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1.21 Prozess Verwaltung / HD Austritt – Altersrücktritt mit 65 
 
Ausgangslage Mitarbeiter*in erreicht 65. Altersjahr 
Ergebnis MA ist im Sinne der BVK Statuten ordentlich pensioniert und Pensionierung ist administrativ abgewickelt 

Allenfalls wird MA 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 «automatisch» pensioniert 

- 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 MA durch Nicht-Verlängerung der befristeten Anstellung = Spezialfall vgl. unten 
 
 

Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

ordentlicher Altersrücktritt mit 65 (keine Kündigung notwendig!) 

Kontrolle Jahresübersicht Erreichen des 65. Altersjahr Salärliste, Liste Altersrücktritte PV jeden Monat 
A. unbefristete Anstellung: 
Erstellung der Verfügung "Altersrücktritt mit 65" durch MBA Verfügung MBA PV   

A. Versand Original-Verfügung an MA mit Begleitschreiben 

Verfügung MBA 
Begleitschreiben beinhaltet: 

- Hinweis auf Einreichung der 
Spesen 

PV nach Erhalt vom MBA 
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

- Versicherungstechnisches 
bzgl. BVK, NBU 

- Beilage Merkblatt 
"Altersrücktritt" der BVK 

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

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

  PV 
sobald Austritte / 
Nichtverlängerungen 
bekannt 

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

Formular 
"Alterspensionierung" der BVK   spät. 3 Monate vor 

Austritt 
B. nein --> keine weitere Handlung nötig       
Weiterbeschäftigung nach Altersrücktritt j/n?       

ja: schriftlicher Antrag an MBA Personalabteilung Briefvorlage Rektor*in PV / Rektor*in vor Erreichen des 65. 
Altersjahr 

ja: Eingang Antwort MBA Personalabteilung       
ja: falls positive Antwort von MBA Personalabteilung 
Info an MA und 
Verfügung MA für entsprechenden Zeitraum ausfüllen und 
an MBA Personalabteilung einreichen 
falls negative Antwort ggf. nachverfolgen / Kontakt mit MBA 
Personalabteilung aufnehmen oder Neubesetzung Stelle 
angehen 

Eintritt erfassen im PULS-
Avanti PV / Rektor*in  

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

Verfügung MBA mit Vermerk 
Versanddatum PV   

ja: MA auf Weiterführung der BVK-Versicherung 
aufmerksam machen 

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

 PV   
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

Sparversicherung nach 
Erreichen des ordentlichen 
Rücktrittsalters" 

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

   PV 
spät. 1 Monat vor 
Beginn 
Weiterbeschäftigung 

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

Prüfen Arbeitszeit/Ferienübersicht und Kooridnation Abbau 
allfälliger Mehrstunden und Bezug Ferien bis Austritt 

MA sollte zum Zeitpunkt des 
Austritts, wenn möglich, keine 
Mehr-/Minusstunden sowie 
keine überschüssigen Ferien 
mehr haben 
Arbeitszeittabelle Kanton 
Zürich 

Vorgesetzte*r (ggf. in 
Zusammenarbeit mit PV) 

nach Eingang der 
Kündigung oder 
spätestens 1.5 Monate 
vor Austritt 

Koordination Verabschiedung: Form, Geschenk, Karte? mündl. Absprache Vorgesetzte*r auf Austrittsdatum hin 

Vorbereitung/Erstellung Arbeitsbestätigung/-zeugnis Arbeitszeugnis, 
Arbeitsbestätigung (Muster) Vorgesetzte*r und PV vor Austritt; PV Info an 

Vorgesetzte*r 
Entwurf Arbeitszeugnis zur Rückmeldung an MA senden 
(Arbeitsbestätigung nicht nötig)   PV * Vorgesetzte*r   

Austrittsgespräch vereinbaren   Vorgesetzte*r   
Austrittsgespräch halten Raster Austrittsgespräch Vorgesetzte*r   
Abgabe Arbeitsbestätigung*-zeugnis   Vorgesetzte*r Austrittsgespräch 

Schlüsselrückgabe Quittung Schlüsselabgabe an Vorgesetzte*n oder via 
Hausmeister 

wenn mögl. beim 
Austrittsgespräch, spät. 
am letzten Arbeitstag 

Abgabe unterzeichnete Arbeitszeittabelle Arbeitszeittabelle Kanton 
Zürich MA an Vorgesetzte*n 

wenn mögl. beim 
Austrittsgespräch, spät. 
am letzten Arbeitstag 

Weiterleitung Arbeitszeittabelle an PV unterzeichnete 
Arbeitszeittabelle Vorgesetzte*r an PV 

nach Erhalt 
unterzeichnete 
Arbeitszeittabelle 

Allfällige Auszahlung Restguthaben im PULS-Avanti 
veranlassen Antrag/Schreiben Rektor*in Rektor*in / PV nach letztem Arbeitstag 

und Vorliegen der 
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Prozessschritte Dokumente / Info Wer Zeitstrahl 

unterzeichneten 
Arbeitszeittabelle 

Ausfertigung Verfügung Auszahlung/Abzug Mehrstunden 
und Ferien Verfügung MBA MBA 

gemäss 
Antrag/Schreiben 
Rektor*in 

Versand Verfügung an MA Verfügung MBA PV nach Erhalt vom MBA 

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

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

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

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

Erfassung auf Liste für Einladung Jahresessen    Sekretariat OW   

Personaldossier "ausmisten" und zu Austritte/Archiv Personaldossier mit 
Austrittsdatum versehen PV 

nach Austritt und 
Erledigung aller offenen 
Punkte 

 
 
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 
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