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BERUFSSCHULE BULACH
(Stand: 17.02.2014 /1.10.16 / 31.3.2019)

Personal- und Lehreradministration

1. Zweck

P5.1-03A

Fuhrung der Personaladministration (L6hne, Spesen, Sozialversicherungen, Absenzwesen, Personaldossiers)

2. Geltungsbereich

BSB

3. Mitgeltende Unterlagen

" P1.4-08 Fuhren Stundenkonto
] P1.4.09 Arbeitszeitkontrolle (Verwaltungspersonal)
] P1.5-05 Personalplanung
] P3.2-10 Stellvertretung
" F1.5-07 Checkliste Austritt
" F1.5-06 Ablaufblatt Eintritt
4. Richtlinien
Tatigkeit Zustandigkeit
Aufgabe g g

Lohn und Honorar

Pro Lehrperson wird das Pensum 1 x pro
Semester mittels Semester-Mutationsliste
(elektronisch und in Papierform) dem MBA
gemeldet.

e Rechnungsfiuhrung

Sozial- und Personal-
versicherung

Weiterleiten von Informationen und Formularen
an das Mittelschul- und Berufsbildungsamt

Mittelschul- und
Berufsbildungsamt

Spesen " Spesenbeleg prufen gemass " AL/
kantonalem Spesenreglement und " gem. Kompetenz-
Budgetvorgaben regelung
" Spesenbeleg visieren " Rechnungsfiihrung
" Spesen auf kantonale Mutationsliste " MBA (extern)
Ubertragen.
" Auszahlung erfolgt Uber die
Lohnabrechnung.
" Bei Krankheit oder Abwesenheit > 5 . Personelles
Absenzenkontrolle . o .
Arbeitstage wird ein &rztliches Zeugnis | =
verlangt und im Personaldossier . Zustellung an MBA

abgelegt.
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" Auf dem Formular ,Gesuch um " AL
Unterrichtsumstellung® wird die
Stellvertretung durch die AL bewilligt
(operativer Ablauf: siehe Prozess P3.2- | = Lehrpersonen
10).

. Der Arbeitsrapport wird durch die . Rechnungsfuhrung
Stellvertretung gefiihrt und
unterschrieben. . Rechnungsfuhrung

. Nach Eingang des Arbeitsrapportes im
Rektorat wird die Lohnauszahlung
veranlasst.

" (Achtung: die Verarbeitung durch das
MBA kann einige Zeit dauern, v.a. bei
StV. im Dezember)

. Ubertrag auf die kantonale
Monatslohnmutationsliste an MBA
weiterleiten.

Stellvertretung

. Dossier filhren
Fuhrung - .

_ Persdnliche Bewerbungsunterlagen, Personelles
Personaldossier . e .
Verfligungen, Qualifikationen, Arztliche

L Zeugnisse, Weiterbildungdiplome, Protokolle
Fur jeden .

. . . von Jahresgesprachen, MAB-Protokolle —
Mitarbeitenden wird . .

. . . Ablage im Dossier.
ein Dossier gefihrt.
Ablage im Rektorat
Zugang: Rektor, AL Ein und Austritte . Personelles, AL

und ) Gemass erwadhnten Ablaufen f1.5-06 (Eintritt)
Rechnungsfihrung und F1.5-07 (Austritt).




