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1.11 Prozess Lehrpersonen Austritt –Altersrücktritt mit 65 
 
Ausgangslage Lehrperson (obA oder mbA) erreicht 65. Altersjahr 

Hinweis: LB = befristet 
Ergebnis Lehrperson ist im Sinne der BVK Statuten ordentlich pensioniert und Pensionierung ist administrativ abgewickelt 

Allenfalls wird Lehrperson noch weiterbeschäftigt (Weiterbeschäftigung nach Altersrücktritt max. bis 70 Jahre alt 
möglich) 

Prozessverantwortliche/r  
Prozessleiter/in Rektor/in 
Ergänzende Dokumente Merkblätter «Altersrücktritt» und «Weiterbeschäftigung nach Erreichen der Altersgrenze 65» von MBA 

Personalabteilung 
Vorgehender Prozess / Schritt Anstellung / Entwicklung / Beurteilung 
Nachfolgende Prozesse Ggf. Neubesetzung Stelle (Rekrutierung) 
Zu beachten gilt - Angestellte des Kantons Zürich werden mit 65 ordentlich pensioniert (Männer und Frauen gleich – 

Lehrpersonen auf Ende des Semesters, in dem sie 65 Jahre alt werden 
- Es muss keine Kündigung durch die austretende Person vorliegen 
- Angestellte des Kantons Zürich werden mit 65 ordentlich pensioniert (Frauen und Männer) – für AHV gilt bis 

dato Pensionsalter 65 für Männer und 64 für Frauen (für das eine Jahr Differenz muss die AHV ggf. 
aufgeschoben werden) 

- Austritt LB durch Nicht-Verlängerung der Anstellung = Spezialfall vgl. unten 
 
 

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

ordentlicher Altersrücktritt mit 65 (keine Kündigung notwendig!) 

Kontrolle Altersrücktritte auf Ende des Semesters Salärliste, Liste Altersrücktritte PV März und September 
A. unbefristete Anstellung (mbA-/obA-Lehrpersonen): 
"Altersrücktritt mit 65" in PULS-Avanti veranlassen 
 

Verfügung PULS-Avanti PV Mai und November 
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

  

A. Versand Verfügung an LP mit Begleitschreiben 

Verfügung MBA 
Begleitschreiben beinhaltet: 

- Hinweis auf Einreichung der 
Spesen 

- Versicherungstechnisches 
bzgl BVK, NBU 

- Beilage Merkblatt 
"Altersrücktritt" der BVK 

PV nach Vorliegen 
Verfügung 

A. Ablage Verfügung in Personaldossier Verfügung MBA mit Vermerk 
Versanddatum PV nach Versand an LP 

B. befristete Anstellung (LB): 
Austritte ab vollendetem 60. Altersjahr werden grundsätzlich 
als Altersrücktritte behandelt, sofern nicht ein Sachverhalt 
gemäss Art. 27 Abs. 2 vorliegt. 
Prüfen, ob LB BVK versichert ist? j/n 

  PV 

Mai und November 
resp. sobald Austritte / 
Nichtverlängerungen 
bekannt 

B. ja --> Formular der BVK "Alterspensionierung" ausfüllen 
und direkt an die BVK senden 

Formular 
"Alterspensionierung" der BVK     

B. nein --> keine weitere Handlung nötig     spät. 3 Monate vor 
Austritt 

Weiterbeschäftigung nach Altersrücktritt j/n?       
ja: schriftlicher Antrag an MBA Personalabteilung Briefvorlage Rektor/in PV / Rektor/in vor Semesterende 
ja: Eingang Antwort MBA Personalabteilung       
ja: falls positive Antwort von MBA Personalabteilung 
Info an LP und 
Verfügung LB für entsprechende Semesteranzahl ausfüllen 
und an MBA Personalabteilung einreichen 
falls negative Antwort ggf. nachverfolgen / Kontakt mit MBA 
Personalabteilung aufnehmen oder Neubesetzung Stelle 
angehen 

Verfügung "LB 1 Semester" 
oder "LB mehr als 1 
Semester" mit PULS-Avanti 

PV / Rektor/in vor Semesterende 

ja: Versand Verfügung an LP mit Begleitschreiben & Ablage 
Verfügung in Personaldossier 

Verfügung MBA mit Vermerk 
Versanddatum PV   



 P1.3-11 
 30.08.2022 
 3/5 

 

 

 

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

ja: LP auf Weiterführung der BVK-Versicherung aufmerksam 
machen 

Merkblatt 
"Weiterbeschäftigung nach 
Erreichen der Altersgrenze 65" 
von MBA, Personalabteilung 
ggf. Formular BVK "Verzicht 
auf Weiterführung des 
Sparversicherung nach 
Erreichen des ordentlichen 
Rücktrittsalters" 

    

ja: falls LP BVK-Formular "Verzicht auf Weiterführung des 
Sparversicherung nach Erreichen des ordentlichen 
Rücktrittsalters" ausgefüllt abgibt, weiterleiten an BVK direkt 

    
spät. 1 Monat vor 
Beginn 
Weiterbeschäftigung 

nein (und ff): Erfassung Lehrperson auf der internen Liste 
"Austritte" Liste "Austritte" PV nach Erhalt vom MBA 

Prüfen Stundenkonto und Koordination Abbau allfälliger 
Mehr-/Minderlektionen, DAG-Guthaben 

LP sollte zum Zeitpunkt des 
Austritts, wenn möglich, 
keinen Plus-/Minussaldo 
sowie keinen offenes DAG-
Guthaben mehr haben 

AL und PV   

Koordination Verabschiedung: Form, Geschenk, Karte? mündl. Absprache FGL, Konvent, AL auf Austrittsdatum hin 
(evtl. Konvent) 

Vorbereitung/Erstellung Arbeitsbestätigung/-zeugnis 
Arbeitszeugnis, 
Arbeitsbestätigung (falls 
gewünscht) 

AL und PV vor Austritt; AL Info an 
PV 

Entwurf Arbeitszeugnis zur Rückmeldung an LP senden 
(Arbeitsbestätigung nicht nötig)   PV / AL   

Austrittsgespräch vereinbaren Raster Austrittsgespräch AL   
Prüfung und Auszahlungsveranlassung der eingereichten 
Spesen Spesenformular PV mit lezter Lohnzahlung 

Ausgleich Stundenkonto mbA-/obA-Lehrpersonen Antrag Schulleitung an MBA PV 

1-2 Monate vor def. 
Austritt wenn mögl, 
spät. unmittelbar nach 
Austritt 
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

Auszahlung/Abzug Stundenkonto im PULS-Avanti 
veranlassen Verfügung MBA MBA gemäss Antrag 

Schulleitung 

Versand Verfügung an LP Verfügung MBA PV nach Vorliegen 
Verfügung 

Ablage Verfügung in Personaldossier Verfügung MBA mit Vermerk 
Versanddatum PV nach Versand an LP 

Ausgleich Stundenkonto Lehrbeauftragte Monatsmutationsliste MBA PV Auszahlung mit August-
Lohn / Februar-Lohn 

Löschen im Personalverzeichnis der Lehrpersonen Lehrerdatei aktuell Filemaker PV nach dem Austritt 

Info an Sekretariat OW über Austritt Liste "Austritte" PV vor und nach dem 
Semesterwechsel 

Einladung Verabschiedung/Essen mit SL   SL   

Info an Hausmeister über Austritt (Rückgabe Schlüssel) Liste "Austritte" PV 3 - 4 Wochen vor 
Semesterende 

Austrittsgespräch führen   AL   

Abgabe Arbeitsbestätigung/-zeugnis Arbeitszeugnis, 
Arbeitsbestätigung Vorgesetzte Person i.d.R. AL Austrittsgespräch, wenn 

möglich 

Schlüsselrückgabe Quittung Schlüsselabgabe AL oder Hausmeister Austrittsgespräch oder 
via Hausmeister 

Information an interne Stellen zur Austrittsmutation   PV an Sekretariat OW einige Tage vor Austritt 

Löschen Mailbox   Informatik nach Austrittsmeldung 
Sekretariat OW 

Mutation Eco Open   Sekretariat OW nach Austritt 

Kontrolle Lohnjournal (13. ML, Spesen, Mehrstunden/Ferien) Lohnjournal Kanton PV nach der Auszahlung 
bei Erhalt Lohnjournal 

Information Mitarbeitende via Infomail Infomail Rektor/in i.d.R. nach Austritt 
Erfassung auf Liste für Einladung Jahresessen       
Ehemaligenliste erfassen       

Personaldossier "ausmisten" und zu Austritte/Archiv 
  

Personaldossier mit 
Austrittsdatum versehen PV 

nach Austritt und 
Erledigung aller offenen 
Punkte 
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Legende 
 
unterstrichen verlinken 
  Dokument muss noch erstellt werden 
  Dokument muss noch überarbeitet werden 
PV Personalverantwortliche/r 
LB Lehrbeauftragte/r 
SL Schulleitung 
SK Schulkommission 
AL Abteilungsleitung 

 


