L p1.3.23
Y  GBW 1

\ 30.08.2022
' A Bay 1/5
Elektro
Auto
Garten
Unterhalt

1.23 Prozess Verwaltung / HD Kiindigung durch Arbeitgeber (unverschuldet)

Ausgangslage Mitarbeiter*in wird gekiindigt aus Griinden, die nicht in der Person der Arbeitnehmerin / des Arbeithehmers liegen
Ergebnis (Teil-)Austritt MA

Prozessverantwortliche/r Adjunkt®in

Prozessleiter/in Rektor*in

Erganzende Dokumente

Vorgehender Prozess / Schritt | Personalplanung

Nachfolgende Prozesse Keiner, ggf. Interimsldsung

Zu beachten gilt - MBA Personalabteilung moglichst friih miteinbeziehen, engmaschige Zusammenarbeit
- Zuerst alle anderen Optionen priifen

- Kiindigungsfristen (§17 PG) und -termine (MBVO) sind einzuhalten; héheres Kader ab Lohnklasse 21 (gem. §6
PVO)

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl

Kiindigung durch den Arbeitgeber unverschuldet (Grund liegt nicht in Person des Arbeitnehmenden)

Kann MA eine andere Stelle angeboten werden? j/n?
Gibt es eine andere Lésung? j/n?

auf wann ist Kiindigung
mdglich und wie sieht es mit
der Zeitplanung aus?
Klndigungsfrist priifen Wichtig: Kiindigungsfrist
beginnt erst zu laufen, wenn
MA Verfligung in den Handen
halt!
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
MBA informieren, Riicksprache Uiber geplantes Vorgehen . . .
nehmen (Sozialplan / Abfindung etc.) Vorgesetzte™ / Adjunkt’in
MA sollte zum Zeitpunkt des
Prifen Arbeitszeittabelle und Koordination Abbau allfalliger Austritts, wenn maglich, vor

Mehr-/Minusstunden, DAG-Guthaben

keinen Plus-/Minussaldo
sowie keinen offenes DAG-
Guthaben mehr haben

Vorgesetzte/r und PV

Kindigungseroffnung

Kindigungseroffnung

Gesprach mit MA

Rektor*/in / Adjunkt*in und
Vorgesetzte*r (immer zwei
Personen seitens Schule!)

Situativer Entscheid Uber Info an Dritte

Je nach Sachlage entscheiden
wann geeigneter Zeitpunkt
und wer wann informiert wird

Rektor*in / Adjunkt*in

Zeit fur Stellungnahme MA

MA schriftlich (in jedem Fall
mit Unterschrift)
Stellungnahme einreichen
oder auf Stellungnahme
verzichten

10 Tage Frist, ggf. direkt
im Gesprach
unterzeichnen lassen,
falls MA hier schon auf
die Stellungnahme
verzichten will

Rektor*in entscheidet tber Kiindigung unter
Berucksichtigung einer allfalligen Stellungnahme seitens MA

Entscheid Rektor*in: Kiindigung j/n?

Falls nein: Information an MA und MBA

Falls ja: Einreichung an MBA

Brief und Unterlagen:

Brief mit Zusammenfassung

der Griinde fiur die Kiindigung

(Text fUr die Begrindung der

Entlassungsverfliigung)

- Kopie Gesprachs-
Aktennotiz

- Kopie schriftliche
Stellungnahme resp.
schriftlicher Verzicht




P1.3-23
30.08.2022
3/5

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl

- Unterschrift Rektor/in bzgl

Entscheid Kindigung

MBA erstellt Verfiigung
Erhalt Verfiigung vom MBA
Unterzeichnung der Verfiigung
Versand Verfugung (Einschreiben mit Rickschein) oder iﬁrr:ilnzgi?%Siuéit:girrlmsrgi(lze{gge Versand: Achtung mind.
persdnliche Ubergabe mit Quittung an MA sind zu beachten 10 Tage vor Deadline
Versand Verfigung an MBA (1 Exemplar)
Ablage Verfiigung im Personaldossier (1 Exemplar)
Erfassung MA auf der internen Liste "Austritte" Liste "Austritte” PV

Koordination Verabschiedung: Form, Geschenk, Karte?

mundl. Absprache

Vorgesetzte*r / SL / Team?

auf Austrittsdatum hin
(evtl. Konvent)

Vorbereitung/Erstellung Arbeitsbestatigung/-zeugnis

Arbeitszeugnis,
Arbeitsbestatigung (Muster)

Vorgesetzte/r und PV

vor Austritt;
Vorgesetzte/r Info an
PV

Entwurf Arbeitszeugnis zur Rickmeldung an LP senden

(Arbeitsbestéatigung nicht nétig) PV /Vorgesetzte/r
Austrittsgesprach vereinbaren Raster Austrittsgesprach Vorgesetzte/r
Prifung und Auszahlungsveranlassung der eingereichten Spesenformular PV mit lotzter Lohnzahlung

Spesen

Abgabe unterzeichnete Arbeitszeittabelle

Arbeitszeittabelle Kanton
Zurich

MA an Vorgesetzte/n

wenn mogl. beim
Austrittsgesprach, spat.
am letzten Arbeitstag

Weiterleitung Arbeitszeittabelle an PV

unterzeichnete
Arbeitszeittabelle

Vorgesetzte/r an PV

nach Erhalt
unterzeichnete
Arbeitszeittabelle

Alifallige Auszahlung Restguthaben im PULS-Avanti
veranlassen

Antrag/Schreiben Rektor/in

Rektor/in / PV

nach letztem Arbeitstag
und Vorliegen der
unterzeichneten
Arbeitszeittabelle
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Ausfertigung Verfiigung Auszahlung/Abzug Mehrstunden gemass
gung gung giAbzug 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
Info-Mail SL Rektor/in
Einladung Verabschiedung/Essen mit Vorgesetzte/m / Team situativer Entscheid ob Vorgesetzte/r
angebracht
Info an Leiter*in Hausdienst tber Austritt (Rlickgabe Liste "Austritte” PV 3 - 4 Wochen vor
Schlissel) Semesterende
. . .. Abgabe Formular von MBA: .
Austrittsgesprach fiihren Angaben fiir die Abfindung Vorgesetzte*r
. . 5 . Arbeitszeugnis, N Austrittsgesprach, wenn
Abgabe Arbeitsbestatigung/-zeugnis Arbeitsbestitigung Vorgesetzte*r méglich

Schlisselriickgabe

Quittung Schlisselabgabe

an Vorgesetzte*n oder via
Hausmeister

wenn mogl. beim
Austrittsgesprach, spat.
am letzten Arbeitstag

Information an interne Stellen zur Austrittsmutation

PV an Sekretariat OW /
Informatik

einige Tage vor Austritt

Léschen Mailbox Informatik nach Austritt
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

Infomail

Rektor*in / Vorgesetzte*r

i.d.R. nach Austritt

Versand Formular "Angaben fir die Abfindung" an MBA

falls nicht innert Frist von MA
zurUckerhalten, nachfassen!

vor Austritt, so rasch
wie méglich

MBA/PA berechnet Abfindung und erstellt Verfligung

MBA priift, ob Entlassung
altershalber - allfallige
Berechnung der Altersrente
bei BVK beantragen

Erhalt Verfligung Abfindung vom MBA

Unterzeichnung der Verfiigung
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Prozessschritte

Dokumente / Info

Wer

Zeitstrahl

Versand Verfigung an MA

Versand Verfligung an MBA (1 Exemplar)

Ablage Verfiigung im Personaldossier (1 Exemplar)

Kontrolle Lohnjournal (Auszahlung oder
Anstellungsverldngerung)

Erfassung auf Liste fiir Einladung Jahresessen

Sekretariat OW

Personaldossier "ausmisten" und zu Austritte/Archiv (erst
sobald allféllige Anstellungsverlangerung aus Abfindung
abgelaufen ist)

Personaldossier mit
Austrittsdatum versehen (bei
Anstellungsverlangerung aus
Abfindung nach Ablauf dieser)

PV

nach Austritt und
Erledigung aller offenen
Punkte

Legende

unterstrichen verlinken
Dokument muss noch erstellt werden
Dokument muss noch uberarbeitet werden

PV Personalverantwortliche/r
LB Lehrbeauftragte/r

SL Schulleitung

SK Schulkommission

AL Abteilungsleitung




