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1.19 Prozess Verwaltung / HD Austritt — Kiindigung durch Arbeitnehmer (<60)
Ausgangslage Mitarbeitende*r reicht Kiindigung ein
Ergebnis MA tritt aus und die Kiindigung ist administrativ abgewickelt
Prozessverantwortliche/r Adjunkt*in
Prozessleiter/in Rektor*in
Erganzende Dokumente
Vorgehender Prozess / Schritt | Anstellung / Entwicklung / Beurteilung
Nachfolgende Prozesse Neubesetzung Stelle (Rekrutierung)
Zu beachten gilt - Kindigungsfristen und -termine sind einzuhalten (§17 PG); hoheres Kader ab Lohnklasse 21 (gem. §6 PVO)
- Kindigung muss in schriftlicher Form vorliegen
- Alter MA beachten: falls bei Austrittszeitpunkt 60 Jahre oder alter gilt es als vorzeitiger Altersriicktritt, auch wenn
Lehrperson eine andere Anstellung antritt
- Angestellte des Kantons Zirich werden mit 65 ordentlich pensioniert (Frauen und Manner) — fir AHV gilt bis
dato Pensionsalter 65 fir Manner und 64 fir Frauen (flr das eine Jahr Differenz muss die AHV ggf.
aufgeschoben werden)

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl

Kiindigung durch MA (<60 Jahre alt zum Austrittszeitpunkt)

. - . . Mitarbeitende*r an . . .
Eingang Kiindigung Klndigungsschreiben MA Vorgesetzte™ gemass Kindigungsfrist
;?:I:A'r:cht ok (z.B. ausserhalb Kindigungsfrist) Gesprach Vorgesetzte*r

:z(i;g:renggog\A//Velterleltung Kiindigung an SL. und visierte Klndigungsschreiben Vorgesetzte*r nach Eingang




P1.3-19
30.08.2022
2/4

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Brief Eingangsbestatigung
Bestatigung Eingang Kiindigung (unterzeichnet durch PV innerhalb ca. 2 Tage
Vorgesetzte/r)
Erfassung Austritt im PULS-Avanti Kindigung Rektor*in / PV nach Erhalt Kiindigung
Austrittsverfigung PULS-Avanti Verfigung MBA PV
Verfiugung MBA
Begleitschreiben beinhaltet: .
, - Hinweis auf Einreichung der nach Vorliegen
Versand Verfigung an MA mit Begleitschreiben Spesen PV untefzeichneter
- Versicherungstechnisches Verflgung
bzgl. BVK, NBU
Ablage Verfligung in Personaldossier xerfugung MBA mit Vermerk PV nach Versand an MA
ersanddatum
Erfassung MA auf der internen Liste "Austritte" Liste "Austritte" PV nach Erhalt vom MBA

Prifen Arbeitszeit/Ferienlibersicht und Koordination Abbau
allfalliger Mehrstunden und Bezug Ferien bis Austritt

MA sollte zum Zeitpunkt des
Austritts, wenn mdglich, keine
Mehr-/Minusstunden sowie
keine Uberschissigen Ferien
mehr haben

Hilfsmittel = Arbeitszeittabelle
Kanton Zrich

Vorgesetzte/r (ggf. in
Zusammenarbeit mit PV)

nach Eingang der
Kindigung oder
spatestens 1.5 Monate
vor Austritt

Information an Mitarbeitende

Infomail

SL

maoglichst zeitnah zum
Klndigungseingang

Koordination Verabschiedung: Form, Geschenk, Karte?

mundl. Absprache

Vorgesetzte*r

auf Austrittsdatum hin

Vorbereitung/Erstellung Arbeitsbestatigung/-zeugnis

Arbeitszeugnis,
Arbeitsbestatigung (Muster)

Vorgesetzte*r und PV

vor Austritt;
Vorgesetzte/r Info an
PV

Entwurf Arbeitszeugnis zur Rickmeldung an MA senden
(Arbeitsbestatigung nicht nétig)

PV / Vorgesetzte*r

Austrittsgesprach vereinbaren

Raster Austrittsgesprach

Vorgesetzte*r

Einladung Verabschiedung/Essen mit Vorgesetzter/m? j/n

Vorgesetzte*r oder (Organisation
ggf. durch PV im Auftrag)
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl

Abgabe BVK-Formular "Persénliche Erklarung” BVK-Formular "Personliche | p, vor dem Austritt; evl.
Erklarung bei Austrittsgesprach

Austrittsgesprach halten Raster Austrittsgesprach Vorgesetzte*r

Abgabe Arbeitsbestatigung/-zeugnis Arbeitszeugnis, Vorgesetzte*r Austrittsgesprach

Arbeitsbestatigung

Schlisselriickgabe

Quittung Schlusselabgabe

an Vorgesetzte*r

wenn mogl. beim
Austrittsgesprach, spat.
am letzten Arbeitstag

Abgabe unterzeichnete Arbeitszeittabelle

Arbeitszeittabelle Kanton
Zurich

MA an Vorgesetzte*r

wenn mogl. beim
Austrittsgesprach, spat.
am letzten Arbeitstag

Weiterleitung Arbeitszeittabelle an PV

unterzeichnete
Arbeitszeittabelle

Vorgesetzte*r an PV

nach Erhalt
unterzeichnete
Arbeitszeittabelle

allfallige Auszahlung Restguthaben im PULS-Avanti
veranlassen

Antrag/Schreiben Rektor/in

Rektor*in / PV

nach letztem Arbeitstag
und Vorliegen der
unterzeichneten
Arbeitszeittabelle

. . gemass
Ausfertlgung Verfugung Auszahlung/Abzug Mehrstunden Verfiigung MBA MBA Antrag/Schreiben
und Ferien :
Rektor/in
Versand Verfigung an MA Verfigung MBA PV nach Erhalt vom MBA
Ablage Verfiigung in Personaldossier Verfugung MBA mit Vermerk PV nach Versand an MA

Versanddatum

Information an interne Stellen zur Austrittsmutation

PV an Sekretariat OW /
Informatik

einige Tage vor Austritt

Léschen auf der Adressliste SL/Verwaltung Adressliste SL/Verwaltung PV nach Austritt
Léschen Mailbox Informatik nach Austritt
Mutation Eco Open Sekretariat OW nach Austritt
Austrittsmitteilung im Inof-Mail SL Info-Mail SL / Rektor*in

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

bei Erhalt Lohnjournal

Erfassung auf Liste fiir Einladung Jahresessen

Sekretariat OW / Vorgesetzte*r
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Personaldossier mit nach Austritt und
PV Erledigung aller offenen

Personaldossier "ausmisten" und zu Austritte/Archiv

Austrittsdatum versehen

Punkte

Legende

unterstrichen verlinken

PV
LB
SL
SK
AL

Dokument muss noch erstellt werden
Dokument muss noch Uberarbeitet werden
Personalverantwortliche/r
Lehrbeauftragte/r

Schulleitung

Schulkommission

Abteilungsleitung




