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1 EINLEITUNG

Bei diesem Dokument handelt es sich nicht um ein dichtes Regelwerk, sondern um einen
offenen Handlungsrahmen, der einen angemessenen Handlungsspielraum Iasst. Es wurde
bewusst darauf verzichtet, jedes mdgliche Vorkommnis zu reglementieren.

Das Organisationsstatut wird in regelmassigen Abstanden Uberprift und bei Bedarf ange-
passt.

2 DIE ORGANE

21 PRASIDIUM

Das Prasidium ist Mitglied der Schulpflege. Die Aufgabe des Prasidiums ist die Aufsicht und
Leitung der Schule. Es vertritt die Schule nach aussen. Das Prasidium halt Kontakte nach
aussen und innen und ist Kontaktperson zur Schulleitung. Das Prasidium ist verantwortlich
fur samtliche Personalgeschafte. Es arbeitet selbstandig und in Eigenverantwortung und
informiert die Schulpflege und die Schulleitung regelmassig an den gemeinsamen Sitzun-
gen. Aufgaben und Kompetenzen richten sich nach dem separaten Pflichtenheft.

2.2 VIZEPRASIDIUM

Das Vizeprasidium ist Mitglied der Schulpflege und wird auf Beginn der Amtsperiode aus
ihrer Mitte gewahlt. Die Aufgaben des Vizeprasidiums sind die Stellvertretung des Prasidi-
ums, die Fihrung der Schulpflegemitglieder und die Offentlichkeitsarbeit bei Verhinderung
und Abwesenheiten des Prasidiums.

2.3 GESAMTSCHULPFLEGE

Die Schulpflege besteht aus 5 Mitgliedern. Sie leitet und beaufsichtigt als Gesamtorgan die
Schule nach dem kantonalen Volksschulgesetz und dem Gemeindegesetz sowie anderen
relevanten gesetzlichen oder reglementarischen Bestimmungen. Sie erflllt ihre Aufgabe als
Gesamtbehorde und tragt die Verantwortung tber den Vollzug der kantonalen und kommu-
nalen Erlasse und Beschlisse. Die Schulpflege ist ausfiihrendes Organ der Schulgemein-
deversammlung. lhr obliegt die Aufsicht der Sekundarschule Hausen. Die Schulpflege ist
fur die strategische Fuhrung der Schule zustandig. Die operative Fuhrung Gbernimmt die
Schulleitung.



24 RESSORTS

Die Schulpflege umfasst folgende Ressorts:
e Prasidium

Finanzen

Liegenschaften

Informatik/Kommunikation

Padagogik

Die Aufgaben der einzelnen Ressorts und je einer Stellvertretung werden zu Beginn einer
Amtsperiode durch den Konstituierungsbeschluss festgelegt. Bei Ersatzwahlen oder ande-
ren wichtigen Griinden kénnen Anderungen in der Ressortzusammensetzung durch einen
Schulpflegebeschluss vorgenommen werden. Die Aufgaben und Kompetenzen richten sich
nach dem separaten Pflichtenheft.

2.5 STANDIGE INTERNE KOMMISSIONEN

Die Sekundarschulpflege wahlt in der Regel fur die Dauer einer Amtsperiode aus ihrer Mitte
Mitglieder fur folgende beratende Kommissionen:

- Bau- und Planungskommission 2 Mitglieder
- Informatikkommission 1 Mitglied
- Sonderpadagogikkommission 1 Mitglied
- QS-Steuergruppe 1 Mitglied

Bei Ersatzwahlen oder anderen wichtigen Griinden kénnen Anderungen in der Kommissi-
onszusammensetzung durch einen Schulpflegebeschluss vorgenommen werden.

2.6 STANDIGE EXTERNE KOMMISSIONEN (DELEGIERTE)

Die Sekundarschulpflege wahlt in der Regel fur die Dauer einer Amtsperiode Delegierte fir
folgende Gremien:

- Holzschnitzelheizungsgesellschaft Weid (Leitung)

- Musikschule Knonaueramt

- Finanzplanungskommission der pol. Gemeinde Hausen am Albis
- Sportplatzkommission (Leitung)

- Betriebskommission offene Jugendarbeit Oberamt

- Schulzweckverband Bezirk Affoltern

Die Delegierten amten als Bindeglied der Sekundarschulpflege zu den betreffenden Gre-
mien. Bei Ersatzwahlen oder aus anderen wichtigen Griinden kdnnen Anderungen der De-
legierten durch einen Schulpflegebeschluss vorgenommen werden.



2.7 AUSSCHUSSE UND ARBEITSGRUPPEN

Die Schulpflege kann fur die Dauer einer Amtsperiode Ausschusse bestimmen, welche die
ihnen durch die Gemeindeordnung Ubertragenen Aufgaben in eigener Kompetenz und Ver-
antwortung besorgen.

3 GESCHAEFTSFUHRUNG

31 SITZUNGEN

3.1.1  Einladungen

Die Schulpflege versammelt sich, so oft es die Geschafte erfordern, auf Einladung des Pra-
sidiums oder auf Verlangen von mindestens zwei Drittel der Mitglieder. Die Ausfihrung er-
folgt durch die Schulverwaltung. Die Termine der Sitzungen werden Anfangs Schuljahr fest-
gelegt. Die Einladung erfolgt spatestens vier Arbeitstage vor der Sitzung. Zu diesem Zeit-
punkt liegt auch die Aktenauflage inklusive Vorprotokoll auf.

Die Kommissionen werden durch deren Prasidium eingeladen. Die Termine mussen 10
Tage im Voraus bekannt sein.

3.1.2 Traktanden, Antrage

Der Einladung ist die Traktandenliste anzufigen. Bei Sitzungen der Schulpflege kommen
zusatzlich samtliche Antrage der Ressortvorstehenden, der Schulleitung und der Gesamt-
konferenz in die Aktenauflage. Nicht auf der Liste aufgefuhrte Traktanden sollen nur in drin-
genden Fallen und auf Beschluss der Mehrheit behandelt werden.

Die Sitzungen sollen in der Regel nicht langer als 3 Stunden dauern. Fur die Fortsetzung
Uber diese Zeit hinaus bedarf es eines Beschlusses.

3.1.3 Entschuldigungen

Mitglieder, die verhindert sind an einer Sitzung teilzunehmen, haben sich vorher beim Pra-
sidium zu entschuldigen.

3.1.4 Schweigepflicht

Die Sitzungen der Schulpflege und ihrer Kommissionen sind nicht 6ffentlich. Mitglieder der
Schulpflege, die Schulleitung, die Lehrerschaft, Angestellte und beigezogene Fachleute
sind verpflichtet, in Amts- und Dienstsachen Verschwiegenheit zu wahren (zeitlich unbe-
grenzt).

3.1.5 Publikation

Die Schulpflege informiert je nach Bedarf empfangerorientiert im Rahmen der Berichterstat-
tung im Bezirksanzeiger, der Weid-Info oder der Homepage der Sekundarschule Hausen.



3.1.6 Beschlussfahigkeit

Schulpflege, Kommissionen und Ausschusse sind beschlussfahig, wenn die Mehrheit der
Mitglieder inkl. Prasidium oder dessen Stellvertretung anwesend sind.

3.1.7 Abstimmungen

Bei Sachgeschaften ist jedes Mitglied zur Stimmabgabe verpflichtet. Abwesende Mitglieder
konnen nicht stimmen. Die Stimmabgabe auf dem Korrespondenzweg ist nicht gestattet,
ausgenommen bei dringlicher Beschlussfassung auf dem Zirkularweg. Uber Ordnungsan-
trage wie beispielsweise Ruckweisungs- und Wiedererwagungsantrage muss sofort abge-
stimmt werden. Stehen mehrere Antrage einander gegenuber, so wird durch offenes Hand-
mehr abgestimmt, wobei das Prasidium mitstimmt. Bei gleichgeteilten Stimmen ist derjenige
Antrag angenommen, fir den das Prasidium gestimmt hat. Das Stimmverhaltnis wird nicht
protokolliert.

Bei Sachantragen wird zuerst Uber die Unterabanderungsantrage, dann uber die Abande-
rungsantrage und zuletzt Uber die Hauptantrage abgestimmt. Bei mehr als zwei gleichge-
ordneten und nebeneinander zur Abstimmung kommenden Antragen kann ein Mitglied nur
fur einen dieser Antrage stimmen. Das Prasidium unterbreitet Vorschlage, wie es bei den
Abstimmungen vorgehen will. Werden sie beanstandet, so entscheidet die Schulpflege.

3.1.8 Wahlen

Die Wahlen, welche die Schulpflege nach Artikel 22 der Gemeindeordnung vorzunehmen
hat, werden offen durchgefihrt.

3.1.9 Ausstand

Die Mitglieder der Schulpflege sowie Lehrpersonen, Beratende und Verwaltung haben in
den Ausstand zu treten, wenn sie an einem Beratungsgegenstand personlich beteiligt oder
mit einem Beteiligten in auf- oder absteigender Linie oder in der Seitenlinie bis zum zweiten
Grad verwandt oder verschwagert sind.

3.1.10 Kollegialitatsprinzip

Die Schulpflege fasst ihre Beschlusse grundsatzlich als Kollegialbehorde. Alle Behdrden-
mitglieder und die ihr unterstellten Organe sind dem Kollegial- bzw. Mehrheitsbeschluss
verpflichtet und durfen in ihrer amtlichen Stellung nach aussen keine ihm widersprechende
personliche Meinung vertreten.

3.1.11 Prasidialentscheide

Das Schulprasidium kann in dringenden Fallen Entscheide, die in die Kompetenz der Schul-
pflege fallen, prasidial treffen. Das Schulprasidium kann in der Zeit zwischen zwei Sitzungen
dringende Geschafte auch auf dem Zirkularweg beschliessen lassen. Dabei ist die Schullei-
tung beratend mit einzubeziehen. Prasidialentscheide und Zirkularbeschllsse sind von der
Schulpflege an der nachsten Sitzung zur Kenntnis zu nehmen und im Protokoll aufzufihren.
Diese Bestimmungen gelten sinngemass auch fir Ausschisse und Kommissionen.



3.1.12 Abmachungen

Abmachungen zwischen einzelnen Personen innerhalb der Schule und mit Dritten werden
in Form von Gesprachsnotizen festgehalten. Diese Notizen werden von den Gesprachsteil-
nehmenden unterschrieben. Wer Abmachungen trifft, tut dies ausschliesslich im Rahmen
der Kompetenz, die ihm die Schulpflege, die Kommission oder die Leitung eines anderen
Gremiums verliehen hat. Das betreffende Gremium ist anlasslich der nachsten ordentlichen
Sitzung zu informieren. Abmachungen, die nicht schriftlich festgehalten und unterschrieben
wurden, gelten als nicht getroffen.

3.1.13 Protokoll der Schulpflegesitzung

Von jeder Schulpflegesitzung erstellt die Leitung der Schulverwaltung das Protokoll und
mailt es spatestens flinf Arbeitstagen nach der Sitzung den Schulpflegemitgliedern. Die
Prifung des Protokolls erfolgt durch die Mitglieder der Schulpflege. Einwande sind an der
nachsten Schulpflegesitzung einzubringen. Das Protokoll wird an der Schulpflegesitzung
genehmigt.

Das Sitzungsgeheimnis ist einzuhalten: Die Details der Abstimmungsergebnisse, d.h. An-
zahl Ja- und Nein-Stimmen werden nicht protokolliert und auch nicht an abwesende Perso-
nen weitergetragen. Generell wird festgehalten, ob ein Entscheid angenommen oder abge-
lehnt wurde.

Die Schulpflegebeschlisse werden den Betroffenen in der Regel in Form eines Protokol-
lauszuges mitgeteilt.

3.1.14 Protokollfiihrung der Kommissionen Ausschiisse und Arbeitsgruppen

Bei den Protokollen der Kommissionen, Ausschisse, den Arbeitsgruppen und der Gesamt-
konferenz handelt es sich um Beschlussprotokolle. Diese sind der Schulverwaltung abzu-
geben und der Schulpflege zur Information zu verschicken. Sie werden, sofern sie fur die
Behandlung der Geschafte in der Schulpflegesitzung relevant sind, der Einladung zur Schul-
pflegesitzung beigelegt. Dabei ist konsequent auf den Daten- und Personlichkeitsschutz zu
achten.

3.2 ENTSCHADIGUNGEN

3.21 Entschadigungen der Schulpflege

Die Entschadigung der Schulpflege richtet sich nach der Personal- und Besoldungsverord-
nung der Sekundarschulgemeinde Hausen am Albis, Kappel am Albis, Rifferswil. Die Jah-
resentschadigung der Schulpflege umfasst folgendes: Alle internen Massnahmen zur or-
dentlichen Besorgung des Ressorts, wie Aktenstudium, Vor- und Nachbereiten von Sitzun-
gen, Schulbesuche zugeteilter Lehrpersonen, interne Besprechungen ausserhalb Kommis-
sionen, Uberarbeitung oder Neuerstellung von Reglementen, Teilnahme an den Gemeinde-
versammlungen, Besuch der Elternabende, Weiterbildungen und so weiter. Alle anderen
Sitzungen und Anlasse werden durch Sitzungs- und Taggelder gemass der Personal- und
Besoldungsverordnung der Sekundarschulgemeinde Hausen a. A. entschadigt. Weitere
Entschadigungen, insbesondere von «Dritten», durfen nicht angenommen werden. Ausnah-
mefalle bedlrfen eines Beschlusses mit Auftragserteilung durch die Schulpflege.



3.2.2 Entschadigungen der Kommissionen, Ausschiusse und Arbeitsgruppen

Die Mitglieder von Kommissionen, Ausschussen oder Arbeitsgruppen sowie die Delegierten
haben Anrecht auf Sitzungs- und Taggeldentschadigung gemass der Personal- und Besol-
dungsverordnung der Sekundarschulgemeinde Hausen am Albis, Kappel am Albis, Riffers-
wil. Weitere Entschadigungen, insbesondere von «Dritten», dirfen nicht angenommen wer-
den. Ausnahmefalle bedurfen eines Beschlusses mit Auftragserteilung durch die Schul-
pflege.

3.3 RECHTSVERBINDLICHE UNTERSCHRIFT

Fur die rechtsverbindliche Unterschrift der Sekundarschulgemeinde Hausen am Albis, Kap-
pel am Albis und Rifferswil sind zwei Unterschriften nétig. Die Unterschriftenberechtigung
haben alle Schulpflegemitglieder, die Schulverwaltung und die Finanzverwaltung. Die
Schulverwaltung und die Finanzverwaltung durfen nicht gemeinsam unterschreiben. Die
Ressortvorstehenden verfligen innerhalb ihrer Kompetenzen im Ressort tber eine Einzel-
unterschrift.

3.4 AKTENAUFBEWAHRUNG

Den Mitgliedern der Schulpflege, Schulleitung, der Leitung Schulverwaltung zur Verfligung
gestellte Protokolle und Akten sind so aufzubewahren, dass die gesetzesmassige
Schweige- und Geheimhaltungspflicht eingehalten wird. Sie sind unbeteiligten Dritten nicht
zuganglich zu machen. Kopien von Protokollen, von Korrespondenz und weiteren Akten
sind in periodischen Abstanden der Schulverwaltung zur Vernichtung abzuliefern. Lehrper-
sonen vernichten personliche Akten ihrer Schiiler:innen nach deren Ubertritt bzw. Austritt.

3.5 ARCHIVIERUNG

Alle Originalakten werden auf der Schulverwaltung in der Registratur abgelegt. Die perio-
dische Archivierung erfolgt nach Bestimmungen des kantonalen Rechts in der Verantwor-
tung der Leitung Schulverwaltung.

3.6 RECHTSMITTEL UND BESCHWERDEN

Einsprachen gegen Beschliisse, bzw. Uberpriifungen von Anordnungen sind wie folgt ein-
zureichen:

Gegen Entscheide der Schulleitung, der Ressorts — an die Schulpflege.
Gegen Entscheide der Schulpflege - an den Bezirksrat Affoltern am Albis.



4 FINANZKOMPETENZEN

4.1 FINANZKOMPETENZEN DER SCHULPFLEGE
Die Schulpflege verfugt Uber eigene finanzielle Kompetenzen (Gemeindeordnung, Artikel
25).

Die Ressortvorstehenden konnen im Rahmen des Voranschlages und der Reglemente in
eigener Kompetenz entscheiden. Nachtragskredite zum Voranschlag mussen bewilligt wer-
den.

4.2 FINANZKOMPETENZEN DER KOMMISSIONEN, AUSSCHUSSE UND
ARBEITSGRUPPEN

Die Kommissionen, Ausschusse und Arbeitsgruppen haben keine Finanzkompetenzen.
Sie haben lediglich beratende und antragsstellende Funktion.

5 SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Diese Geschaftsordnung wurde durch die Schulpflege am 30. Oktober 2023 erlassen.

Alle mit den vorstehenden Bestimmungen in Widerspruch stehenden Protokolleintragungen
werden damit aufgehoben. Vorbehalten bleiben abweichende Bestimmungen der kantona-
len Gesetzgebung und der Gemeindeordnung.

Die Geschaftsordnung tritt am 1. November 2023 in Kraft und ersetzt alle friheren Fassun-
gen.

Hausen am Albis, 30. Oktober 2023

Schulpflege der Sekundarschulgemeinde Hausen a.A., Kappel a.A. und Rifferswil

Esther Fllckiger Beatrice Ruegg
Prasidentin Aktuarin
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