SCHULE
KILCHBERG

Anhang 4: Unterschriftenregelung der Schule

Beschluss Nr. 2025-153 vom 16. Juni 2025

Schulpflege

Vertrage, Vereinbarungen, Schrift-
stiicke von Bedeutung*

Schulprasidium und Leitung Schulen Kilchberg

Verfigungen und Beschlisse
der Schulpflege

Schulprasidium und Leitung Schulen Kilchberg

Prasidialverfigungen

Schulprasidium und Leitung Schulen Kilchberg

Verfligungen und Beschlisse
der Themenverantwortliche/r

Themenverantwortliche/r und Mitarbeiter/in
Schulverwaltung

Protokoll

Schulprasidium und Protokollfiihrer/in

Protokollauszug

Schulprasidium und Protokollfiihrer/in

* z.B. Informationsschreiben bei Krisen oder Geschéaften von grosser politischer Tragweite,

Antrége an den Gemeinderat

Behdrdenmitglieder/Mitarbeitende im Zustandigkeitsbereich

Verfugungen und Beschlisse

Behdrdenmitglied und Mitarbeiter/in

Vertrdge im Rahmen der
Finanzkompetenzen

Behdrdenmitglied bzw. Mitarbeiter/in

Einfache Korrespondenz ohne
verpflichtenden Charakter

Behdrdenmitglied bzw. Mitarbeiter/in

Kommissionen

Beschlisse

Vorsitzende/r und Protokollfihrer/in

Protokoll

Protokollfiinrer/in

Protokollauszug

Protokollfiihrer/in
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Weiteres

Anordnungen mit dienstlichen und
organisatorischen Anweisungen

Schulleitung; Leitung Schulen Kilchberg, allenfalls
mit zustandiger Bereichsleitung

Briefe und Allgemeines

Mitarbeitende gemass Aufgabenbereich
(Funktionendiagramm und Stellenbeschrieb)

Arbeitszeugnisse padagogisches
Personal (der Schulleitung unterstellt)

Schulprasidium und Schulleitung

Arbeitszeugnisse kommunal angestelltes
Schulpersonal

Leitung Schulen Kilchberg und direkt vorgesetzte
Person

Anordnung mit dienstlichen/
organisatorischen Anweisungen

Leitung Schulen Kilchberg und direkt vorgesetzte
Person

Personalrechtliche Verfigungen kant.
Lehrpersonal (sofern Gde. zustéandig)

Direkt vorgesetzte Person und Sachbearbeiter/in
Personal Schulverwaltung

Personalrechtliche Verfigungen komm.

Leitung Schulen Kilchberg und Sachbearbeiter/in

Lehr- und Betreuungspersonal sowie ICT Personal Schulverwaltung

Rechnungen

Vorvisum: Mitarbeiter/in, der/die bestellt hat
Zahlungsfreigabe: Vorgesetzte/r gemass
Finanzkompetenzen

Seite 2 von 2



