Flihrungs-/Zusammenarbeitsgrundsatze

— Vorbereitung der Vision und der Legislaturziele, in Absprache mit der zustandigen
Kommission zu Handen der Schulpflege

— Behandlung von Bildungspolitischen Themen, Forderung des fachspezifischen Austausches
mit operativen Leitungen und Schulpflege (z.B. Themenabende)

— Umsetzung neuer rechtlicher Vorgaben Bildungsdirektion und Volksschulamt
Personalfiihrung

— Rekrutierung Gesamtschulleitung/Abteilungsleitung Bildung zusammen mit HR Stadt Uster,
Stadtschreiber und einer Vertretung der Schulpflege

— Jahresgesprach mit Gesamtschulleitung/Abteilungsleitung Bildung in Zusammenarbeit mit
Stadtschreiber/Stadtschreiberin

— Mitwirkung Rekrutierung Leitung Schulverwaltung (Lead Gesamtschulleitung/
Abteilungsleitung)

—  Schulbesuche
Offentlichkeitsarbeit
— Vertretung der Schule nach aussen

—  Verantwortung fiir Offentlichkeitsarbeit, Pressesprecher/in und Pressearbeit in
Zusammenarbeit mit der Gesamtschulleitung.

—  Offentlicher Auftritt an Personalanléssen.

Prasidien Elternrate

- Ansprechperson fir Prasidium der Elterngremien

- Alle zwei Jahre Organisation und Teilnahme Essen mit Elterngremiumsprasidien und
Schulprasidium

- Jahrliche Teilnahme an Sitzung fir die Prasidien der Elterngremien (Lead Elterngremien)

- Schnittstelle zur Kantonale Elternorganisation (KEO)

Politische Gremien
- Vertretung der Geschafte der Schulpflege im Stadtrat, Gemeinderat, KBG Kommission

Bildung und Kultur, RPK Rechnungspriifungskommission
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Finanzen

— Periodische Priifung und Entwicklung der Wirksamkeit der Finanzmittelverwendung der
gesamten Schule zusammen mit der Finanzkommission

Vorsorgliche Massnahmen und Krisensituationen

— Organisation und Leitung des Krisenstabs in Krisenfallen

— Einstellung des Schulbetriebs ganze Primarschule und ganze Schuleinheit
— Einreichen Gefédhrdungsmeldung bei der KESB

— Verantwortung fiir die Fihrung von Rechtsstreitigkeiten mit Aussenstellen
—  Durchfiihrung von Medienauftritten in Krisensituationen

Zusatzliche Aufgaben

— Mitglied Kommissionen und Ausschiisse

— Vorsitz Koordinationssitzung (Verwaltung)

Ausschuss Personal
Einhaltung Personalverordnung
Reglemente im Personalbereich erlassen

Erhalt Attraktivitat als Arbeitgeberin, Personalférdermassnahmen wie Nachfolgeplanung Kader,
Genderthematik, Chancengerechtigkeit, Entwicklungstrends

Kennzahlen festlegen, z.B. zum Personaleinsatz- und aufwand, Langzeitabwesenheiten
Fluktuation, Diversitat

Weiterbildungen bewilligen gemass Weiterbildungsreglement der Primarschule
Neubeurteilung von Mitarbeitendenbeurteilungen, sofern lohnrelevant
Uberpriifen des Leitfadens Prasenztage der Schulpflege in den Schuleinheiten
Mitwirkung gemdss Funktionendiagramm

Aufgaben fiir den Vorsitz (die Aufgaben kdnnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):
— Information in der PSP sicherstellen
— Teilnahme jahrliches Pensionierten-/ und Freiwilligenessen

— Teilnahme Einflihrungsanlass neue Mitarbeitende

Hauptbelastungszeit: Regelmassig wahrend des ganzen Jahres, ca. 1 Sitzung pro Monat
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Ausschuss Sonderschulung

— Aufsicht im Bereich Sonderschulung bei der Umsetzung der Vorgaben nach VSG, VSV und
VSM

— Anerkennung Sonderschulbedarf (ISR und ESS) sowie Kostengutsprachen fiir neue
Sonderschulungen und Weiterfiihrungen

Finanzen/Controlling:

— Setting-Veranderungen/Stabilisierungsmassnahmen (Time Outs, Einzelschulung etc.)
zwischen CHF 15 000 und 25 000 Franken

Allgemein:

Mitwirkung gemass Funktionendiagramm
Aufgaben fir den Vorsitz (die Aufgaben kdnnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):
— Beratung bei der Anstellung/Entlassung der Leitung Fachstelle Sonderpadagogik

— Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: Marz bis Juli — Genehmigung der Sonderschulungen (neu/Weiterflihrung)
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Ausschuss Schulraum
Mitwirkung gemass Funktionendiagramm
Projektschritt (Genehmigung) Delegation an Ausschuss Schulraum
Investitionsplanung Keine Delegation
Machbarkeitsstudien, Vorstudien Delegation an Ausschuss

(Kredite SIA-Stufe 1 und 2)

Projektierungskredit Delegation an Ausschuss
Verpflichtungskredit/Baukredit Keine Delegation
Vergaben/Vertrage Delegation an Ausschuss
Kreditabrechnung Keine Delegation

Budgetierung und Kontrolle Investitionsplanung, inkl. Roadmap (Schulraumplanung)
Uberpriifung von Leistungsvereinbarungen, Vertragen, Benutzungsreglementen
Schulanlagen und Pflichtenheften im Geschaftsfeld Liegenschaften und Hauswartung
Riickmeldung zur Zufriedenheit der Schulbeteiligten an das GF Liegenschaften
Teilnahme an Sitzungen von grésseren Sanierungs- und Bauprojekten gemass
Projekthandbuch

Zusammenarbeit ICT/Bau/Unterhalt sicherstellen

Schulraumplanung:

Monitoring Schiilerzahlen

Gesamtentwicklungskonzept aktualisieren

Vorbreiten von Machbarkeitsstudien

Begleitung von Projekten (Baukommission)

Richtraumprogramme aktualisieren

Landreserven sicherstellen, Schnittstelle zur Raumplanung, Abt. Bau
Koordination der verschiedenen Anliegen — Schulraum, Padagogik, Unterhalt
Weiterentwicklung der Schulraumplanung, bei Bedarf Konzepte entwickeln

Qualitatssicherung Schulraumplanung, Unterhalt und Bau

Aufgaben fur den Vorsitz (die Aufgaben kdnnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):

Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: Regelmassig wahrend des ganzen Jahres, ca. 1 Sitzung/2 Monat, 3-4
Sitzung Schulraumplanung, weitere Sitzungen je Bauprojekt
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Ausschuisse Bauprojekte

Umsetzung der Projektstrategie und Einhaltung des Projektauftrages
Aufsicht Uber Leistungen, Termine und Kosten

projektbezogenes Qualitdtsmanagement (PQM) sicherstellen
Genehmigung des jeweiligen Phasenabschlusses (nach SIA)
Genehmigung des Submissionskonzeptes

Genehmigung des Farb- und Materialkonzeptes

Abnahme des Finanzrapports und der Kosteniibersicht

Vergabe von Auftragen und Nachtrdgen (Vergaben) unbeschrankt (geméss
Finanzkompetenzen Ausschuss Bauprojekte)

Offentlichkeitsarbeit

Aufgaben fir den Vorsitz (die Aufgaben kdnnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):

Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: je Bauprojekt

Kommission Finanzen/ICT

Finanzen:

Allgemeine Aufsicht Uber die Finanzen der Primarschule
Punktuelle Mitarbeit oder Einbezug bei Projekten mit finanzrelevantem Inhalt

Aufsicht und Antrag zuhanden der Primarschulpflege beziiglich laufende Rechnung,
Hochrechnung, Nachtragskredit, Novemberbrief

Aufsicht und Weiterentwicklung des Controllings (IKS)

Aufsicht Uber das Einholen von Staatsbeitragen und Schulgeldern

ICT:

Aufsicht tber die ICT und die Steuergruppe ICT

Priifen der Antrage an die PSP und der Weisungen an den Gemeinderat
Auftrag und Prifung von Kreditlisten fur die ICT

Zusammenarbeit ICT/Bau/Unterhalt sicherstellen

Austausch:

Mindestens jahrlich eine Sitzung mit der Abteilung Finanzen

Mitwirkung:

gemass Funktionendiagramm

Aufgaben fiir den Vorsitz (die Aufgaben kénnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):

Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: Regelmassig wahrend des ganzen Jahres, ca. 1 Sitzung/Monat
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Kommission Qualitatsmanagement & Schulentwicklung

Qualitatsmanagement:

— Organisation der Qualitatssicherung der Schule basierend auf dem Handbuch fiir Schulqualitat
des VSA und den strategischen Vorgaben der Primarschulpflege

—  FErarbeitung und regelméssige Uberpriifung des Konzepts zu Zielsetzung und Vorgehen im
Rahmen des Qualitatsmanagements

— Setzung von Schwerpunkten in den definierten Qualitatsbereichen und Empfehlungen zu
Evaluationsthemen

— Definition der Qualitatskenngréssen wie z.B. Zufriedenheit, Schul-/Laufbahnerfolg,
Sonderschulquote etc.

— Evaluation der Berichte der Fachstelle fiir Schulbeurteilung, Anregung fiir Qualitatsentwicklung

— Organisation der Selbstevaluationen und statistische Auswertung der Resultate

— Validierung und schullibergreifend mit anderen Gemeinden/Schulen Vergleich der
Auswertungen (Benchmarking)

— Sicherstellung der Struktur und Organisation der Kommissionen und Ausschiisse

KMS (Konflikt-Management-System):
- wird gemdss KMS-Konzept durch ein Mitglied des Kommission QM & Schulentwicklung

beaufsichtigt.

Schulentwicklung:
— Unterstiitzung/Mitarbeit bei der Visions- und Strategieentwicklung fir die gesamte PSU

(Hauptverantwortung beim Schulprasidium)
—  Weiterentwicklung von Unterricht und schulischer Betreuung
— Austausch und Themensammlung zu gesamtschulischen Elternanlassen und Elternbildung (ebu)

Projektcontrolling:
— Die Kommission QM&S fiihrt eine Projektiibersicht tiber samtliche strategische Projekte der

PSU. Projekte des Ausschusses Schulraum sind davon ausgenommen. Der Ausschuss

Schulraum fihrt eine eigene Projektiibersicht und ein Projektcontrolling.

Mitwirkung:

- gemass Funktionendiagramm

Aufgaben fir den Vorsitz (die Aufgaben kdnnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):

— Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: Regelmassig wahrend des ganzen Jahres, ca. 1 Sitzung/Monat
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Kommission SuS-Zuteilung und Schulgesundheit
- Anhérungen im Zusammenhang mit SuS-Zuteilungen

- Ansprechorgan fir Schulgesundheit (Schularztlicher Dienst, obligatorische
Vorsorgeuntersuchungen, Pediculosefachperson (Lausfachperson), Bezug von Leistungen
der Zahnklinik durch die Primarschule Uster, Pravention)

- Ansprechperson fiir Transport (Auswahl, Ausschreibung)
Mitwirkung:

- gemass Funktionendiagramm

Aufgaben fur den Vorsitz (die Aufgaben kénnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):

— Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: Mai-Juli — Anhérungen im Zusammenhang mit SuS-Zuteilungen

Kommission Sonderpadagogik

— Aufsicht, Koordination und Erarbeitung strategischer Vorgaben fiir Weiterentwicklung und
Evaluation der Sonderpdadagogik (Schulentwicklungs-Projekte), Festlegung neuer Angebote
und die Erarbeitung/Anpassung von sonderpadagogischen Konzepten

— Empfehlung zu strategischen Vorgaben flir Antrage und Leistungsvereinbarungen
Vorpriifung Jahresbericht/Kennzahlen SPD und SSA Finanzen/Controlling:

— Aufsicht Uber Projektfortschritte, Termine, Ergebnisse, Quoten, Vorgaben
Finanzen

—  Budget-Ubersicht/Monitoring anhand der von der Fachstelle Sonderpadagogik und dem
Controlling gelieferten Daten. Aufsicht (iber Quoten und Vorgaben.

—  Budget-Uberschreitungen rechtzeitig feststellen, Massnahmen der Schulpflege beantragen

— Kommission Finanzen und ICT tber Abweichungen informieren

Mitwirkung:

- gemass Funktionendiagramm

Aufgaben fir den Vorsitz (die Aufgaben kdnnen an ein anderes Mitglied delegiert werden):

— Teilnahme jahrliche Sitzung SPD mit anderen Vertragsgemeinden

— Beratende Mitwirkung bei der Anstellung/Entlassung der Leitung Fachstelle
Sonderpadagogik

— Information in der PSP sicherstellen

Hauptbelastungszeit: ganzes Jahr, ca. 4 Sitzungen

Hauptverantwortliches Schulpflegemitglied der Schuleinheit

— Teilnahme an den Prasenztagen
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— Besuch an Anldssen der Schule wie Schulkonferenzen, Projektwochen, spezielle Anldasse

— Teilnahme jahrlicher Austausch mit allen Verantwortlichen der Schuleinheiten und dem
Schulprasidium

— Teilnahme an der Elterngremiumssitzung der Schuleinheit, Information Giber Projekte PSU

— Teilnahme an den Sitzungen der Fachstelle fiir Schulbeurteilung (FSB, alle 5 Jahre)

Unterschriftenregelung

a. Schulpflege

Vertrage, Vereinbarungen, Schrift- Schulprasidium und

sticke von Bedeutung* Gesamtschulleitung/Abteilungsleitung Bildung
Verfiigungen und Beschliisse Schulprasidium und Schreiber/in Schulpflege
Prasidialverfligungen Schulprasidium und Schreiber/in Schulpflege
Protokoll Schulprasidium und Schreiber/in Schulpflege
Protokollauszug Schulprasidium und Schreiber/in Schulpflege

*z.B. Informationsschreiben bei Krisen oder Geschéaften von grosser politischer Tragweite,
Antrage an den Gemeinderat/Stadtrat

b. Ausschisse

Verfligungen und Beschliisse Vorsitzende/-r und Protokollfiihrer/-in
Protokoll Protokollfithrer/-in

Protokollauszug mit rechtwirksamen Vorsitzende/-r und Protokollfiihrer/-in
Mitteilungen

Protokollauszug Protokollfihrer/-in

c. Kommissionen

Empfehlungen Vorsitzende/-r und Protokollfiihrer/-in
Protokoll Protokollfiihrer/-in
Protokollauszug Protokollfiihrer/-in

d. Mitglieder/Mitarbeitende mit Befugnis zur selbststandigen Erledigung

Verfligungen und Beschliisse delegiertes Mitglied/Mitarbeitende/-r
e. Weiteres
Anordnungen mit dienstlichen und Vorgesetzte/-r
organisatorischen Anweisungen
Arbeitszeugnisse direkte/r Vorgesetzte/r und nachsthdhere/r
Vorgesetzter
Briefe und Allgemeines Mitarbeitende/-r gemass Aufgabenbereich

(Fudi und Stellenbeschrieb)

www.uster.ch
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