GESCHAFTSREGLEMENT DER SCHULE MEILEN -
ANHANGE
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Anhang 2

Allgemeine Aufgaben
Allgemeine Aufgaben aller Mitglieder der Schulpflege:
- Schulbesuche
- Teilnahme an Anlassen der Schulen
- Teilnahme an Gemeindeversammlungen und Infostunde
- Vernetzung mit Vereinen, Kommissionen, Projektgruppen, welche bildungs- und
betreuungsrelevante Themen betreffen

Diese Liste von Aufgaben ist nicht abschliessend. Aktuelle Themen kdnnen mit Entscheid
der Schulpflege aufgenommen und verantwortlich zugeteilt werden.

Delegationen
Standige Vertretungen in Organisationen, Institutionen und Projekten werden gemass
Art 17% bei der Konstituierung verantwortlich delegiert:

- Eine Vertretung in Delegiertenversammlung der Jugendmusikschule JMP

- Eine Vertretung in Genossenschaft Miraniga

- Eine Vertretung in der Energiekommission



Anhang 3
Finanzkompetenzen

Art. 34 Gemeindeordnung

fur die Erh6hung von
wiederkehrende Ausgaben
resp. Einnahmeausfallen

Sachverhalt Kompetenz Delegation an
Bewilligung von gebundenen Schulpflege, Ressortvorsteher
Ausgaben gemass Geschéftsreglement
Bewilligung von budgetierten, Bis Fr.  300'000 Schulpflege,
einmaligen Ausgaben resp.

Einnahmeausfallen

Bewilligung von jahrlich Bis Fr. 50'000 Schulpflege,
wiederkehrenden

budgetierten Ausgaben resp.

Einnahmeausfallen

Bewilligung nicht budgetierter, Bis Fr. 300000 Schulpflege
einmaliger Ausgaben resp. und max. jahrlich

Einnahmeausfallen Bis Fr. 3'000'000

(Nachtragskredite)

Bewilligung von jahrlich Bis Fr. 50'000 Schulpflege
wiederkehrenden nicht und max. jahrlich

budgetierten Ausgaben resp. Bis Fr.  150'000

Einnahmeausféllen

(Nachtragskredite)

Bewilligung von Zusatzkrediten Bis Fr. 300000 Schulpflege
fur einmalige Ausgaben resp.

Einnahmeausféllen

Bewilligung von Zusatzkrediten Bis Fr. 50'000 Schulpflege

Nachtragskredite bezeichnen unvorhergesehene Kostenerhéhungen oder
Ertragsminderungen budgetierter Ausgaben respektive Einnahmen

Zusatzkredite beinhalten unvorhergesehene Kostenerh6hungen oder Ertragsminderungen
nicht budgetierter Ausgaben respektive Einnahmen
Die Leiterin Schulverwaltung fuhrt eine Kontrollliste Uber zusétzliche Ausgabenentscheide
respektive Entscheide zu Ertragsminderungen der Schulpflege und der Ressorts innerhalb
eines Budgetjahres und meldet dem Gemeindeschreiber laufend die Betrage.

Die Visumskompetenzen werden im Funktionendiagramm geregelt.




Anhang 4
Kompetenzen allgemein

1. Stellen und Pensen Lehrpersonen

Die Schulleitungskonferenz hat die Kompetenz, im Rahmen des Voranschlags und
des Stellenplanes einzelne Pensen umzuverteilen, zu erhéhen und zu kirzen, sofern
dies im Einvernehmen mit den betroffenen Lehrpersonen erfolgt. Die Schulverwaltung
sorgt fur die administrative Abwicklung.

Innerhalb des Voranschlags und des Stellenplanes besteht die Kompetenz zur
Bewilligung von zusétzlichen Lektionen (jeweils hochgerechnet auf ein Jahr) wie folgt:

- Schulleitungskonferenz bis zu 10 Lektionen
- Schulprasidentin bis zu 25 Lektionen
- Gesamtschulpflege Uber 25 Lektionen

2. Dispensation von Schilern vom Unterricht (8 29 VSV), inkl.
Ferienverlangerungen)

Lehrperson bis 2 Tage
Schulleitungen ab 2 Tage
(geméss Handbuch)

3. Urlaubsgesuche von padagogischem Personal, Mitarbeitende Schulverwaltung
und Hauswarten

Schulleitungen bis 2 Tage
Rektor ab 2 Tage
(geméass Handbuch)
4. Urlaubsgesuche von Schulleitungen, Fachleitungen, Leitung Schulverwaltung
Rektor bis 3 Wochen
Schulpflege ab 3 Wochen

5. Urlaubsgesuche des Rektors

Schulpréasidentin bis 3 Wochen
Schulpflege ab 3 Wochen



Anhang 5
Zeichnungskompetenzen

A. Generelle Bestimmungen

1. Folgende Einzelpersonen resp. bei deren Verhinderung die jeweiligen Stellvertretenden
haben Zeichnungskompetenzen:

- Schulprasidentin

- Ressortverantwortliche

- Rektor

- Leiterin Schulverwaltung
- Schulleiterinnen

2. Die sachliche Zusténdigkeit ergibt sich aus der Kompetenzenregelung gemass
Geschéftsreglement der Schulpflege Meilen.
B. Unterschriftenregelung

1. Die rechtsglltige Unterschrift fir die Schulpflege fihren Schulprésidentin und Leiterin
Schulverwaltung kollektiv zu zweien, vorbehéltlich Prasidialverfiigungen.

2. Die Ressortverantwortlichen unterzeichnen in ihrem Kompetenzbereich kollektiv
zusammen mit der zustandigen Sachbearbeiterin der Schulverwaltung.

3. Der Rektor unterzeichnet in seinem Kompetenzbereich in Einzelunterschrift.
4. Die Schulleitungen unterzeichnen in ihrem Kompetenzbereich in Einzelunterschrift.

5. Die allgemeine Korrespondenz der Schulverwaltung wird in der Regel durch die
zustandige Mitarbeitende allein unterzeichnet. Bei wichtiger Korrespondenz erfolgt die
Unterschrift zusammen mit der Ressortvorsteherin, der Leiterin Schulverwaltung oder
der Schulprésidentin. Die Zeichnungskompetenzen der Mitarbeitenden der
Schulverwaltung sind in den Stellenbeschreibungen festgehalten.

6. Vertrage werden in der Regel durch die Schulpflege, vertreten durch die Prasidentin und
die Leiterin Schulverwaltung unterzeichnet.

7. Spezialregelungen fur Vertrage im Zustandigkeitsbereich der Ressorts werden im
Funktionendiagramm festgelegt.

8. Protokolle von Ressortsitzungen, Kommissionen und Projekten werden durch die
zustandige Aktuarin alleine unterzeichnet.

9. Protokollausziige der Schulpflegesitzungen werden durch die Leiterin Schulverwaltung
alleine unterzeichnet.



Anhang 6

Funktionsbeschreibungen

Schulprasidentin

1. Funktion

Funktionsbezeichnung
Funktionsumschreibung

Schulprasidentin

Oberaufsicht Uber die gesamte Schule und die Behdrde
Vorsitz und Leitung der Schulpflege

Strategische Filhrung des Ressorts Bildung im Gemeinderat
inklusive schulergdnzende Betreuungsangebote

Reprasentation der Schule Meilen

2. Organisatorische Eingliederung

Ubergeordnete Stellen
Politisch/fachlich
Aufsichtsorgan

Nachgeordnete Stellen

Stellvertretung

Wird vertreten durch

Vertritt

3. Aufgaben

Hauptaufgaben

Souveran

Bezirksrat

Mitglieder der Schulpflege
Rektor

Operativ durch Vizepréasidentin (ohne Stimmrecht im Gemeinderat)

Politische Vertretung wird bei Konstituierung festgelegt

Vorbereitung und Leitung der Sitzungen, Workshops und
Tagungen der Schulpflege (ca. 20 Sitzungen/Jahr)

Politische Vertretung der Schule im Gemeinderat

Information und Kommunikation gegen aussen (in Abstimmung
mit dem Rektor)

Kontrolle der Schilerprognosen
Uberwachung der Schul-und Qualitatsentwicklung
Fuhrung des Rektors

Personalrechtliche Verantwortung fur Rektor, Schulleitungen und
Fachleitungen (Kaderstellen der Schule)

Aufgaben gemass Funktionsbeschreibung ,Mitglied der
Schulpflege*

Konstituierung der Behoérde

Sitzungen des Gemeinderats mit vorherigem Aktenstudium (ca.
25 Sitzungen/Jahr



Nebenaufgaben

Vorgesehene
funktionsbezogene
Delegationen

4. Zeitaufwand

Ungefahrer Zeitaufwand

Vorbereitung von ressortspezifischen Geschaften im
Gemeinderat

Mitglied des Finanzausschusses (ca. 5 Sitzungen/Jahr)

Teilnahme an Gemeindeversammlungen und 6ffentlichen
Orientierungsversammlungen (2-6/Jahr)

Vorbereitung und Prasentation von ressortspezifischen
Geschaften an den Gemeindeversammlungen

Reprasentationspflichten, Offentlichkeitsarbeit

Personal- und Organisationsausschuss (PEOR Gemeinde, bei
Bedarf, nicht padagogisches Personal betreffend)

Sozialbehoérde (Gemeinde, bei Bedarf)

Weitere Vertretungen und Delegationen aufgrund
Konstituierungsbeschluss der Schulpflege

Gesamtaufwand ca. 1'000 Stunden pro Jahr, davon ca. 50 %
wahrend der ordentlichen Arbeitszeit

Zwischen Januar und Sommerferien ist jeweils mit einer erhéhten
Belastung zu rechnen

5. Kompetenzen und Verantwortung

Kompetenzen
Sachlich

Finanziell
Personell

Unterschriftenberechtigung
Verantwortlichkeit

Koordinations- und Leitungsfunktion gegeniiber den Schulpflege-
Mitgliedern und des Rektors, Gesamtfilhrungsverantwortung fir
die Schule

Umsetzung von Schulpflegebeschliissen

Erlass von Prasidialverfiigungen in dringenden oder
untergeordneten Angelegenheiten

Vertretung der Schulpflege und des Ressorts gegen aussen
Kommissionen und Behdérden gemass Gemeindeordnung
Fr. 20°'000 innerhalb des Voranschlags

Weisungsbefugnis gegeniiber Rektor, Schulleiterinnen, Leiterin
Schulverwaltung (fachlich/politisch)

Doppelunterschrift mit Leiterin Schulverwaltung

Verantwortung fur die gemass Gemeindeordnung und
Organisationsreglement des Gemeinderates tbertragenen
Aufgaben einschliesslich der Verantwortlichkeiten gemass
Volksschulgesetz (VSG) und Organisationsstatut
(Geschaftsreglement, Anhange, Handbuch) der Schulpflege

Planung, Erfolgskontrolle und Berichterstattung im Ressort
Bildung

Finanzcontrolling innerhalb des Ressorts
Personalrechtliche Verantwortung fur Rektor, Schulleitungen,



6. Funktionsprofil

Anforderungen

7. Entschadigung

Pauschale pro Jahr

Spesen

Sitzungen / Taggelder /
Schulbesuche

und Fachleitung Sonderschulung

Interesse an politischer Arbeit in der Gemeinde
Bereitschaft zur Umsetzung von gesetzlichen Grundlagen
Fuhrungskompetenz und -erfahrung

Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit
Verhandlungsgeschick und Konfliktfahigkeit
Teamfahigkeit

Sicheres und gewandtes Auftreten

Maoglichkeit, auch tagsuber Termine wahrzunehmen

Fr. 25'000.- fur die Funktion der Schulprasidentin

Fr. 20'000.- fur die Funktion der Ressortvorsteherin Bildung im
Gemeinderat

Spesenpauschale plus Vergutung der effektiven Barauslagen

Zwischen Fr. 50.- und Fr. 300.- pro Einsatz (gemass
Entschadigungsverordnung)

Ca. Fr. 15'000.- pro Jahr



Mitglied Schulpflege

1. Funktion

Funktionsbezeichnung
Funktionsumschreibung

Mitglied Schulpflege
Aufsicht und strategische Fihrung der Schule
Vollzieht die kantonalen Erlasse und Beschlisse
Vertritt die Schule / den Bereich Bildung gegen aussen

Leitung eines Ressorts und Stellvertretung gemass
Konstituierung

2. Organisatorische Eingliederung

Ubergeordnete Stellen
Politisch/fachlich
Aufsichtsorgan
Nachgeordnete Stellen
Stellvertretung

Wird vertreten durch
Vertritt

3. Aufgaben

Hauptaufgaben

Nebenaufgaben

Vorgesehene
funktionsbezogene
Delegationen

4. Zeitaufwand

Ungefahrer Zeitaufwand

Souveran
Ressortvorsteherin Bildung (Schulprasidentin), Bezirksrat
-/-

1 Mitglied Schulpflege
1 Mitglied Schulpflege

Sitzungen der Schulpflege und Tagungen mit vorherigem
Aktenstudium (ca. 16 Sitzungen/Jahr)

Festlegung der Organisation und der Angebote der Schule

Verantwortung fur Aufgaben des Ressorts und Leitung der
Ressortsitzungen (ca. 4-8 Sitzungen/Jahr je nach Ressort)

Begleitung, Prifung und Vertretung von Geschéften aus dem
zugeordneten Ressort

Unterrichtsbesuche gemass Vorgaben der Schulpflege (ca. 10-
20/Schuljahr)

Eventuell Mitarbeit bei MAB kantonal gemass MAB Konzept

Besuch von Veranstaltungen der Schule (Schuleinheiten,
einzelne Schulklassen)

Zusammenarbeit mit gemeindeinternen und -tbergreifenden
Organisationen (gemass Delegationen und Aufgabenbereich)

Anwesenheit an Gemeindeversammlungen und Infostunde
Je nach Ressort, z.B. Abordnung in gemeindeinterne oder

gemeindetbergreifende Arbeitsgruppen

Gesamtaufwand ca. 400-500 Stunden pro Jahr, davon ca. ein Viertel



wahrend des Tages einzuplanen (z.B. fur Schulbesuche,
Ressortsitzungen, Besprechungen)

Zwischen Januar und Sommerferien ist jeweils mit einer erhéhten
Belastung zu rechnen

5. Kompetenzen und Verantwortung

Kompetenzen
Sachlich

Finanziell

Personell

Unterschriftenberechtigung

Verantwortlichkeit

6. Funktionsprofil

Anforderungen

7. Entschadigung

Pauschale pro Jahr
Spesen

Sitzungen / Taggelder /
Schulbesuche

Gesamtbehdrde geméass Gemeindeordnung beziehungsweise
Organisationsstatut der Schule Meilen

Gesamtbehoérde gemass Gemeindeordnung beziehungsweise
Organisationsstatut der Schule Meilen

Gesamtbehoérde gemass Gemeindeordnung beziehungsweise
Organisationsstatut der Schule Meilen

Gemass Organisationsstatut der Schule bzw.
Konstituierungsbeschluss

Verantwortung fir die gemass Organisationsstatut der Schule
Meilen Ubertragenen Arbeiten, dem Ressort entsprechend;
generelle Verantwortung gemass Volksschulgesetz (VSG)

Planung, Erfolgskontrolle und Berichterstattung Uber das Ressort
an die Gesamtbehorde

Interesse an politischer Arbeit im Bildungsbereich / Schulwesen
der Gemeinde und an der familien- und schulerganzenden
Betreuung

Bereitschaft zur konstruktiven Umsetzung von gesetzlichen
Grundlagen

Bereitschaft zu allgemeiner und ressortspezifischer
Weiterbildung (Auseinandersetzung mit den kantonalen
Rechtsgrundlagen)

Fuhrungserfahrung von Vorteil
Verhandlungsgeschick und Konfliktfahigkeit
Kommunikationsfahigkeit

Teamfahigkeit

Sicheres und gewandtes Auftreten

Maoglichkeit, auch tagsuber Termine wahrzunehmen

Fr. 15'000.- bis Fr. 20'000.- (je nach Funktionszulage)
Vergltung der effektiven Barauslagen

Zwischen Fr. 50.- und Fr. 300.- pro Einsatz (gemass
Entschadigungsverordnung)
Ca. Fr. 7'000.- bis Fr. 13'000.- pro Jahr



Anhang 7
Funktionendiagramme

Ressort Prasidiales

1. Grundlagen

Gesetzliche Vorgaben:

- Rechnungslegung der éffentlichen Hand, Submissionsverordnung, Vorgaben IKS Gemeinde Meilen

- Organigramm der Gemeinde Meilen
- Organisationsstatut der Schule Meilen

Erganzende Abklrzungen zum Geschéaftsreglement
BB Baubehdrde

BV/SE Budgetverantwortliche SE
Bez.rat Bezirksrat

FiA Finanzabteilung

FinA Finanzausschuss

GR Gemeinderat

GV Gemeindeversammlung

Hw Hauswarte

LiA Liegenschaftenabteilung
FSo Fachleitung Sonderschulung
VSA Volksschulamt

Geschéftsreglement der Schule Meilen

Anhang 7 — Funktionendiagramme
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2. Themenbereiche und Zusténdigkeiten
Strategie Planung der Schule Meilen

(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
LP | SL |Rektor | GL | sv | R€SSO™ |seplpEoRr |GR| GV | Urne
Prasidium
Strategie
Vorgaben zur Leitung und Aufsicht der M M M X A E |
Schulen
Sicherstellen des Vollzqgs der kantona- M M M X A E |
len Erlasse und Beschlusse
Richtlinien im Bereich Kaderpersonal,
Pflichtenhefte entwickeln M M A E
Sitzungen und Tagungen SSP; GL M X E/X M/I *Planung und Leitung
Jahresterminplan M X A E
Uber_vvachung der Schul- und Qualitats- A AM | A/X M E
entwicklung
n : :
Kontrolle der Schilerprognosen M M X E* abgg stimmt mit Ressort
Schuler
Schulprasidien Kanton und Bezirk M I
Vernehmlassungen beantworten (M) M M | X E I
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Ressort/
LP | SL |Rektor| GL | SV Prasidium SSP|PEOR | GR | GV | Urne
Konstituierung
Sitzungseinladung M X E
Ressort- und Amtervergabe M X A E
Schulpflegesitzungen
Sitzungseinladung, Prifen der Antrage M X E
Planung und Leitung Sitzungen und Ta- X
gungen
Prasidialentscheide und Zirkularbeschlisse
Eilige Verfigungen mit gerin-
Préasidialentscheide A* | X E ger Bedeutung, *alle Res-
sorts
Zirkularbeschliisse A | X A E Wichtige, dringende Verfd-
gung
Einsprachen M M M X A E
_ i . * Formulierung, Beizug
Rekurse in Schilerangelegenheiten M M M| X E* Rechtshilfe
Personelles
Rektor X
Personalgeschéfte fur alle Kaderstellen E* nur fiir nicht padagoai-
der Schule (Rektor, Schulleitungen, M A E E* padagog
. : sches Personal
Fachleitungen, Leitung Schulverwaltung)
Austausch mit SL (mind. 2 Mal / Jahr) I X

Geschéftsreglement der Schule Meilen
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Ressort/
LP | SL |Rektor| GL | SV Prasidium SSP| PEOR | GR | GV | Urne
Personelles
— ” . i
Personalplanung Schule / Verwaltung A M X M E E* nl’;IIC ht padagogisches Perso
Mitarbeitergesprache und -beurteilung
MAG Rektor X
MAB Schulleitungen X (M) Mitarbeit bei Bedarf
MAG kommunale Stellen im Verantwor- E* nur fir nicht padagogi-
) M AE E* I

tungsbereich sches Personal
MAB Lehrpersonen X (M) Mitarbeit bei Bedarf
Weiterbildung
WB Rektor A E
WB Mitglieder Schulpflege I X E I
Kommunale Stellen im Verantwortungs- * E* nur flr nicht padagogi-

. M AE E I
bereich sches Personal
Urlaubsgesuche
Urlaubsgesuche Rektor E I I
Kommunale Stellen im Verantwortungs- * E* nur far nicht padagogi-

. M AE E I
bereich sches Personal
Pensionierten- und Jubilaren-Essen M M X E
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Ressort/ .
LP | SL |Rektor| GL | SV Prasidium SSP| FinA | GR | GV | Urne

Bereich Kommunikation
Information und Kommunikation nach AMXH M E/X* | abge_sUmmt mit Gemeinde
Aussen schreiber
Fraggstellungen zwischen Ressorts und M X M/E | |
Abteilungen
Regelmassiger Austausch mit den Prasi- | X |
dien der Vereine FEE und JMP
thresgesprache mit FEE und JMP ge- | X gemass LV
mass LV
Heimatbuch, Bereich Schule X* E/X *Infomails an Schulen
Bereich Finanzen
Budget und Abschluss Laufende Rech- " *vorbereitet im Ressort Fi-
nung und Investitionsrechnung M X M ELA| A E2 | E3 nanzen

. o -
Hochrechnung 1 und 2 | X | | vorbereitet im Ressort Fi

nanzen

* H -
Begriindungen der Abweichungen M X M E1*| I/A E2 Zzlrj]f Antrag Ressort Finan
Kommentar Weisungstexte Budget und

X M/E

Jahresrechnung

Geschéftsreglement der Schule Meilen
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Ressort Personal

1. Grundlagen

- Gesetzliche Vorgaben

- Organigramm der Gemeinde Meilen

- Organisationsstatut der Schule Meilen

- Funktionendiagramm der Gemeinde im Bereich Personelles

- Geschaftsreglement (GeR). Personal- und Organisationsausschuss (PEOR) vom 20.03.2018
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2. Themenbereiche mit Zustandigkeit

Bereich: Personelles
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

(Padagogisches Personal: Lehrpersonen, Lehrpersonen im sonderpadagogischen Bereich, LP Schulsport, Laustante, Zahnputzfrau, Leiter/in und
Mitarbeiter/in Lernzentrum und ICT-Bereich, Schulsozialarbeiter/innen)

(Hausdienst: Vollamtliche Hauswarte, Fachfrau-/mann Betriebsunterhalt, Reinigungspersonal, Lernende)

(Personal Schulverwaltung: Mitarbeiter/in Schulverwaltung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
SL Rektor | Ressort SV SSP | Gde.verw. | GR |GV
Strategie
Genehmigung Gesamtpersonal-Pla- Ak AM X /E* *lUber Budget
nung inkl. VZE und Gestaltungspool **Info an SSP
Vorgaben fur Unterrichtsbesuche I A E M
Stellen ausserhalb Budget genehmigen M M A E
Weiterbildungsprogramm A E
Vorgaben fur MAB-Konzept Meilen M A E
Vorgaben fur Urlaubsgesuche A E
Vorgaben Einmalzulagen M A E
Schaffung Stellen nichtpddagogisches M A | E* *PEOR
Personal
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
SL Rektor | Ressort SV SSP | Gde.verw. | GR |GV
Personal
Personalbedarf M A L Schnittstelle zur LiA (Arbeits-
platzberechnungen)
Abteilungsbildung (Klassenbildung) M A X E
Pensenplanung E I I X
Stellvertretungen E E I X
Pensenerhdéhungen bzw. E E | X
-reduzierungen (innerhalb Schuljahr)
Ausserordentliche Stellen planen A E I
Urlaubsgesuche A E I X
Weiterbildung Personal A E E* X I * bei speziellen Gesuchen
Kursprogramm innerhalb Budget E I X
Weiterbildungsveranstaltungen SE E I
Weiterbildungsveranstaltungen E | X
Schule Meilen

Geschéftsreglement der Schule Meilen
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putzfrau / Gymivorbereitung

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
SL Rektor | Ressort SV SSP | Gde.verw.| GR |GV
Organisation
* muss erarbeitet werden

Handbuch* M A E X

Schulbesuchsliste & MAB erstellen und M M E |

Ende Schuljahr kontrollieren

. X* elektronische Aufschal-

Stundenplane E I I X* tung
Ausfihrung
Personalfihrung:

Lehrpersonen (kant. und kommunal inkl. X | |

IF / Daz)

Therapeut/-innen (Logopadie und

. X I |

Psychomotorik)

Schulsozialarbeiter/-innen X I I

Leiter/-in Lernzentrum und Leiter/-in X |

ICT-Bereich

Mitarbeiter/-innen Lernzentrum X I I

Mitarbeiter/-innen kommunale Ange-

bote: Schulsport / Haarhygiene/ Zahn- X I
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Anhang 7 — Funktionendiagramme

Seite 9 von 39




Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
SL Rektor | Ressort SV SSP | Gde.verw.| GR |GV
Praktikantinnen /Klassenassistenten/ Zi-
o : X I
vildienstleistende*
Mitarbeiter/-innen Schulverwaltung I I X* *Leiter/in Schulverwaltung
Hauswart HW /
Betriebsfachfrau-/mann Betriebsunter- X I
halt / Reinigungspersonal / Lernende)
Personal Hausdienst Fachfrau-/mann
Betriebsunterhalt / * * * Fihrung durch Hauswart
Reinigungspersonal / Lernende)
Einmalzulagen padagogisches, kanto-
> M A E X
nales Personal verteilen
A* Leitung Schulverwaltung
Einmalzulagen Personal Schulverwal- « « x fur Mitarbeiter
tung A ! AtIX I E X E* PEOR
I* Schulprésident/in
Einmalzulagen Personal Hausdienst Al A2 X X E** *PEOR
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
SL Rektor | Ressort SV SSP | Gde.verw.| GR |GV
Anstellungen / Kiindigungen
Anstellung / Kiindigung Lehrpersonen . «
(kant. und kommunal inkl. IF / DaZz) A M E X kantonales Personal
Anstellung / Kiindigung Therapeut/- in- A E | X
nen (Logo und PMT)
An_steIIL_mg / Kiindigung Schulsozialar- A M E X
beiter/-innen
Anstellung / Kiindigung Leiter/-in Lern- M A E X |
zentrum und Leiter/-in ICT-Bereich
Anstellung / Kiindigung Mitarbeiter/- in- * * Mitwirkung Leiter Lernzent-
A/M M E X
nen Lernzentrum rum
Anstellung / Kiindigung Mitarbeiter/- in-
nen kommunale Angebote: Schulsport / E I X
Laustante/ Zahnputzfrau / Gymivorber.
Anstellung / Kiindigung
Praktikantinnen /Klassenassistenten/ A E I X
Zivildienstler*
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Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule

Zustandigkeit Gemeinde

Bemerkungen

sches Personal nach Vorgaben behan-
deln

SL Rektor | Ressort SV SSP | Gde.verw. | GR |GV
Anstellung / Kiindigung Mitarbeiter/- in- M E A* | | * Leiterfin Schulverwaltung
nen Schulverwaltung
Anstellung / Kiindigung Hauswart A M E X I
Anstellung / Kiindigung Personal Haus-
dienst (Fachfrau-/mann Betriebsunter- | E/A* I X I * Antrag Hauswart
halt / Reinigungspersonal / Lernende)
Mitarbeiterbeurteilungen:
MAB Lehrpersonen (kant. und kommu- A M X E
nal inkl. IF / DaZ / Therapeut/in)
Urlaubsgesuche
Urlaubsgesuche Mitarbeiter/innen N .o ,
(ausgenommen MUT, DAG) A A E X uber drei Wochen
Urlaubsgesuche (inkl. Verlangerung
Mutterschaftsurlaub, DAG) gesamtes
padagogisches und nicht pAdagogi- A* E X *bis drei Wochen
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Ressort Schiler

1. Ausgangslage:

Bislang war das Ressort Schiiler mit 3 Schulpflegemitgliedern besetzt.

Am 1. September 2016 wurde eine Fachleitung Sonderschulung eingeftihrt und zahlreiche Aufgaben bezgl. Sonderschulung
delegiert. Die Aufgaben und Kompetenzen der Fachleitung Sonderschulung sind im Sonderpadagogischen Konzept und im
Funktionsbeschrieb Fachleitung Sonderschulung festgehalten.

Ab der Legislaturperiode 2018-2022 wird die politische Aufsicht Uber die Aufgaben und Verantwortungsbereiche des Res-
sorts Schuler durch die ressortverantwortliche Person ausgelibt.

2. Grundlagen

- Volksschulgesetz (VSG) und Volksschulverordnung (VSG) des Kantons Zirich

- Verordnung Uber sonderpadagogische Massnahmen (VSM) des Kantons Ziirich

- Verordnung Uber die Finanzierung der Sonderschulung (VFiso) des Kantons Zirich
- Sonderpadagogisches Konzept der Schule Meilen

- Gemeindeverordnung Gemeinde Meilen

Abkirzungsverzeichnis

IHR Integrierte Hochbegabtenschulung (in der Verantwortung der Regelschule)
ISR Integrierte Sonderschulung (in Verantwortung der Regelschule)

ISS Integrierte Sonderschulung (in Verantwortung der Sonderschule)

SAV Standardisiertes Abklarungsverfahren

SSG Schulisches Standortgespréach

FL SoSch Fachleitung Sonderschulung
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3. Themenbereiche mit Zustandigkeit

1. Bereich: Schilerzuteilungen und Schulbetrieb (mehrheitlich operativ)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfuhrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Dritte Bemerkungen

LP | SL SoFSLch Rektor | Ressort | SV | SSP | VSA | GR | GV | Eltern | SPBD | Bez.rat

Strategie

Generelle Vorgaben Schiler-
zuteilungen (Einzugsgebiete,
vorzeitiger Schuleintritt,
Ruckstellungen), Schulweg Al A2 M X E
(Zumutbarkeit, Transporte),
Sozialbeitrage, Schulgesund-
heit

Padagogische Grundsatzent-
scheide (Beispiel: Fihren von M/ M* = administrativ
Kleinklassen, Fuhren einer X
Aufnahmeklasse)

*bei politisch heiklen

3 *
Festlegung Schulhduser Al A2 M X E M Entscheiden

Festlegung Einzugsgebiete Al A2 M X E

Vorgaben zum Schulbetrieb Dispensationen auch
(Urlaub, Dispensationen etc.) fur einzelne Facher

Handbuch mit Entscheiden u.
Vorgaben genehmigen

Planung

Schiulerprognosen (Grund- Schnittstelle zu Prési-
lage f. sonderpadagogische M A M X E dium, Personal und
Entscheide) Infrastruktur
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Dritte Bemerkungen
LP | SL SoFSLch Rektor | Ressort | SV | SSP | VSA | GR | GV | Eltern | SPBD | Bez.rat
Ausfihrung
Schilerzuteilungen zu den M A E X |
Schulen
. : Schnittstelle zu Perso-
Abteilungsbildung M A M X | E1 E2 nal (Vorgaben VSA)
Schilerzuteilungen zu den . * Eingabe Scolaris u.
Klassen E M I X I VE2 Bildungsstatistik 15.9.
E* Gemeinsamer Ent-
Einstufung/Umstufungen Sek | E* | E* I X E2 E* scheid geméss VSG
E2 = bei Uneinigkeit
Ruckstellung oder vorzeitiger - oder arztl. Zeugnis
eliung 9 El X | E2** A M* ** bei Einsprache, vor-
Schuleintritt . .
géngig Anhdrung
Uberspringen oder Repetition QI/ El I I X | E2** AM ** wie oben
Umteilung innerhalb der A/ E | | X
Schulen M
Umteilung in andere Schulen | A1 | M E I X
Klassenassistenz M| A E I X Im Rahmen des Bud-
gets
Genehmigung 10. Schuljahre E | X | Al
als Abschluss Schullaufbahn
Genehmigung 10. Schuljahre
ausserhalb Schulpflicht I E X I Al
Genehmigung Kunst- und E A/l
Sportschulen
Genehmigung externe A I E

Sprachschulen

Geschéftsreglement der Schule Meilen

Anhang 7 — Funktionendiagramme

Seite 15 von 39




Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Dritte Bemerkungen

LP SL SoFSLch Rektor | Ressort | SV | SSP | VSA | GR | GV | Eltern | SPBD | Bez.rat
Genehmigung Dispensati- * gemass Handbuch

El* | E2* X Al (Einmaligkeit, ab 3 Tg.
onen \ i

bei Schulleitung)
* * o .

Disziplinarmassnahmen EL E2* M E3* X* I* I abhangig von Vortal

X und Masshahme
Vorzeitige Ausschulung Al A2 M E X A
Genehmigung Sozial-Bei- A E X A Klassenlager, JMP,
trdge gemass Handbuch Therapien, 10. SJ
Genehmigung Sozial-Bei-
trage ausserhalb Hand- A E X A
buch
Einhaltung Schulpflicht A I E I X Evtl. Info KESB
Dispensation einzelne F&- A/X L | |
cher
Umsetzung Vorgaben
Schulgesundheit X2 I I I X1
Einbezug KESB und Ge-
fahrdungsmeldungen A E '
Dreiecksvertrag, Familien-
begleitung A ' E
Kontrolle

. . * Stellungnahme an
Elnspraqhe von Eltern bei M M M X | B A Schulpflege
Entscheid Ressort e .
** yorgangig Anhérung

Einsprache von Eltern bei * Stellungnahme an
Entscheid Rektor oder M* M* M* X | E** A Schulpflege
Schulleitung ** yvorgangig Anhdrung
Rekurse gegen Ent- . * Entwurf Stellungnah-
scheide Schulpflege M M M X M A me an Bezirksrat
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2. Bereich: Sonderpadagogik (mehrheitlich operative Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Dritte Bemerkungen
LP | sL | "L | Rek | pessort [ sv | ssp|vsa|GrR| GV |Eitern | spBD | BZ
SoSch tor Urne rat
Strategie
Vorgaben Sonderpadagogik Al AD A3 M E
(Konzept)
: * = Teil des Gesamt-
Budget schulinterne Son- M Al A2 X E* budgets Schnittstelle
derpadagogik :
zu Finanzen
Budget ISR/IHR Al M A2 A3 X E* * wie oben
Budget externe Sonder- M A X E* % wie oben
schulung
Planung
Ress_purcenplanung Son- A E | X |
derpad. Personal
Sonderschulstatistik M I X
Ausfihrung
Bud'getlerung Sonderpada- X M X | X Schnittstelle zu Finan-
gogik zen
Stufe 1: SSG X I I* M * = Schulerdossier
Genehm_lgung IF, DaZ, Be- | 4 E I * * = Schiilerdossier
gabtenférderung
Genehmigung interne . . . :
Logopadie, Psychomotorik A E ! ! = Therapeutin
Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Dritte Bemerkungen

Geschéftsreglement der Schule Meilen Anhang 7 — Funktionendiagramme Seite 17 von 39




LP | SL | FL | Rektor | Ressort | sv | ssp | vsa |GrR| SV | Eitern | spBD | BZ
SoSch Urne rat
, ; * SL innerhalb Budget
Genehmigung externe For- * Ressort zusétzli(?h
dermassnahmen (Psycho- x I/X
) g Elx I E2 A zu Budget

therapie, ext. Logopadie, *hk o Schiilerdos-

Audiopad. etc.) sier/Controlling

Genehmigung spezielle

Mas_snahmen far _glnzelng A | E X M M

Schiiler (sonderpadagogi-

sche Assistenz)

Anmeldung SPBD X X I

Stufe 2: SAV M | I | M X
. N .

Genehmigung ISR/IHR Al | A2 | A3 E x| M** || M **‘Si‘i?/“éegg%s_z‘zrﬂcht
.

Genehmigung Setting ISR A | E* I I [** M **lr;ncirglzlg:)/ssr%?ben

Genehmigung ISS / externe * mit Nachfuhrung

Sonderschulung / externe M A E X* I M** | M** Schulerdossier

Hochbegabtenschulung ** SAV/ SPBD-Bericht
— -

Aufhebung Sonderschulung A A I E X* mltnl\lachfuhrung
Schulerdossier

Einbezug KESB und Ge-

fahrdungsmeldungen bei A E X*

externen Sonderschilern

Dreiecksvertrag, Familien- A E

begleitung
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Dritte Bemerkungen
LP|sL| Lt | Rektor | R85 | sv |ssp|vsa |Gr| CY | Eitern |spBD | BSZ
SoSch ort Urne rat
Kontrolle
Ubersicht sonderpad. Mass- . -
nahmen und Sonderschu- I M I X I * 1SB|SI)dungsstat|st|k
lungen "
Einhaltung Budget ISR/ in- Schnittstelle zu Finan-
N . X X X M X

terne Sonderpadagogik zen

: * Verantwortung
Einhaltung Budget ext. Son- M X* M X Schnittstelle zu Finan-
derschulung

zen
Qualitatssicherung interne
und externe Sonderschu- X
lung
*
Rekurse von Eltern generell | M* | M* X* M* A E BSthIungnahme an
ezirksrat
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Ressort Liegenschaften

1. Zielsetzung

Mit der Bildung der Einheitsgemeinde wurde das Immobilienportfolio der Gemeinde Meilen um die Schulliegenschaften erweitert. Seither liegt die
Verantwortung tber die Planung und Umsetzung von Bauprozessen in Schulanlagen bei der Liegenschaftenabteilung der Gemeinde Meilen. Die
Schule ist Nutzerin der Schulanlagen und verantwortlich fur die Schulraumplanung.

Das vorliegende Dokument bezeichnet die Zustandigkeiten an den Schnittstellen zwischen der Gemeinde und der Schule im Bereich der Schullie-
genschaften.

2. Grundlagen

- Gesetzliche Vorgaben

- Organigramm der Gemeinde Meilen

- Organisationsstatut der Schule Meilen

- Funktionendiagramm der Gemeinde zu den Liegenschaften

- Ablaufschema der Gemeinde Meilen fur Projekte und gebundene Ausgaben
- Empfehlungen des Kantons fur Schulbauten

3. Grundsatze

- bestmogliche Nutzung von vorhandener Fachkompetenz auf der Verwaltung
- moglichst klare Trennung von strategischen und operativen Entscheiden
- Berucksichtigung des Kongruenzprinzips (Einheit von Aufgaben/Kompetenzen/Verantwortung)

Die Diskussion mit der Abteilungsleitung Liegenschaften hat ergeben, dass im Idealfall die Schulpflege bzw. der Vorstand des Ressorts Liegen-
schaften die strategischen Vorgaben definiert, die Nutzer ihre Bedirfnisse anmelden, die Schulpflege eine Priorisierung der Bedurfnisse vornimmt
und die fur die Umsetzung nétigen Kredite beantragt. Die Abteilung Liegenschaften nimmt die Umsetzung von Unterhalt, Sanierungen und Baupro-
jekten gemass den Bedurfnissen der Nutzer und im Rahmen der strategischen Vorgaben und der zur Verfligung gestellten Kredite vor. Bei den
Bauprojekten ist die Schule Meilen in angemessener Form in den Entscheidungsgremien vertreten.
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4. Themenbereiche und Zustandigkeiten

4.1. Bereich Schulraumstrategie (strategische Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfuhrung)

Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule

Zustandigkeit Gemeinde

Hw

SL

Rektor Ressort- | SV | SSP LiA

GR

GV/ Urne

Bemerkungen

Strategie

- Standorte Kindergarten/Schulhdu-
ser/ Verwaltung festlegen

Al A2 M El M/

E2

- 10-Jahresbedarf RAume/Fl&-
chen/Einrichtungen (abhangig von
schulpolitischen Entscheiden, Schul-
und Schulerentwicklung mit Berick-
sichtigung von FEE und JMP sowie
kommunalpolitischen Aspekten).

Al A2 M El I

E2

Basisdaten, rollende Planung
Schilerzahlen Zahlen bei LSV
abfragen

Infos bei FEE und JMP einholen

- Jahrlicher Soll-/Ist-Vergleich Schul-
raume

- Vorgaben Schulraumbelegung (inkl.
HSK und Religion)

Al A2

- Vorgaben Fremdnutzung (Strategie
und Gebluihren)

E2

Schule hat Prioritat wahrend
Schulbetrieb
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4.2. Bereich Planung und Erstellung von Neubauprojekten der Schule (operativ)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
: GV/ Ext. (Arch.,
Hw | SL | Rektor | Ressort | SV | SSP | LiIA | GR Urne | PL Bauherr)
Planung
- Schulraump_lanung (abgeleitet Al AD M E1 X I/E X
von Strategie) 2
i E:gg:g" ntrag | (Machbarkeits- AIM M I XIA | E M SSP: Kenntnisnahmegeschéft
- Machbarkeit/VVorprojekt M AM El M E2 X
: SSP: Kenntnisnahmegeschaft
) Kred_ltantrag Il (Wetthewerbs- AM M I X/IA | E1 E2 M Je nach Grosse des Ge-
kredit) N
schéfts
- Wettbewerb M M El | WA | E2 X Juryzusammenstellung/Mit-
glieder
) E::gi':)amrag lll (Projektierungs- M M | | x/iA | E1| E2 M SSP: Kenntnisnahmegeschaft
- Projekthandbuch (PHB) erstel- M M/X/ M/X
len A
E1: Vertretung und Mitwir-
- Baukommission bestimmen kung Schulpflege/Schule in
) M El A E2 M Baukommission und Gesamt-
- PHB genehmigen :
projekt
E2: Genehmigung PHB
SSP: Kenntnisnahmegeschaft
- Kreditantrag IlIl (Baukredit) M AM M X/IA | E1 E2 M Je nach Grosse des Geschéaf-
tes

Geschéftsreglement der Schule Meilen

Anhang 7 — Funktionendiagramme

Seite 22 von 39




Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule

Zustandigkeit Gemeinde

Bemerkungen

: GV/ Ext. (Arch.,
Hw | SL | Rektor | Ressort | SV | SSP | LiIA | GR Urne | PL Bauherr)
Ausflihrung
- Realisierung Neubau M M M M *) X X
Kontrolle
- Abnahme Neubau M M M X X
- Kreditabrechnung VEL | AIX | E2 | E3 M Sop fenniisnahmege-

*) SV -> Mitglied der Nutzergruppe
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4.3. Bereich Planung und Erstellung von kleineren Bauprojekten (Ersatzbedarf, Nutzungsanderungen, Sanierungen, operativ)
(Betrifft hauptséachlich Investitionsplanung > 100k, aber auch Laufende Rechnung < 100k)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
Hw | SL | Rektor | Ressort | SV | ssP| Lia |GrmeB | GV | Ext (Arch,
Urne | PL Bauherr)
Planung
- Schulraumplanung (abgeleitet Nutzerbedurfnisse konkre-
von Strategie) I XA X/ E M ' tisieren
- Erhebung Gebé&udezustand und M X M
Sanierungsbedarf (Stratus)
- IjEerlfgtzbedarf planen (Baupro- M M M M E1 | X/ /E2 X/M
- Umnutzungen und kleinere Bau- Je nach der Grésse/Wich-
projekte planen innerhalb des IIM | Al A2 A3 M | E1 | XIIM| IE2 X tigkeit des Geschafts und
Bestandes der Finanzkompetenz
SSP: Kenntnisnahmege-
schaft
- Kreditantrag A M I X/A El E2 M E2/E3 = je nach Wichtig-
keit des Geschéfts und Fi-
nanzkompetenz
Ausfihrung
. , Je nach Gridsse des Ge-
- Realisierung Projekt I/M | IIM I M I XM X schafts
Kontrolle
- Abnahme Projekt M M I M X X
SSP: Kenntnisnahmege-
schéft
- Kreditabrechnung A I X El E2 X E2/ES = je nach Wichtig-

keit des Geschafts und Fi-
nanzkompetenz (z.B. All-
mend)
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4.4. Bereich Unterhalt und Reinigung der Schulrdume sowie kleine bauliche Anpassungen (operative Tatigkeit)

(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Hw SL Rektor | Ressort | SV | SSP LiA GR Sl
Urne
Planung
- Erhebung Gebaudezustand und M X
Sanierungsbedarf (Stratus)
- Antrage/Kredite M A M E Siehe Dokument ,,Budgetero-
zess Laufende Rechnung
Budgetierung
Schnittstelle: zu koordinieren
Budget Personal Al M A2 E von Rektor mit Ressort Perso-
nal
Budget Unterhalt, Reinigung und M M A E Siehe Dokument ,Budgetpro-
Mobiliar/Einrichtungen zess Laufende Rechnung”
Ausfihrung
M = Mitwirkung bei Terminab-
e sprachen
Em_satz ext_erne Fachpersonen, X = Zustandigkeit fur Koordina-
kleine bauliche Anpassungen M/X M X . . o
- tion der Arbeiten und 6rtliche
und Ausfuihrung Unterhalt : .
Bauleitung nach Absprache zwi-
schen HW / LIA
- Anschaffungen M M A E Siehe Dokument ,,Budgetero-
zess Laufende Rechnung
- Revisionen M () E/X
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Hw SL | Rektor | Ressort |sv|ssp| Lia |cGr | &
Urne
Kontrolle
- Qualitatskontrolle Schulge- X (schu- M X (tech-
baude lisch) nisch)
- Ernennung BESIBE Schule I E I
- Sicherheit Gebdude/Anlagen X Gemeinde: X = SIBE
(Vorgaben/Verantwortung/Kon- I E I/M/X E Grundlagen: IKS Schule /Sicher-
(BESIBE) . :
trollen) heitskonzept Gemeinde

4.5. Bereich Nutzung und Vermietung der Schulrdaume (operative Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Hw SL Rektor | Ressort | SV | SSP LiA GR | Dritte
Ausfihrung
- Nutzung Umfeld Schule (Nut- I Grundsatz Prioritat Schule
zungsumfang durch FEE & E A/E* I (FEE, |* Entscheid Rektor nur wenn
JMP) JMP) |keine Einigung.
- Fremdnutzung: Vermietungen M/ E1/I E2 X A/l
_ _ X1: Reinigung, Prasenz
- Fremdnutzung: Dienstleistungen X1 X2 X2: Rechnungsstellung
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4.6. Bereich IKS

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
Hw SL Rektor | Ressort | SV | SSP LiA GR | Dritte
Erarbeitung der Bereichskonzepte
- Auswahl relevanter Bereiche M A E I
- Konzeptionelle und redaktio- M M M AM | MIX| E | Je nach Sachthema
nelle Arbeiten
Umsetzung
- Umsetzung in den Schulen X X I M
- Prifung Aktualitat M M M AM M/IX | E Je nach Sachthema
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Ressort Finanzen

1.Besonderheiten

Far Investitionen in Zusammenhang mit Liegenschaften ist die Liegenschaftenabteilung zustandig (LiA). Das Ressort Finanzen ist zustandig fur die
verbleibenden Investitionen, z.B. Erneuerung ICT.

2. Grundlagen

- gesetzliche Vorgaben: Rechnungslegung der offentlichen Hand, Submissionsverordnung, Vorgaben IKS Gemeinde Meilen
- Organigramm der Gemeinde Meilen

- Organisationsstatut der Schule Meilen

- Funktionendiagramm der Gemeinde zu den Finanzen
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3. Themenbereiche mit Zustandigkeit

Bereich: Finanzen und Investitionen

(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfuhrung)

Kompetenz des Ressorts

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
BV/SE | SL | Rektor| Ressort| sV | ssp | YA |Fina| er | &Y/
FiA Urne
Strategie
mehrjahrige Finanzplanung M A X E - Vorgaben Gemeinderat
Erarbeiten von Kennzahlen - Legislaturziele Schule
. g * 1 -
mehrjéhrige Investitionsplanung M A X E1 M E2 |ev E3* ausserordentliche Auf
Anschaffungen gaben
Jahresplanung
- Budgetierungsrichtlinien erstellen I A X E - Vorgaben FIA/GR
- Budgetierungsprozess I E X I - Vorgaben FiA/GR
- Terminplan Budget
- Investitionsvorhaben definieren in der M Al AD M E M E1 E2 Ab 100T
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Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
BV/SE | SL | Rektor| Ressort| sV | ssp | YA |Fina| er | &Y/
FiA Urne
Ausfihren
- Bewilligung Kredite ausserhalb Budget A A A M* E I * Kreditkontrolle nach-fihren
: . Gemass Vorgaben des Ge-
i Bu_dgetlerung Jghresrechnung mit Ab- M M M I X meinderates und in Abstim-
weichungsbegrindungen o T
mung mit Prasidium
- Abnahme Budget A X El M E2 | E3
- Hochrechnung 1 und 2 E X
- Abnahme thresrechnung mit Abwei- A X E1 M E2 | E3 Ir_l Abstimmung mit Prasi-
chungsbegriindungen dium
- Kommentar Weisungstexte Budget und X E M E Prasidentin
Jahresrechnung
- Schlussabrechnung Investitionskredit X E X E
- Kontierung gemass Detail-Kontenplan M M M M M X
Elternbeitrage, Sek-Lunch,
) : Skilager, Sportcamp, freiwil-
Debitorenrechnungen erstellen X liger Schulsport, Gymi-Vor-
bereitung
- Verarbeitung Debitoren/Kreditoren M X
- Schlussabrechnungen X R X 2.B. Schulprojekte, Sport-
camp, Skilager
- Sitzungsgeldabrechnung X1 X2 Vierteljahrlich
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Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen
BV/SE | SL | Rektor| Ressort| SV | ssp | Y4 |Fina| er | CV/
FiA Urne
Kontrolle
- Terminiberwachung Jahresplanung E M
- Budgetkontrolle M M M E X I
- Chronologisches Erfassen aller ausser- | X Laufend
ordentlichen Kreditbewilligungen
: : *Gemeindeschreiber fuhrt
- *
Einhaltung Finanzkompetenz El X E2 E3 Kreditliste
- Einhaltung Submissionsverordnung El X E2 E3
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Ressort Pravention und Integration

Themenbereiche und Zustandigkeiten

1. Bereich Vertretung der Schule im Bereich Pravention und Integration (operative Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

der Préko mitorganisieren

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen

Eltern : Jugend
LP | SL | Rektor | Ressort | SV | SSP SIA | SoA . GR | GV

Foren arbeit

Teilnahme an Sitzungen der

. . DS M I
Praventionskommission
Elternanlasse im Auftrag | M
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2. Bereich Schulwegsicherheit (operativ)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen

LP | sL | Rektor | Ressort | sv | ssp | M | gia | soa | Y98N | oo | gy
Foren arbeit

Erste Anlaufstelle Koordina-
tion involvierter Stellen bei | M | M
Baustellen auf Schulwegen

Austausch mit EF Schul-

wegsicherheit M/I M/

Erstellen* und Aufstellung *Erstellung durch
Kinderholzfiguren Schiler

Verkehrsschulung X

Versand Broschiire «Erleb-
niswelt Schulweg — VCS»

Drop-Off Zonen *Sicherheitskommis-
. : I M I M/A E* ) o
Vernetzung im Bezirk sion/Polizeiausschuss

Regionales Vernetzungs-
treffen "Taxi-Eltern”

3. Bereich Integrationsprojekte (strategisch)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
LP | SL | Rektor | Ressort | sv | ssp | BN | gia | soa | JU9eNd | op | gy
Foren arbeit
Strategie
Steuerung Integrationspro- M M M/X X E E
jekte
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4. Bereich Jugendarbeit und Suchtprévention (operative Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
LP | SL | Rektor | Ressort | sv | ssp | BN | gia | soa | JU9eNd | op | gy
Foren arbeit
Strategie
Sicherheit Schulanlagen /
Schutz Infrastruktur A M EIA E M
Teilnahme CTC Steuer- M
gruppe
5. Bereich Fluchtlings- und Asylfragen die Schule betreffend (operative Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)
Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
Eltern : Jugend
LP | SL | Rektor | Ressort | SV | SSP SIA | SoA . GR | GV
Foren arbeit
Unterstltzung/Mitwirkung
bei Projekten der Ge- M M X

meinde
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Ressort Schule und Familie

Als Basis fur die Aufgaben und die Ablaufe dienen die fir das Ressort Schule und Familie definierten Ziele fur die Legislatur 2018-2022

Thema Zielformulierung

Projekt Tagesschule Das Ressort steuert das Projekt Tagesschule.

JMP Die Zusammenarbeit wird weiterhin gelebt, vertieft und geférdert.

FEE Die Zusammenarbeit wird weiterhin gelebt, vertieft und geférdert.

Elternforen Das Ressort pflegt einen Austausch zu den Elternforen, insbesondere zu deren «Dach».
Elternbildung Elternbildung findet statt und wird durch das Ressort schullibergreifend gesteuert.
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Themenbereiche und Zustandigkeiten

1. Bereich Projekte der Elternbildung (strategische Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfuhrung)

Ablauf/Inhalt Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde | Bemerkungen

LP | SL | Rektor | Ressort | sv | ssp | Eltern | Eltern | yp | ppp GR | GV
Foren Dach

Strategie

Strategische Vorgaben M M M/A E I

Ausfihren

Steuerung und Koordina-

tion Elternbildungsan- X E M/ I

lasse Gesamtschule

Steuerung und Koordina-

tion Elternbildungsan- A/IX E I

lasse der Schulen

Geschéftsreglement der Schule Meilen

Anhang 7 — Funktionendiagramme

Seite 36 von 39




2. Bereich Elternmitwirkung (operativ und strategisch)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule

Zustandigkeit Gemeinde

Bemerkungen

LP

SL

Rektor

Ressort

Eltern

SV | SSP
Foren

Eltern
Dach

JMP

FEE GR GV

Strategie

Erstellen/Uberarbeiten
Konzept und Reglement
Elternmitwirkung

M/A

Ausfihren

Teilnahme an Sitzungen
der Dachorganisation El-
ternforen

Aufnahme von Elternan-
liegen via Dachorganisa-
tion Elternforen

M/E

M/A

Durchfiihrung Anlasse
der Elternforen gemass
Reglement
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3. Bereich Planung und Begleitung der weiteren Entwicklung von «Schule und Betreuung» in Meilen als Gesamtmodell (operativ und

strategisch)

(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule Zustandigkeit Gemeinde Bemerkungen
Eltern | Eltern
LP | SL | Rektor | Ressort | SV | SSP JMP FEE GR GV
Foren | Dach
Strategie
Vorgaben Projekt Tages- M M M/A E M
schule
Ausfihren
Steuerung Projekt Ta- M X |
gesschule
Fuhrung Arbeitsgruppe X |
Projekt Tagesschule
Bildung ad-hoc-Arbeits-
gruppen Projekt Tages- X M
schule
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4. Bereich Verein familienerganzende Einrichtungen (FEE) und Jugendmusikschule Pfannenstiel (JMP) (operative Tatigkeit)
(Legende: A = Antrag, E = Entscheid, M = Mitwirkung, | = Information, X = Ausfiihrung)

Ablauf/Inhalt

Zustandigkeit Schule

Zustandigkeit Gemeinde

LP | SL | Rektor

Ressort-

SV | SSP

Eltern
Foren

Eltern
Dach

JMP

FEE GR GV

Bemerkungen

Ausfihren

Delegierte Verein FEE

Regelmassiger Aus-
tausch mit FEE

Delegierte Musikschule
Pfannenstiel

Jahresrechnung und
Budget der Musikschule
Pfannenstiel

Regelmassiger Aus-
tausch mit IMP

X*

*Schulpréasidentin
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