Y] SCHULE
"] KILCHBERG

Geschaftsreglement der Schule
Kilchberg (GeschR SPF)

Von der Schulpflege aktualisiert und erlassen am 16. Juni 2025
mit Beschluss Nr. 2025-153:; es ersetzt alle friiheren Versionen und

tritt ab dem 1. August 2025 in Kraft.



M) SCHULE
%] KILCHBERG
Inhaltsverzeichnis
l. T3] =Y 41 TV PSP PPOPR PP RRRP 4
Art. 1 ZwecK.....ccccoiiiiimiiiineeniennaas heererereenmsssssmesEEEeNsaRaanemescSmeSS-SSSERERREESESESSEENESSESERRRRREYENRORRARRSSSSRORES 4
Art. 2 Geltungsbereich..........oc i 4
Art. 3 Ergdnzende Vorschriften..........ccccoiiiiiisiinnnceersncnnn e, 4
Art. 4 GrundSAtZe .....cccieieeeecieriiir et s e e 4
. Allgemeine organisatorische Bestimmungen ..., 4
A. Grundsaétzliches zu Organisation und Zustandigkeit .........ccooooniiiniiiinnini, 4
Art. 5 Organigramm ...........cccoiiiriiemesiissssrnnssesiinassnsisesassessssssanesssssssanssasssssssstsanssssanssssssssssssanns 4
Art. 6 Organisationsstatut ............ccccueeminiiniinicniniine e 4
Art. 7 Zustandigkeit..........ccccereiiiininiic e 5
Art. 8 FUhrungsinStrumente ... s sssssses s 5
Art. 9 Delegierte.......cccccciiiciiciiimrrrree s s 5
Art. 10 FinanzbefugniSSe .........cccveeimmiremmiimmmieeminisn s s s e 5
Art. 11 Stellvertretung ........coooccieeeeimeciieiiir s e 6
Art. 12 Geheimhaltungspflicht.........ccccoiiiiiinninmnnnmnn e e 6
B. Bestimmungen fiir die Schulpflege ...........ccccvrnmiiiniii 6
Art. 14 ZustandigKeit ........cccoccriirneeesiisiansnisiseriasissmisssiisssssesessasesssassesssssanassssansssssassssnsssssnssssnases 6
Art. 15 Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen............cccoeeenimmnnneccccsnnssssinmsnnnneen. 6
Art. 16 SCRUIDESUCKE .....c..ooiiiiee s e ss e e e e s s s s s e n e s e R e e 7
Art. 17 Konstituierung Schulpflege..........covmmiiii 7
Art. 19 InteressenbinAUNg.........ccccciiirirnr e st a s s s e e ss s ss s s e s s s s b s e s s s s e s s aaanas 8
Hi. Geschaftsabwicklung.........ccccccciiiiiiiiniiiierrr e s 8
A. GrUNASALZE .....cc.eeieeeeiiiiieiincensessnesssnesnnssssmmnse s snssteara st e rtatan st rsenrnaranaasassssas e e et nnesrssssnan 8
Art. 20 Rechtliche Grundlagen........c..ccccccevimmmeemiriri s 8
Art. 22 KollegialitatSPrinZiP......cicocruremirieimiiiiiiiiniiissariessisanssse s ssssnassesssssss s s s ssssrsaesasesansasesss 8
Art. 23 Ausstandspflicht...........cccoiiiiin 8
Art. 24 Sitzungsteilnahme........cccoo v 8
Art. 25 ADSIMMUNG......coiiiiieiiciiniess e ierre s esiesass s s sas s s sasss s s s s s s s s s s s n s ar b s e R a e e R e s s e s e s r e R s aeans 8
B. SitZuNgSOrganisation..........ccciiiiiiimiiiiiiiiinies e 9
Art. 26 SHHZUNGSIEIMINE .......ccviiciiiiiiiiiiriiiiireir i ss s s b b s R e s d e s e e s bR a s s e e a e 9
Art. 27 Geschaftsvorbereitung...........ccooiiiiiiiiiinimnmnianesi s RR— 9
Art. 28 EINladuNng .....cc.ccovmmmmeriiiciiic s s e 9
Art. 29 AKEENAUFIAGE ....cccoieeieieeeeiciiiiciisiieiatineasresies s sssaass s rs s s s s e s s s s ssae s s e s e s i e st e bR R s e a e s a e se s 9
Art. 30 Sitzungsleitung........ccccccevi e ————- 9
Art. 31 Geschaftsbehandlung..........cccceeeeeeiiiiiic - 9
Art. 32 ZirkularbeSChIlSSe .......ccocueeriiiiiriiee i s e r e eennnae 10
Art. 33 PrasidialbeSchlliSSe ......cccccueerieeeiiiniimiieee s s anms s 10
7N g 7 S o e L 1o | = U RRRRRPPPPPPPP 10
Art. 35 ProtokollauszZiige......cccccieimmrireemmmmimmmiiiiiiniie s s 10
Art. 36 ReChtSMIttel........cceeeeieiemeeiieccirir e e s e r e e nae 11

Seite 2 von 18



_\\g’/ SCHULE
] KILCHBERG
Art. 37 Akten und Datenschutz.............comeimmmemmmimic e 1
Art. 38 StrategieSitZUNGeN...........ccciiiiciiimiii s 1
C. Weitere BesStimmuNQen ... 12
Art. 38 Informationspflicht ...........ccoreii i 12
Art. 39 UNterSChrift.......cooiiiieiiiciicirinrr s s s r s a s e m s e e R e n e e 12
IV. Bestimmungen zu den einzelnen Organen und Stellen ...........ccccvviiieciiininens 12
Art. 40 Schulprisident bzw. Schulprasidentin.........coccvciiiiiinininncs . 12
Art. 41 Themenverantwortliche ... e e 13
Art. 42 Leitung Schulen Kilchberg...........ccoccviiiniiniinr e, 13
Art. 43 SchulleitungSkonferenz..........cccccccvciivmmercin 13
Art. 44 SchulleituUNgen .........cccciiiiieiee i e sa s R s 14
Art. 45 SChUulKONTEreNzZ .......cccviiiiiiiiiiiicc s s e s s an s e e s a e s e snnnnann 15
Art. 46 Leitung Schulverwaltung............ccoiiiiiiinmimmmniee e 15
Art. 47 Leitung Tagesstrukturen ...........ccccmvinciinmnnis s ssss s s ssassens 15
Art. 48 Leitung Medien + ICT ...t s ses s s s s e 15
Art. 49 Leitung Musikschule...........coccmiiiiiiiinieeiiin st 16
Art. 50 Leitung Krippe....c.oo oo ss s e s s s s e 16
Art. 51 Leitung Hausdienst.............c.ccceiiiiiniinnniies s s s e 16
V. Bestimmungen zu den Kommissionen, Steuergruppen und Ausschiissen...17
Art. 52 KOMMISSIONEN .....coiiieiececeeeceecsinisnne s st e saaaa s ss e e e e s s rann i nn e s aan e 17
Art. 53 Stindige SteUErgrUPPEN ........cciceeiriiiiiitirin s s e 17
VL. Schlussbestimmungen...........cccciie 17
Art. 54 INKrafttreten........cuueeeeeiree i irrcccseenes st r e ra e asanannna e e s ra e s e nenen 17

Seite 3von 18



I

e
| k]
e YU N

. Einleitung
Art. 1 Zweck

Gestutzt auf Art. 28 ff. der Gemeindeordnung (GO) erldsst die Schulpflege dieses
Geschaftsreglement (GESCHR SPF; inhaltlich).

Es regelt die Einzelheiten der durch die Gemeindeordnung festgelegten Schulorganisation und
bestimmt

-~ Einzelheiten zur Organisation und Geschéftsfiihrung der Schulpflege,

-~ Zuweisung der einzelnen Schulaufgaben sowie Befugnisse zu den Organen und Stellen.

Art. 2 Geltungsbereich

Dieses Geschéaftsreglement gilt fiir die Schulpflege und die weiteren Organe und Stellen im
Schulbereich und der gesamten Abteilung Bildung.

Art. 3 Erganzende Vorschriften

Die Schulpflege erldsst im Bedarfsfall ergdnzende Vorschriften Uber die Schulorganisation, die
Prozesse und die Geschaftsabwicklung.

Sie legt die Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen von Schulprésidentin bzw.
Schulprasident, Themenverantwortlichen, sowie der operativen Kaderstellen in Pflichtenheften
fest.

Art. 4 Grundsatze

Die Schulpflege verpflichtet sich den Prinzipien der Rechtsstaatlichkeit und Wirtschaftlichkeit. Sie
sorgt fir die Beachtung der Personlichkeitsrechte und des Offentlichkeitsprinzips.

ll. Allgemeine organisatorische Bestimmungen
A. Grundsitzliches zu Organisation und Zustandigkeit
Art. 5 Organigramm

Die Schulpflege legt die Organisationsstruktur der Primarschule und der weiteren Aufgabengebiete
der Abteilung Bildung im Organigramm fest. Dieses ist im Anhang 1 aufgefiihrt und bildet
Bestandteil dieses Geschaftsreglements.

Im Weiteren richtet sich die Organisation der Schule nach dem kantonalen Volksschulgesetz und
dessen ausflihrenden kantonalen Bestimmungen.

Art. 6 Organisationsstatut
Die Schulpflege regelt die einzelnen Zusténdigkeiten, die Kompetenzen und die

Verantwortlichkeiten der verschiedenen Organe und Mitarbeitenden im Funktionendiagramm und
den Prozessbeschrieben zur Ablauforganisation.
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Dieses Geschaftsreglement wird zusammen mit dem Funktionendiagramm und den weiteren
Bestimmungen zur Schulorganisation und Geschéftsabwicklung in einem Organisationshandbuch
gesammelt. Dieses entspricht dem im Volksschulgesetz erwdhnten Organisationsstatut.

Die Mitglieder der Schuipflege und alle Mitarbeitenden der Schule haben Zugriff auf das
Organisationshandbuch.

Art. 7 Zustindigkeit

Sind Aufgaben durch (ibergeordnetes oder kommunales Recht der Schulpflege zugewiesen, ist
diese als Kollegium zusténdig. Vorbehalten bleibt deren Delegation an einzeine Mitglieder oder
Mitarbeitende der Schule.

In den (ibrigen Fallen ist der Prasident bzw. die Présidentin zustéandig.
Art. 8 Fiihrungsinstrumente

Die Schulpflege nimmt ihre strategische Fiihrung mittels Legislatur- und Jahreszielen wahr. Sie
legt das Leitbild und Filhrungsgrundsétze fest, erldsst strategische Vorgaben und genehmigt das
von der Schulkonferenz festgelegte Schulprogramm.

Die flr die Arbeit der operativen Ebene gesetzten__Vorgaben sind periodisch zu Uberprfen, die
Zielerfiillung zu beurteilen und die Resultate der Uberpriifung zu kommunizieren. Die Grundlage
dafir ist das Controlling und Reporting.

Die Schulpflege legt in einem Kommunikationskonzept die Grundsatze der Kommunikation sowie
die interne und externe Information fest. Das Kommunikationskonzept schafft auch eine Basis fur
die Offentlichkeitsarbeit.

Die Schulpflege spricht sich in den Schnittstellenbereichen mit dem Gemeinderat ab.
Art. 9 Delegierte

Fir besondere Aufgaben, Funktionen und Vertretungen der Schule in Institutionen,
Zweckverbanden und schulnahen Gremien ernennt die Schulpflege die notigen Delegierten und
bezeichnet einen Stellvertreter bzw. eine Stellvertreterin.

Die Delegierten handeln in der Regel nach eigenem Ermessen und beriicksichtigen dabei sowohl
die Interessen der Institution oder des Gremiums als auch der Schule. In wichtigen Geschéften, in
denen sich diese Interessen nicht decken, nehmen sie mit der Schulpflege Ricksprache und/oder
legen Antrage vor.

Art. 10 Finanzbefugnisse

Die Finanzbefugnisse der Schulpflege richten sich nach der Gemeindeordnung. Die Schulpflege
kann die ihr zustehenden Ausgabenbefugnisse an einzelne Mitglieder oder an Mitarbeitende der
Schule delegieren.

Die detaillierten Finanzbefugnisse sind im Anhang «Finanzkompetenzen» geregelt. Dieser bildet
Bestandteil von diesem Geschéftsreglement.
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Art. 11 Stellvertretung

Bei langerer Abwesenheit des Prasidenten bzw. der Prasidentin der Schulpflege Gbernimmt der
vom Gemeinderat bestimmte Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherin die Stellvertretung.
Das Vizeprasidium ist nicht berechtigt, an den Sitzungen des Gemeinderats teilzunehmen.

In allen tibrigen Fallen werden samtliche Aufgaben, Rechte und Pflichten der
Themenverantwortlichen bei Abwesenheit von deren Stellvertretungen wahrgenommen.

Art. 12 Geheimhaltungspflicht

Die Mitglieder der Schulpflege und die Angestellten der Schule sind gemass § 8 Gemeindegesetz
verpflichtet, Uiber die Geschéfte und deren Behandlung Verschwiegenheit zu bewahren. Dies gilt,
soweit an der Geheimhaltung ein liberwiegendes 6ffentliches oder privates Interesse besteht
(geméss § 23 des Gesetzes (ber die Information und den Datenschutz) oder wenn eine
besondere Vorschrift dies vorsieht.

Die Verletzung der Geheimhaltungspflicht ist auch nach Beendigung des amtlichen oder
dienstlichen Verhéltnisses strafbar.

Die Geheimhaltungspflicht gilt auch fir alle weiteren Schulbeteiligten und fiir beigezogene externe
Fachpersonen.

Die Herausgabe von allgemeinen Informationen richtet sich nach dem Gesetz Uber die Information
und den Datenschutz.

B. Bestimmungen fiir die Schulpflege
Art. 14 Zustandigkeit

Die Schulpflege ist als leitende und voliziehende Behdrde verantwortlich fiir die strategische
Flhrung der Schule und fiir alle Belange des Schulwesens zusténdig.

Die Zustandigkeit der Schulpflege richtet sich nach der Gemeindeordnung sowie der Ubrigen
Ubergeordneten Gesetzgebung, namentlich der kantonalen Volksschulgesetzgebung.

Art. 15 Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen

Die Schulpflege leitet und beaufsichtigt die Schule und volizieht die kantonalen Erlasse und
Beschliisse, soweit aufgrund der Gesetzgebung oder des Organisationsstatuts nicht ein anderes
Organ daflr zustandig ist (§42 VSG).

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Schulpflege sind dem Funktionendiagramm zu
entnehmen.

Sie entscheidet aufgrund der Antrage ihrer Mitglieder, der Leitung Schulen Kilchberg, der
Schulleitungskonferenz, der Schulleiterinnen und Schulleiter, der Leitungen Dienste, der Leitungen
Fachstellen sowie der Schulkonferenz

Die Schulpflege hat geméass Volksschulgesetz folgende Aufgaben:
1. Regelmassige Schulbesuche;*

2. Genehmigung des Schulprogramms;*
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3. Anstellung und Entlassung der Schulleitung, der Lehrpersonen und der (brigen Mitarbeitenden
sowie deren Zuteilung an die Schulen;

Aufsicht tiber die Schulleitung, die Lehrpersonen und die tibrigen Mitarbeitenden;

Beurteilung der Schulleitung;*

Zuteilung der Schiilerinnen und Schiiler an die Schulen;

Zuteilung der finanziellen Mittel an die Schulen und Kontrolle Uber deren Verwendung;*
Vertretung der Schulen nach aussen und Information der Offentlichkeit.

© N O

*Nicht delegierbar sind regelmassige Schulbesuche, die Genehmigung des Schulprogramms, die
Beurteilung der Schulleitung sowie Zuteilung der finanziellen Mittel an die Schulen und Kontrolle
Uber deren Verwendung.

Einzelne Mitglieder der Schulpflege ibernehmen spezifische Themenverantwortung. Sie sorgen
dafiir, dass die durch die Schulpflege gesetzten Ziele erreicht werden. Sie berichten in der
Schulpflege regeimassig tber die Aktivitaten in ihrem Bereich.

Die Schulpflege kann Uberdies fir besondere Aufgaben Arbeitsgruppen bilden oder externe
Fachleute beiziehen.

Art. 16 Schulbesuche

Die Mitglieder der Schulpflege fiihren regelmassig Schulbesuche durch und nehmen an
Besuchstagen und Schulveranstaltungen teil.

Bei den Schulbesuchen steht die Schule in ihrer Gesamtheit und nicht die einzelne Lehrperson im
Vordergrund des behérdlichen Interesses. Das Konzept "Schulbesuche” regelt die Details.

Art. 17 Konstituierung Schulpflege

Unter Vorbehalt des {ibergeordneten Rechts konstituiert sich die Schulpflege auf Einladung des
Prasidenten bzw. der Prasidentin selbst. Die Konstituierung erfolgt nach den
Gesamterneuerungswahlen bzw. Ersatzwahlen in der Regel in der auf den Ablauf der Rekursfrist
folgenden Woche und wird ab Amtsantritt (1. Juli) bzw. sofort wirksam.

Die Schulpflege wéhlt
1. aus ihrer Mitte:
a) den Vizeprasidenten bzw. die Vizeprasidentin
b) die Themenverantwortlichen und deren Stellvertretungen

2. in freier Wah!:
a) die Vertreter bzw. Vertreterinnen in Zweckverbande und private Institutionen
in Belangen des Schulwesens
Art. 18 Sitzungsgremium

An den Sitzungen der Schulpflege nehmen eine Lehrperson und eine von den Schulleitenden
bestimmte Schulleitung mit beratender Stimme teil.

Die Leitung Schulen Kilchberg nimmt mit beratender Stimme an den Sitzungen teil und ist
Schreiber bzw. Schreiberin der Schulpflege und flihrt das Protokoll.
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Art. 19 Interessenbindung

Die Mitglieder der Schulpflege legen ihre Interessenbindungen schriftlich offen; es gelten die
Bestimmungen der Gemeindeordnung.

Die Interessenbindungen werden jahrlich Uberprift und jeweils auf der Website der Gemeinde
aufgeschaltet.

. Geschaftsabwicklung
A. Grundsitze
Art. 20 Rechtliche Grundlagen

Die Geschéftsfiihrung der Schulpflege richtet sich nach dem Gemeindegesetz §§ 38 ff., dem
Volksschulgesetz sowie kantonalen Rechtsetzungsgrundlagen.

Art. 22 Kollegialitétsprinzip

Die Mitglieder der Schulpflege verpflichten sich dem Kollegialitatsprinzip und vertreten in der
Offentlichkeit keine dem Entscheid der Schulpflege widersprechende Meinung.

Art. 23 Ausstandspflicht

Mitglieder der Schulpflege treten in den Ausstand, wenn sie in der Sache personlich befangen
erscheinen bzw. wenn die Vermutung der Befangenheit besteht, insbesondere wenn sie ein
persénliches Interesse an dem zu behandelnden Geschaft haben, mit einer Verfahrensbeteiligten
Person verwandt sind oder fiir die sich aus anderen Umsténden eine Befangenheit ergibt.

Liegt ein Ausstandsgrund vor, muss das Mitglied von sich aus auf die Vorbereitung, Beratung und
Beschlussfassung des Geschifts verzichten. Falls das Mitglied trotz eindeutigen Griinden nicht in
den Ausstand treten will, kann die Prasidentin bzw. der Prasident das Mitglied von der Teilnahme
an dem betroffenen Geschaft ausschliessen.

Art. 24 Sitzungsteilnahme

Die Mitglieder der Schulpflege sind zur Teilnahme an den Sitzungen verpflichtet. Abwesenheiten
sind rechtzeitig und unter Angabe des Grundes dem Préasidenten bzw. der Préasidentin bekannt zu
geben.

Art. 25 Abstimmung

Die Sitzungen der Schulpflege sind nicht &ffentlich. Uber die Teilnahme Dritter an den Sitzungen
entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin.

Mitglieder, die nicht an der Sitzung teilnehmen, sind nicht stimmberechtigt. Sie kénnen jedoch
schriftlich Antrage (ber ein Traktandum stellen.

Jedes Mitglied der Schulpflege ist zur Stimmabgabe verpflichtet, sofern es nicht in den Ausstand
zu treten hat. Die Stimmabgabe erfolgt offen.
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Mitarbeitende der Schule und externe Fachpersonen, die an der Sitzung teilnehmen, haben
beratende Stimme.

Siehe auch Regelungen in Art. 31.
B. Sitzungsorganisation
Art. 26 Sitzungstermine

Die Sitzungstermine der Schulpflege werden jeweils flr ein Jahr im Voraus durch die Schulpflege
festgelegt.

Auf Antrag von mindestens zwei Mitgliedern beruft der Prasident bzw. die Prasidentin weitere
(ausserordentliche) Sitzungen ein.

Art. 27 Geschiftsvorbereitung

Die Unterlagen zu den Geschéften der Schulpflege sind spétestens funf Arbeitstage vor der
Sitzung in schriftlicher oder elektronischer Form der Schulverwaltung einzureichen.

Das Prasidium legt die Traktandenliste fest. Ungeniigend vorbereitete oder zu spét eingereichte
Geschafte kdnnen zurlickgewiesen werden.

Art. 28 Einladung

Die Einladung mit Traktandenliste, Antragen und erlauternden Unterlagen wird den
Teilnehmenden jeweils zwei Arbeitstage vor der Sitzung zur Verfligung gestellt.

Art. 29 Aktenauflage

Die Mitglieder der Schulpflege erhalten mit der Sitzungseinladung Zugriff auf sémtliche Geschéfte
in elektronischer Form. Ubrige Sitzungsakten, insbesondere mit grossem Umfang oder sensiblen
Daten, liegen in der physischen Aktenauflage zum Studium auf.

Alle Mitglieder der Schulpflege sind verpflichtet, die Akten vor der Sitzung zu lesen und sich auf die
traktandierten Geschafte vorzubereiten.

Art. 30 Sitzungsleitung

Die Sitzungen der Schulpflege werden durch den Prasidenten bzw. die Présidentin, bei dessen
bzw. deren Verhinderung durch seinen bzw. ihren Stellvertreter bzw. Stellvertreterin geleitet.

Art. 31 . Geschiftsbehandlung

Auf Geschéfte, welche nicht auf der Traktandenliste aufgefiihrt sind, wird nur eingetreten, wenn
zeitliche oder andere wichtige Griinde dies rechtfertigen und zudem die Mehrheit der Anwesenden
die Dringlichkeit anerkennt.

Die Schulpflege beschliesst aufgrund von schriftlich vorliegenden und begriindeten Antrégen. Ein

nicht ordnungsgeméss vorbereitetes Geschift, insbesondere miindliche Antrége, werden an der
Sitzung nur behandelt, wenn zeitlich kein Spielraum besteht oder der Schule finanziell oder
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sachlich Nachteile entstehen. Beschliisse diirfen nur dann erfolgen, wenn einwandfreie
Grundlagen vorhanden sind.

Uber Ordnungs- und Zusatzantrdge muss zuerst abgestimmt werden. Stehen mehrere
Sachantrége einander gegentiber, so erldutert der Président bzw. die Présidentin das
Abstimmungsprozedere. Wird es beanstandet, so entscheidet die Gesamtbehdrde.

Wird auf Fragen der Sitzungsleitung kein Gegen-, Anderungs- oder Riickweisungsantrag gestellt,
so stellt der Prasident bzw. die Prasidentin die formelle Zustimmung ohne Abstimmung fest.

Bei Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, fiir den der Prasident bzw. die
Prasidentin oder bei dessen bzw. deren Abwesenheit der Stellvertreter bzw. die Stellvertreterin
gestimmt hat.

Art. 32 Zirkularbeschliisse

Die Schulpflege trifft inre Entscheide nach gemeinsamer Beratung im Kollegium.

In Ausnahmefallen kénnen die Mitglieder der Schulpflege in der Zeit zwischen zwei Sitzungen auf
dem Zirkularweg entscheiden, sofern nicht ein Mitglied der Schulpflege innert zwei Arbeitstagen
seit Zugang des entsprechenden Antrags per E-Mail die Beratung an einer Sitzung verlangt. Die
Behorde beschliesst per E-Mail innert einem Arbeitstag Uber den Antrag.

Zirkularbeschliisse bedirfen der schriftlichen Zustimmung der Mehrheit der Stimmen aller
Mitglieder und sind zu protokollieren. Die Leitung Schulverwaltung informiert Giber das Ergebnis.
Die Zirkularbeschlisse fliessen in das Protokoll der ndchsten Schulpflegesitzung ein.

Art. 33 Prasidialbeschliisse

Kdénnen dringliche, ausserordentliche Angelegenheiten nicht rechtzeitig in der Schulpflege
behandelt und auch nicht als Zirkularbeschluss beschlossen werden, entscheidet der Prasident
bzw. die Prasidentin an ihrer Stelle. Er bzw. sie informiert die Schulpflege zeitnah tUber die
getroffenen Entscheidungen.

Die Schulpflege ermachtigt den Prasidenten bzw. die Prasidentin per Beschluss, uber
Angelegenheiten von geringer Bedeutung, {iber Koordinierungen und Priorisierungen und Uber die
Geschéftszuteilung bei unklarer Zusténdigkeit mit mehreren Beteiligten selbst zu entscheiden.

Die Prasidialbeschliisse fliessen in das Protokoll der nachsten Schulpflegesitzung ein. Dasselbe
gilt fir Beschliisse einzelner dazu erméachtigter Themenverantwortlicher. :

Art. 34 Protokolle

Die Sitzungen der Schulpflege werden durch die Leitung Schulen Kilchberg protokolliert. Die
Protokolle sind spatestens eine Woche nach der Sitzung den Sitzungsteiinehmenden zur
Verfligung zu stellen. Die Originalprotokolle werden im Archiv der Gemeinde aufbewahrt.

Art. 35 Protokollausziige

Die Beschliisse der Schulpflege werden den Empfangern bzw. Empfangerinnen in der Regel in
Form von Protokollausziigen innerhalb einer Woche mitgeteilt.
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Diese werden durch den Prasidenten bzw. die Prasidentin und den Protokollfiihrer bzw. die
Protokollfiihrerin unterzeichnet. Der Versand der Protokollausziige obliegt dem ProtokollfUhrer
bzw. der Protokollfiihrerin.

Bei anfechtbaren Verfiigungen und Beschllssen ist auf die zur Verfligung stehenden Rechtsmittel
hinzuweisen.

Art. 36 Rechtsmittel

Die Entscheidungen der Schulpflege sind abschliessend und beinhalten eine
Rechtsmittelbelehrung mit dem Hinweis auf die Mdglichkeit eines Weiterzugs an die Oberbehdrde
(Bezirksrat Horgen oder die Bildungsdirektion des Kantons Ziirich). Gleiches gilt, wenn die
Schulpflege einzelnen Mitgliedern aus ihrer Mitte in einem Behordenerlass Aufgaben zur
selbststandigen und abschliessenden Erledigung Ubertragen hat.

Gegen Beschlisse mit Rechtsmittelbelehrung der Leitung Schulen Kilchberg, der
Schulleitungskonferenz, der Schulleitungen, der Leitungen Dienste, der Leitungen Fachstellen
oder einzelner Funktionen mit eigenstandigen Befugnissen kann innert 10 Tagen bei der
Schulpflege eine Neubeurteilung der Entscheide verlangt werden. '

Art. 37 Akten und Datenschutz

Die Originale aller Akten sind der Schulverwaltung flir die Registratur bzw. Archivierung zu
Ubergeben.

Zur Verfiigung gestellte Akten und Protokolle sind so unter Verschluss zu halten, dass die
gesetzmassige Schweige- und Geheimhaltungspflicht eingehalten wird.

Wer unbeteiligten Dritten Gelegenheit gibt, Protokolle und Akten einzusehen, macht sich strafbar.

Samtliche elektronischen und schriftlichen Unterlagen sind in periodischen Abstdnden einwandfrei
zu vernichten oder der Schulverwaltung zur Vernichtung zu tbergeben.

Art. 38 Strategiesitzungen

Die Schulpflege kann zur Behandiung tibergeordneter Themen Strategiesitzungen durchflhren.

Zu Strategiesitzungen I4dt der Schulprasident bzw. die Schulprésidentin in der Regel die Mitglieder
der Schulpflege und die Leitung Schulen Kilchberg ein. Bei Bedarf tagt die Schulpflege alleine oder
ladt weitere Personen ein.

Die Mitglieder der Schulpflege sind verpflichtet an den Strategiesitzungen teilzunehmen.
Mitglieder, die an einer Strategiesitzung verhindert sind, haben sich beim Schulprasidenten bzw.
bei der Schulprasidentin zu entschuldigen.

Die Resultate einer Strategiesitzung werden protokolliert und erlangen — falls nétig — durch
nachtraglichen Beschluss der Schulpflege an einer Geschéaftssitzung Verbindlichkeit.
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C. Weitere Bestimmungen
Art. 38 Informationspflicht

Die Schulpflege informiert die Bevolkerung uber Beschlisse von offentlichem Interesse und lber
wesentliche Schulangelegenheiten gemass Offentlichkeitsprinzip, das im Gesetz Uber die
Information und den Datenschutz (IDG) und in der dazu gehdrenden Verordnung (IDV) geregelt ist.

Jede Person hat das Recht auf Zugang zu amtlichen Dokumenten, soweit nicht Giberwiegende
offentliche oder private Interessen entgegenstehen.

Die Schulpflege regelt die interne Information im Kommunikationskonzept. Sie legt fest, inwieweit
die Lehrerschaft (iber die Sitzungen der Schulpflege informiert wird.

Art. 39 Unterschrift

Der Prasident bzw. die Prasidentin der Schulpflege fiihrt zusammen mit der Leitung Schulen
Kilchberg die rechtsverbindliche Unterschrift in Vertretung der Schulpflege.

Vertrage und andere Schriftstiicke von Bedeutung oder mit verpflichtendem Charakter sind
grundsatzlich mit Doppelunterschrift zu versehen.

Themenverantwortliche, die Leitung Schulen Kilchberg, die Schulleitungskonferenz, die
Schulleitungen, die Leitungen Dienste, die Leitungen Fachstellen oder einzelner Funktionen mit
eigenstindigen Befugnissen unterzeichnen in zugeteilten Zusténdigkeitsbereich allein, sofern sie
durch Rechtssétze dazu legitimiert oder von der Schulpflege beauftragt sind.

Nicht verpflichtende Korrespondenz wird durch die weiteren Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterinnen der
Schulverwaltung oder die Mitarbeitenden der Schule unterzeichnet.

Stellvertretungen unterzeichnen in Vertretung (i.V.), soweit ihnen ein Geschaft nicht zur
selbststandigen Erledigung gemass § 10 OR (bertragen ist.

In allen Fallen vorbehalten bleiben besondere Formvorschriften, anderslautende Bestimmungen in
diesem Geschéftsreglement sowie spezielle Ermachtigungen der Schulpflege.

IV. Bestimmungen zu den einzelnen Organen und Stellen
Art. 40 Schulprasident bzw. Schulprasidentin

Der Schulprasident bzw. die Schulprasidentin leitet die Schulpflege und vertritt die Schulen
Kilchberg nach aussen. Er oder sie ist die erste behordliche Anlaufstelle der Leitung Schulen
Kilchberg.

Der Schulprisident oder die Schulprésidentin ist fiir die fachliche und personelle Fihrung der
Leitung Schulen Kilchberg zustandig sowie fiir die personelle Fiihrung aller Schulleitenden.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen des Schulprasidenten bzw. der Schulprésidentin
sind dem Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die dem Schulprasidenten bzw. der Schulprasidentin zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.
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Art. 41 Themenverantwortliche

Themenverantwortliche entscheiden im Rahmen der delegierten Kompetenzen anstelle der
Schulpflege.

Themenverantwortliche sind erstes behérdliches Ansprechorgan im jeweiligen Fachbereich.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Themenverantwortlichen sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die den Themenverantwortlichen zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.

Fest bestehen die folgenden drei Themenverantwortungen:

1. Sekundarstufe; (3 Mitglieder der Schulpflege: 1 Person fiir das Présidium/oder Vizeprasidium
1 weiteres Schulpflegemitglied sowie das Schulprasidium)

2. Sonderpadagogik;

3. Musikschule.

Art. 42 Leitung Schulen Kilchberg

Die Leitung Schulen Kilchberg ist das oberste operative Fiihrungsorgan der Schule und im
Rahmen der Aufbau- und Ablauforganisation verantwortlich fir die Leitung, die Entwicklung und
das Controlling des gesamten Schulbetriebs. Sie ist zustandig fiir die personelle und fachliche
Fiihrung der Leitungen Dienste sowie der Leitungen Fachstellen und fiir die fachliche Fiihrung der
Schulleitungen. Die Beurteilung der Schulleitungen erfolgt in Zusammenarbeit mit dem
Schulprasidenten bzw. der Schulprasidentin. Die Leitung Schulen Kilchberg erarbeitet
Entscheidungsgrundlagen zuhanden der Schulpflege und verfigt, in Vertretung der Schulpflege
und im Rahmen des Budgets sowie des (ibergeordneten Rechts, Uber alle Kompetenzen, die sie
zur Erfullung ihrer Aufgaben bendotigt.

Die Leitung Schulen Kilchberg ist Schreiber / Schreiberin der Schulpflege.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Schulen Kilchberg sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die der Leitung Schulen Kilchberg zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.

Die Leitung Schulen Kilchberg stellt als Mitglied der Abteilungsleiterkonferenz der Gemeinde die
Koordination zwischen der Schule und den (brigen Geschaftsbereichen der Gemeindeverwaltung
sicher. Der Gemeindeschreiber/die Gemeindeschreiberin hat gegeniiber der Leitung Schulen
Kilchberg Weisungsbefugnis.

Die Schulprasidentin oder der Schulprasident regelt die Stellvertretung der Leitung Schulen
Kilchberg.

Art. 43 Schulleitungskonferenz

Die Leitung Schulen Kilchberg sowie alle Schulleitenden, (Kindergarten/Unterstufe; Mittelstufe;
Tagesschule; Sonderpadagogik; Durchgangszentrum Asyl), nehmen mit Stimmrecht in der
Schulleitungskonferenz Einsitz.
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Die Schulleitungskonferenz wird von der Leitung Schulen Kilchberg gefuhrt, bei deren
Verhinderung durch eine von ihr bezeichneten Schulleitungsperson.

Die Schulleitungskonferenz kann bei Bedarf weitere Personen — in der Regel mit beratender
Stimme — an ihre Sitzungen einladen.

Die Sitzungen der Schulleitungskonferenz finden mindestens monatlich statt.

Die Schulleitungskonferenz dient dem Wissens- und Erfahrungsaustausch und koordiniert und
fordert padagogische Entwicklungen.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Schulleitungskonferenz sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die Schulleitungskonferenz entscheidet einvernehmlich. Ist dies nicht méglich, entscheidet sie per
Mehrheitsbeschluss. Jedes Mitglied ist zur Stimmabgabe verpflichtet. Bei Stimmengleichheit gelten
diejenigen Antrége als angenommen, fir welche der Vorsitzende oder die Vorsitzende gestimmt
hat. Die Mitglieder sind dem Kollegialitatsprinzip verpflichtet.

Die rechtsverbindliche Unterschrift fiihren fir die Geschafte der Schulleitungskonferenz je zu
zweien: Der Vorsitzende oder die Vorsitzende und ein weiteres Mitglied der
Schulleitungskonferenz.

Die Leitung Schulverwaltung nimmt an den Sitzungen mit beratender Stimme teil und erstellt ein
Protokoll der Sitzungen der Schulleitungskonferenz. Das Protokoll wird dem Schulprasidenten
bzw. der Schulprasidentin und den Mitgliedern der Schulpflege zugénglich gemacht.

Antragsrecht an die Schulleitungskonferenz haben die Leitung Schulen Kilchberg, alle
Schulleitungen sowie alle Schulkonferenzen.

Art. 44 Schulleitungen

Die Schulleitenden unterstehen personell dem Schulprésidenten oder der Schulprasidentin,
fachlich der Leitung Schulen Kilchberg.

Die Schulleitung ist zusténdig fir die personelle und fachliche Fihrung der Lehr- und
Fachlehrpersonen, wobei die sonderpéadagogischen Fachlehrpersonen sowie die Therapeuten und
Therapeutinnen der Schulleitung Sonderpadagogik unterstellt sind. Die Schulleitung Tagesschule
ist zudem fiir die in der Tagesschule tatigen Mitarbeitenden der Tagesstruktur verantwortlich.

Die Schulleitungen fiihren ihre Schule padagogisch, personell, finanziell und organisatorisch; wenn
durch Ubergeordnetes Recht vorgesehen, unter Mitwirkung der Schulkonferenz.

Die Schulleitung Sonderpéadagogik stellt die adédquate Betreuung der Schilerinnen und Schuler
sowie die Beratung und Unterstlitzung von Schulleitungen und Lehrpersonen in
sonderpadagogischen Belangen sicher.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Schulleitungen sind dem Funktionendiagramm
zu entnehmen.
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Die den Schulleitenden zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der Finanzkompetenzregelung zu
entnehmen.

Art. 45 Schulkonferenz

Der Schulkonferenz gehoren alle Lehrpersonen und Mitarbeitenden der entsprechenden Schule
an.

Die Schulleitung leitet die Schulkonferenz.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Schulkonferenz sind dem Funktionendiagramm
zu entnehmen.

Die Schulkonferenz ist fiir ein Protokoll ihrer Sitzungen besorgt, welches dem Schulprasidenten
oder der Schulprésidentin, den Mitgliedern der Schulpflege und der Leitung Schulen Kilchberg
zuganglich gemacht wird.

Art. 46 Leitung Schulverwaltung

Die Leitung Schulverwaltung untersteht der Leitung Schulen Kilchberg.

Die Leitung Schulverwaltung ist zustandig fur die personelle und fachliche Flihrung der
Schulverwaltungsmitarbeitenden sowie der Zentralen Dienste wie: der Leitung Hausdienst, der
Leitung Krippe und der Mitarbeitenden in den Bereichen Schulgesundheit.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Schulverwaltung sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die der Leitung Schulverwaltung zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.

Art. 47 Leitung Tagesstrukturen

Die Leitung Tagesstrukturen untersteht der Leitung Schulen Kilchberg.

Die Leitung Tagesstrukturen ist zusténdig fir die personelle und fachliche Fiihrung des Personals
im Bereich Tagesstrukturen inkl. der Leitung Hauswirtschaft.

Die Leitung Tagesstrukturen stellt ein bedarfsgerechtes Angebot sicher und unterstutzt dabei
Eltern in ihrer Betreuungsaufgabe.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Tagesstrukturen sind dem.
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die der Leitung Tagesstrukturen zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.

Art. 48 Leitung Medien + ICT

Die Leitung Medien + ICT untersteht der Leitung Schulen Kilchberg.
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Die Leitung Medien + ICT ist zusténdig fir die personelle und fachliche Fihrung der PICTS und
der TICTS.

Die Leitung Medien + ICT stellt den zuverlassigen, sicheren und bedarfsgerechten ICT-Betrieb an
den Schulen sicher und unterstiitzt Lehrpersonen sowie die Verwaltung in digitalen Belangen.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Medien + ICT sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die der Leitung Medien + ICT zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.

Art. 49 Leitung Musikschule

Die Leitung Musikschule untersteht der Leitung Schulen Kilchberg.

Die Leitung Musikschule ist zusténdig fir die personelle und fachliche Fuhrung
Musikschullehrpersonen sowie der Musikschulverwaltung.

Die Leitung Musikschule ist zustandig flir die Gestaltung und Weiterentwicklung eines
hochwertigen und innovativen Musikschulangebots.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Musikschule sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die der Leitung Musikschule zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der
Finanzkompetenzregelung zu entnehmen.

Art. 50 Leitung Krippe

Die Leitung Krippe untersteht der Leitung Schulverwaltung.

Die Leitung Krippe ist zusténdig fur die personelle und fachliche Flihrung des Personals im Bereich
Krippe.

Die Leitung Krippe stellt ein bedarfsgerechtes Angebot sicher und unterstiitzt dabei Eltern in inrer
Betreuungsaufgabe.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Krippe sind dem Funktionendiagramm
zu entnehmen.

Die der Leitung Krippe zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der Finanzkompetenzregelung zu
entnehmen.

Art. 51 Leitung Hausdienst

Die Leitung Hausdienst untersteht der Leitung Schulverwaltung.

Die Leitung Hausdienst ist zustandig fur die personelle und fachliche Flhrung des Personals im
Bereich Schulhausdienst.
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Die Leitung Hausdienst stellt die infrastrukturellen Rahmenbedingungen fir den Schulbetrieb
sicher. Bei der Ausgestaltung ihres Angebots beriicksichtigt sie die Bedurfnisse und Erwartungen
ihrer Abnehmer. Sie ist verantwortlich fiir die Zweckmassigkeit, Wirtschaftlichkeit und Verflgbarkeit
der von ihren angebotenen Dienstleistungen.

Die spezifischen Aufgaben und Kompetenzen der Leitung Hausdienst sind dem
Funktionendiagramm zu entnehmen.

Die der Leitung Hausdienst zustehenden Ausgabenbefugnisse sind der Finanzkompetenzregelung
zu entnehmen.

V. Bestimmungen zu den Kommissionen, Steuergruppen und Ausschussen
Art. 52 Kommissionen

Die Schulpflege kann Kommissionen geméss § 46 Gemeindegesetz flinren. Sie sind beratender
Natur und entscheiden nicht selbstandig, sondern stellen Antrag an die Schulpflege.

Die Musikschule Kilchberg-Riischlikon verfiigt tiber eine eigenstédndige Kommission mit Mitgliedern
von der Schulpflege Kilchberg und der Schulpflege Rischlikon unter dem Vorsitz der
Themenverantwortlichen Person aus Kilchberg.:

Art. 53 Stiandige Steuergruppen

Die Schule Kilchberg hat die folgende standige Steuerungsgruppe:
— Steuergruppe Infrastruktur

VI. Schlussbestimmungen
Art. 54Inkrafttreten
Auf den Zeitpunkt des Inkrafttretens dieses Geschaftsreglements, 1. August 2025, werden alle

bisherigen internen Richtlinien und Schulpflegebeschliisse, welche im Widerspruch zum neuen
Reglement stehen, aufgehoben.

Kilchberg, 16. Juni 2025

SCHULPFLEGE KILCHBERG

Pra3|dent|n Schulpflege Lelterln Abteilung Bildung
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Separate Anhange

— Anhang 1: Organigramm der Schulen Kilchberg
— Anhang 2: Funktionendiagramm

— Anhang 3: Finanzkompetenzen

— Anhang 4: Unterschriftenregelung

— Anhang 5: Delegationen
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