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1.9 Prozess Lehrpersonen Austritt — Kiindigung durch Arbeitnehmer (<60)

Ausgangslage Lehrperson (obA oder mbA) reicht Kiindigung ein

Hinweis: LB = befristete Anstellung; Vertrag/Verfligung lauft automatisch aus
Ergebnis Lehrperson tritt aus und die Kiindigung ist administrativ abgewickelt
Prozessverantwortliche/r AL
Prozessleiter/in Rektor*in

Erganzende Dokumente

Vorgehender Prozess / Schritt

Anstellung / Entwicklung / Beurteilung

Nachfolgende Prozesse

Neubesetzung Stelle (Rekrutierung)

Zu beachten gilt

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

Kiindigung muss in schriftlicher Form vorliegen

Alter Lehrperson 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 gelich) — fir AHV gilt
bis dato Pensionsalter 65 fiir Manner und 64 fiir Frauen (flir das eine Jahr Differenz muss die AHV ggf.
aufgeschoben werden)

Untersemestriger Austritt = Spezialfall (MBA einbeziehen!)

Prozessschritte

Dokumente / Info Wer Zeitstrahl

Kiindigung durch die Lehrperson (LP <60 Jahre alt zum Austrittszeitpunkt)

Eingang Kiindigung

gemass Kindigungsfrist

Kindigungsschreiben der LP | Lehrperson an Rektorat (auf Semesterende)

mit LP

Falls nicht ok (z.B. ausserhalb Kiindigungsfrist) Gesprach

Rektor*in / AL
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Prozessschritte

Dokumente / Info

Wer

Zeitstrahl

z.B. untersemestriger Austritt

Information/Weiterleitung Kiindigung an AL und visierte
Kopie an PV

Klndigungsschreiben LP

Rektor/in / AL

nach Eingang

Bestatigung Eingang Kindigung Brief Eingangsbestatigung PV innerhalb ca. 2 Tage
Austritt im Puls-Avanti veranlassen Verfigung PULS-Avanti PV mit MBA nqch .Vorlage wsu_artes
Kindigungsschreiben
Verfiugung MBA
Begleitschreiben beinhaltet:
Versand Verfiigung an LP mit Begleitschreiben - Hinweis auf Einreichung der PV nach‘ Vorliegen
Spesen Verfligung
- Versicherungstechnisches
bzgl. BVK, NBU
Ablage Verfiigung in Personaldossier Verfugung MBA mit Vermerk PV nach Versand an LP
Versanddatum
Erfassung Lehrperson auf der internen Liste "Austritte" Liste "Austritte” PV nach Erhalt vom MBA
LP sollte zum Zeitpunkt des
.. N s Austritts, wenn mdglich, .
Prifen Stundenkonto und Koordination Abbau allfalliger keinen Plus-/Minussaldo AL und PV nach Eingang der

Mehr-/Minderlektionen, DAG-Guthaben

sowie keinen offenes DAG-
Guthaben mehr haben

Kindigung

Koordination Verabschiedung: Form, Geschenk, Karte?

mundl. Absprache

FGL, Konvent, AL

auf Austrittsdatum hin
(evtl. Konvent)

Vorbereitung/Erstellung Arbeitsbestatigung/-zeugnis

Arbeitszeugnis (Muster mit
Raster), Arbeitsbestatigung

AL (Rektor*in) und PV

vor Austritt; AL Info an
PV

Entwurf Arbeitszeugnis zur Rickmeldung an LP senden

(Arbeitsbestéatigung nicht nétig) PV /AL

Austrittsgesprach vereinbaren Raster Austrittsgesprach AL

grpuef:;\rg]) und Auszahlungsveranlassung der eingereichten Spesenformular by it lozter Lohnzahlung
1.5 Monate vor def.

Ausgleich Stundenkonto mbA-/obA-Lehrpersonen Antrag Schulleitung an MBA | PV Austritt wenn mog|,

spat. unmittelbar nach
Austritt
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl
Auszahlung/Abzug Stundenkonto im Puls-Avanti Puls-Avanti MBA gemésg Antrag
veranlassen Schulleitung
. . . nach Vorliegen
Versand Original-Verfliigung an LP Verfugung MBA PV Verfiigung
Ablage Verfligung in Personaldossier Verfgung MBA mit Vermerk PV nach Versand an LP
Versanddatum
Ausgleich Stundenkonto Lehrbeauftragte Monatsmutationsliste MBA PV Auszahlung mit August-
Lohn / Februar-Lohn
BVK-Formular "Personliche
Abgabe BVK-Formular "Personliche Erklarung” Erklarung"; vorausgefiillt per | PV vor dem Austritt
Email oder persoénlich
Ldschen im Personalverzeichnis der Lehrpersonen Lehrerdatei aktuell Filemaker |PV nach dem Austritt
Info an Sekretariat OW Uber Austritt Liste "Austritte" PV vor und nach dem
Semesterwechsel
Einladung Verabschiedung/Essen mit SL SL
Info an Hausmeister tiber Austritt (Rickgabe Schiissel) | Liste "Austritte” PV 3 - 4 Wochen vor
Semesterende
Austrittsgesprach fihren AL

Abgabe Arbeitsbestatigung/-zeugnis

Arbeitszeugnis,
Arbeitsbestatigung

Vorgesetzte Person i.d.R. AL

Austrittsgesprach, wenn
mdglich

Schlisselriickgabe

Quittung Schlisselabgabe

AL oder Hausmeister

Austrittsgesprach oder
via Hausmeister

Information an interne Stellen zur Austrittsmutation

PV an Sekretariat OW

einige Tage vor Austritt

nach Austrittsmeldung

Léschen Mailbox Informatik Sekretariat OW

Mutation Eco Open Sekretariat OW nach Austritt

Austrittsmitteilung in Infomail, Teil Personelles veranlassen Rektor*in/Adjubkt*in PV

Kontrolle Lohnjournal (13. ML, Spesen, Mehrstunden/Ferien) | Lohnjournal Kanton PV Ba.Ch der Auszghlung
ei Erhalt Lohnjournal

Information Mitarbeitende Infomail Rektor/in i.d.R. nach Austritt

Erfassung auf Liste fiir Einladung Jahresessen (ab = 20 DJ)

Ehemaligenliste erfassen
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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




