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| Allgemeines

Zweck

Schulhandbuch

Organisation

Zustdndigkeiten
und Kompetenzen

Art. 1

Die Geschaftsordnung regelt die interne Organisation der Sekun-
darschule (SSG) Arbon.

Sie regelt die Aufgaben und Kompetenzen der verschiedenen
Organe, soweit diese nicht bereits in Ubergeordneten Gesetzen
und in der Gemeindeordnung definiert sind.

Art. 2

Die Behorde erlasst detaillierte Weisungen und Richtlinien ftr
organisatorische und administrative Aufgaben, und definiert Ab-
ldufe. Diese werden im Schulhandbuch zusammengefasst.

Art. 3

Die interne Organisation der SSG Arbon ist wie folgt gegliedert:

) Schulbehorde bestehend aus Schulprasidium, Vizeprasidi-
um, Ressortleitungen und Behordemitgliedern

o Projekt-, Arbeitsgruppen und Baukommissionen

e  Schulleiterkonferenz (SLK) bestehend aus den drei Schullei-
tungen, dem Ressortleiter Schulentwicklung und dem Schul-
prasidium

e  Schulleitungen der drei Schulzentren mit Sekretariat,
Schulsozialarbeit, Schulische Heilpadagogik, Lehrer- und
Hauswartteams

) Fachschaften (bei Bedarf) und Steuerungsgruppen der
Schuizentren

) Leitung Schulverwaltung mit Sachbearbeitung Schulverwal-
tung

Im Anhang 2 ist das Organigramm schematisch dargestellt.

Art. 4

Die Zustandigkeiten und Kompetenzen der einzelnen Organe sind
im Funktionendiagramm (Anhang 5) geregelt, soweit diese nicht
bereits durch die (ibergeordnete Gesetzgebung bestimmt sind.
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| Schulbehodrde

Grundsatz

Leitbild

Entwicklungspldane
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1. Strategische Fiihrung

Art. 5

Die Schulbehérde sorgt dafiir, dass der Bildungs- und Erzie-
hungsauftrag in der SSG Arbon zeitgeméss und effizient erflllt
wird.

Sie flihrt die gesamte Schule als Organisation. Sie erlasst Regle-
mente, Konzepte und Richtlinien.

Sie beobachtet die Entwickiungen im geselischaftlichen Umfeld
und im Bildungswesen und zieht daraus Ruckschllsse flr die
Umsetzung in der SSG Arbon.

Sie legt Legislatur- und Jahresziele aufgrund interner und exter-
ner Feststellungen und Entwicklungen fest und Gberwacht diese
mittels Controlling.

Sie bewirtschaftet die Infrastruktur vorausschauend und kosten-
bewusst.

Sie fuhrt die Organisation nach 6konomischen und ékologischen
Grundsatzen.

Sie setzt die gesetzlichen Vorgaben um.

Sie tragt die Gesamtverantwortung fir den finanziellen Haushalit.

Art. 6
Die SSG Arbon gibt sich ein Leitbild (Anhang 1).

Das Leitbild wird von der Behorde erarbeitet. Es wird periodisch
Uberprift und gegebenenfalls den verénderten Bedurfnissen und
Situationen angepasst, in der Regel zu Beginn einer neuen Amts-
dauer.

Art. 7

Zur Umsetzung des Leitbildes wird ein Entwicklungsplan erlassen,
worin konkrete Aktivitdten und Projekte definiert und terminiert
sind.

Die Schulbehérde Uberprift jahrlich die von den Schulleitungen
vorgelegten Schulentwicklungspléne.



Zusammensetzung

der Behorde

Konstituierung

Ressorts

Delegationen

2. Behdrdeninterne Organisation

Art. 8

Die Schulbehérde setzt sich aus folgenden stimmberechtigten

Mitgliedern zusammen:

° Schulprasidium

. vier frei gewahlte Mitglieder

e je eine Vertretung der Primarschulgemeinden Arbon, Fras-
nacht, Freidorf, Roggwil, Stachen und Steinach

Art. 9

Die Schulbehorde konstituiert sich mit Ausnahme des Schulprési-
diums selbst. Sie bestimmt jeweils fur die Amtsdauer

° ein Vizeprasidium

o Ressortleitungen

Das Aktuariat wird von der Leitung Schulverwaltung gefuhrt.

Art. 10

Die Schulbehérde Ubertragt ihren Mitgliedern individuelle Aufga-
benschwerpunkte. Diese Schwerpunkte werden in folgende Res-
sorts gegliedert:

Personelles

Finanzen
Schulentwickiung
Bau- und Infrastruktur
informatik
Offentlichkeitsarbeit

Fur jedes Ressort wird ein Pflichtenheft (Anhang 3) erstellt, wel-
ches Aufgaben und Kompetenzen regelt.

Die Behorde bestimmt aus ihrer Mitte eine Leitung fir jedes Res-
sort (Anhang 4).
Art. 11

Die Schulbehérde entsendet bei Bedarf jeweils ein Behdérdenmit-
glied fur Gremien wie Vereine, Kommissionen etc.

Der/die Delegierte informiert die Behérde Gber die laufenden Ge-
schéfte des entsprechenden Gremiums.
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Teilnehmende

Einberufung

Traktanden

Beschlussfihigkeit

Ausstand

3. Sitzungen der Schulbehdrde

Art. 12

An den Sitzungen der Schulbehérde nehmen zusétzlich die drei
Schulleitungen sowie die Leitung Schulverwaltung (Aktuariat) mit
beratender Stimme teil.

Sofern die Geschafte es erfordern, kénnen weitere Fachpersonen
hinzugezogen werden.

Art. 13

Die Schulbehorde tagt so oft es die Geschéfte erfordern, in der
Regel einmal pro Monat.

Ausserordentliche Sitzungen finden auf Anordnung des Schulpra-
sidiums oder auf Begehren von mindestens drei Behdrden-
mitgliedern statt.

Die Einladung erfolgt ausschliesslich durch das Schulprasidium.

Art. 14

Mindestens fiunf Arbeitstage vor der Sitzung gibt das Schulpréasi-
dium die Verhandlungsgegenstinde in geeigneter Form bekannt.

Mit dem Einversténdnis der Mehrheit der anwesenden Behérde-
mitglieder kénnen die Reihenfolge der traktandierten Geschéfte
verandert, einzelne Geschafte abgesetzt und zusétzliche Ge-
schéfte traktandiert werden.

Uber nicht traktandierte Geschafte kann nur beschlossen werden,
wenn alle anwesenden Mitglieder einverstanden sind und das Ge-
schaft nicht von besonderer Tragweite ist.

Drei Behérdemitglieder kénnen die Traktandierung eines Ge-
schifts bis sieben Arbeitstage vor der Sitzung fir die néchstfol-
gende Sitzung verlangen.

Art. 15

Die Schulbehérde ist beschlussfahig, wenn mindestens sechs
Mitglieder anwesend sind.

Art. 16

Ist ein Behérdemitglied von Gesetzes wegen (§7 des Verwal-
tungsrechtspflegegesetzes) verpflichtet, in den Ausstand zu tre-
ten, hat es den Sitzungsraum vor Diskussionseréffnung zum be-
treffenden Geschaft zu veriassen.
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Beschlussfassung

Dringlichkeits-
beschliisse

Kollegialitdtsprinzip

Protokoll

Mitteilungen und
Protokollausziige
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Ist der Ausstand streitig, entscheidet die Behdrde unter Aus-
schluss des betroffenen Mitglieds.

Art. 17

Die Schulbehérde fasst ihre Beschllsse durch einfaches Mehr
und als Kollegialbehérde. Jedes Mitglied hat eine Stimme. Bei
Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, flr den das
Schulpréasidium gestimmt hat.

Vertritt ein Mitglied eine andere Meinung als die Mehrheit der an-
wesenden Behérdemitglieder, so kann es eine entsprechende
Erklarung zu Protokoll geben.

Art. 18

In dringlichen Angelegenheiten sind Zirkulationsbeschlisse zu-
lassig. Diese gelten als zustande gekommen, wenn die Mehrheit
der Schulbehérde zustimmt.

In unaufschiebbaren Angelegenheiten verfigt das Schulprasidium
im Namen der Schulbehérde.

Uber Zirkulationsbeschllsse und Prasidialentscheide ist an der

néchstfolgenden Sitzung Bericht zu erstatten. Sie werden ins Pro-
tokoll aufgenommen.

Art. 19
Alle Behérdemitglieder sind dem Mehrheitsbeschluss verpflichtet

und durfen deshalb gegeniiber Dritten keine vom Kollegialent-
scheid abweichende Auffassung vertreten.

Art. 20

Uber die Verhandlungen der Schulbehdrde wird ein Protokoll ge-
fuhrt.

Art. 21

Die Beschlusse der Schulbehérde werden den Beteiligten durch
Protokollauszug, mit separatem Schreiben oder mindlich mitge-

teilt. Sie enthalten keine Angaben Uber Abstimmungsverhéltnisse.

Diese Mitteilungen sind durch das Schulprasidium und das Aktua-
riat gemeinsam zu unterzeichnen.



Offentlichkeit und
Schweigepflicht

Geschafts- und
Terminkontrolle

Abstimmungs-
vorlagen

Art. 22

Die Verhandiungen der Schulbehérde und das Protokoll sind nicht
éffentlich und unterliegen der Schweigepflicht.

Die Informationen Uber die Verhandlungen der Behorde zuhanden
der Offentlichkeit ist Sache des Schulprasidiums oder einer for-
mell damit beauftragten Person.

Art. 23

Die Schulverwaltung nimmt die eingehenden Geschafte zuhanden
der Schuibehérde entgegen. Sie flhrt eine Geschéfts-, Termin-
und Pendenzenkontrolle.

Art. 24

Botschaften zu Abstimmungsvorlagen werden von der Schulbe-
hérde in Zusammenarbeit mit der Schulverwaltung und gegebe-
nenfalls weiterer Fachpersonen ausgearbeitet.

Die Schulbehdrde verabschiedet die Botschaft und stellt den
Stimmberechtigten Antrag.

Entschéadigungs- Art. 25

reglement
Die Entschadigung der Schulbehérde ist im Besoldungsreglement
Schulbehérde (Anhang 6) festgehalten.

| Projektgruppen und Baukommissionen

Grundsatz Art. 26

Fur die Bearbeitung von Geschaften mit besonderer Tragweite
oder umfangreichem Arbeitsaufwand setzt die Schulbehérde nach
Bedarf Projektgruppen oder Baukommissionen ein.

Projektgruppen und Baukommissionen sind nicht den Ressorts,
sondern ausschliesslich der Gesamtschulbehérde unterstellt.
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Projektauftrag

Art. 27

Auftrag, Aufgaben und Kompetenzen werden in einem Projektauf-
trag verbindlich festgehalten.

Daraus ersichtlich sind auch die Planung der einzelnen Projekt-
schritte, die Etappierung der Entscheide der Schulbehérde (Mei-
lensteinplanung) und das Controlling.

Die Behérde legt das verfligbare Stundendach und bei Bedarf die
Finanzkompetenzen fir die Bearbeitung des Projektes fest.

v Schulleiterkonferenz (SLK)

Mitglieder

Aufgaben

Information

Art. 28

Die SLK setzt sich zusammen aus dem Schulprésidium, der Res-
sortleitung Schulentwicklung und den Schulieitungen der drei
Schulzentren.

Sofern die Geschéfte es erfordern, kénnen weitere Fachpersonen
hinzugezogen werden.

Art. 29

Die SLK fihrt die laufenden Geschéfte im Rahmen der ihr ge-
méss Funktionendiagramm (Anhang 5) und Leistungsauftrag
Ubertragenen Kompetenzen und bereitet Entscheide zuhanden
der Schulbehérde vor. Sie koordiniert die zweckmassige Aufga-
benerfullung zwischen strategischer und operativer Ebene. Sie
setzt die Vorgabe der Schulbehérde von drei gleichwertigen
Schulzentren um.

Art. 30

Uber die Verhandiungen der SLK wird ein Protokoll gefuihrt, wel-
ches der Behdrde zur Information zur Verfiigung gestellt wird.

Die Schulteams werden regelmassig in geeigneter Form Uber
wichtige Inhalte aus der SLK informiert.
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Vv Schulleitungen

Grundsatz

Interne
Organisation

Aufgaben und Verant-
wortlichkeiten

Vorgesetzte
Stelle

Pensum
und Besoldung

Art. 31

Die Schulleitungen sind zustandig fur die organisatorische und
padagogische Leitung sowie die Personalfiihrung ihrer Schulzen-
tren.

Art. 32

Die SSG Arbon umfasst drei gleichwertige Schulzentren, die je-
weils von einer Schulleitung gefiihrt werden. Die Schulleitungen
sind gleichberechtigt.

Art. 33

Aufgaben, Zustandigkeiten und Kompetenzen sind im Funktionen-
diagramm (Anhang 5) sowie im Pflichtenheft fir Schulleitungen
(Anhang 7) geregelt

Art. 34

Direkt vorgesetzte Stelle der Schulleitungen ist das Schulprasidi-
um.

Art. 35

Das Gesamtpensum und die Besoldung der Schulleitungen legt
die Schulbehdrde fest. Sie orientiert sich dabei an den kantonalen
Vorgaben unter Berlicksichtigung der 6rtlichen Gegebenheiten mit

drei eigenstandigen Schulzentren.

Die Besoldung der Schulleitungen ist im Besoldungsreglement
Verwaltungspersonal (Anhang 11) festgehalten.

Vi Leitung Schulverwaltung

Grundsatz

Art. 36

Die Leitung Schulverwaltung umfasst die Administration, die Per-
sonal- und die Finanzverwaltung der SSG Arbon. Sie steht dem
Schulprasidium und der Behoérde fur administrative Arbeiten zur
Verflgung.

Geschiéftsordnung SSG Arbon / Schulhandbuch 1.1.2-1-10 "



Aufgaben und
Verantwortlichkeiten

Vorgesetzte
Stelle

Pensum
und Besoldung

Vil Schulsozialarbeit

Grundsatz

Aufgaben und
Verantwortlichkeiten

Vorgesetzte
Stelle

Pensum
und Besoldung

Art. 37

Aufgaben, Verantwortlichkeiten, Zusténdigkeiten und Kompeten-
zen sind im Funktionendiagramm (Anhang 5) sowie im Stellenbe-
schrieb Leitung Schulverwaltung (Anhang 8) geregelt.

Art. 38

Direkt vorgesetzte Stelle der Schulleitungen ist das Schulpréasidi-
um.

Art. 39

Das Pensum fiir die Leitung Schulverwaltung bemisst sich nach
den zugeteilten Aufgaben und wird von der Behdrde festgelegt.
Fur ausserordentliche Aufgaben kann die Behérde den Beizug
von Aushilfen und die Entschadigung der effektiv geleisteten

Mehrarbeiten bewilligen.

Die Besoldung der Leitung Schulverwaltung ist im Besoldungsreg-
lement Verwaltungspersonal (Anhang 11) festgehalten.

Art. 40

Schulsozialarbeit ist ein eigenstandiges Handlungsfeld.

Art. 41

Die Aufgaben, Verantwortlichkeiten, Zusténdigkeiten und Kompe-
tenzen sind im Konzept Schulsozialarbeit der SSG Arbon (An-
hang 9) sowie im Stellenbeschrieb Schulsozialarbeit (Anhang 10)
geregelt.

Art. 42

Die personelle Filhrung der Schulsozialarbeit obliegt der Schullei-
tung des entsprechenden Schulzentrums.

Art. 43

Das Pensum fur die Schulsozialarbeit bemisst sich nach den zu-
geteilten Aufgaben und wird von der Behdrde festgelegt.

Die Besoldung der Schulsozialarbeit ist im Besoldungsreglement
Verwaltungspersonal (Anhang 11) festgehalten.
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vill  Offentlichkeitsarbeit

Grundsatz

Amtliche
Publikationsorgane

Presse-
informationen

Internet

Kommunikations-
konzept

Information in
ausserordentlichen
Situationen

Art. 44

Die SSG Arbon informiert aktuell und regelmassig. Damit schafft
sie Transparenz Uber ihre Tatigkeit und das Schulgeschehen und
fordert mit gezielter Offentlichkeitsarbeit das gute Image der
Schule.

Grundsatzlich vertritt das Schulprasidium die SSG Arbon nach
aussen.

Art. 45

In Abstimmung mit der Politischen Gemeinde Arbon werden die
amtlichen Publikationsorgane der Schule festgelegt.

Art. 46

Uber Angelegenheiten von allgemeinem Interesse wird mittels
Pressemitteilungen oder Pressekonferenzen informiert. Uber Art,
Zeitpunkt und Inhait entscheidet das Schulprésidium zusammen
mit der zusténdigen Ressortleitung.

Art. 47

Die SSG Arbon unterhalt eine eigene Website mit umfassenden
Informationen Uber die Schule. Die Hauptverantwortung liegt bei
der Ressortleitung Offentlichkeitsarbeit. Uber die operativen Inhal-
te entscheiden die Schulleitungen, fur die laufenden Aktualisie-
rungen sind die Schulleitungssekretariate und die Leitung Schul-
verwaltung zustandig.

Art. 48
Die interne Information sowie die gezielte Information von Interes-

sensgruppen, insbesondere der Eltern, sind im Kommunikations-
konzept (Anhang 13) geregelt.

Art. 49

In ausserordentlichen Situationen informieren entweder das
Schulprasidium oder eine formell damit beauftragte Person.
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IX Zeichnungsregelung und Finanzkompetenzen

Grundsatz Art. 50
Die rechtsverbindliche Zeichnung fir die Schule erfolgt immer mit
Kollektivunterschrift zu zweien.
Die Gesamtverantwortung fur den finanziellen Haushalt der SSG
Arbon tragt die Behoérde.

Unterschrifts- Art. 51

kompetenzen
Die Unterschriftskompetenzen sind im Reglement Unterschrifts-
und Finanzkompetenzen (Anhang 6 12) geregelt.

Budget Art. 52
Die Mitarbeitenden der SSG Arbon erstellen flr ihren Verantwor-
tungsbereich einen Budgetantrag an die Behdrde. In diesem Be-
reich sind sie verantwortlich fir die Einhaltung der von der Behor-
de und im Rahmen des Gesamtbudgets auch von der Stimmbdr-
gerschaft genehmigten Ausgabenlimiten.

Finanz- Art. 53

Kompetenzen
Die Finanzkompetenzen sind im Reglement Unterschrifts- und
Finanzkompetenzen (Anhang 12) geregelt.

X Schlussbestimmungen

Uberarbeitung Art. 54
Die Behérde Uberprift diese Geschaftsordnung regelméssig und
passt die Bestimmungen gegebenenfalls den veranderten Be-
durfnissen und Situationen an, in der Regel zu Beginn einer neu-
en Amtsperiode.

Inkraftsetzung Art. 55

Diese Geschaftsordnung tritt per 1. Marz 2019 in Kraft.
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Genehmigungsvermerke

Ersterlass von der Schulbehérde genehmigt am 18.03.2010

1. Anderungen von der Schulbehérde genehmigt am 31.10.2013
2. Anderungen von der Schulbehérde genehmigt am 06.12.2018
3. Anderungen von der Schulbehérde genehmigt am 28.02.2019

Anhang

Dokumentenverzeichnis

Leitbild SSG Arbon Anhang 1
Organigramm Anhang 2
Pflichtenhefte Ressortleiter Anhang 3
Mitglieder/Ressortleitungen Anhang 4
Funktionendiagramm SSG Arbon Anhang 5
Besoldungsreglement Schulbehérde Anhang 6
Pflichtenheft fur Schulleitungen Anhang 7
Stellenbeschrieb Leitung Schulverwaltung Anhang 8
Konzept Schulsozialarbeit Anhang 9
Stellenbeschrieb Schulsozialarbeit Anhang 10
Besoldungsreglement Verwaltungspersonal Anhang 11
Reglement Unterschrifts- und Finanzkompetenzen Anhang 12
Kommunikationskonzept Anhang 13

Arbon, 23.05.2019

Sekundarschulgemeinde Arbon

LT A

7/ Schulprésident

Robert Schwarzer
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