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Funktionendiagramm Schule Fällanden
Anhang SR 400.1 - SPF Beschluss vom 25. März 2024

Legende: E=Entscheid, V=Vorbereitung (federführend, Antrag), M=Mitwirkung, 
A=Ausführung, Vollzug, I=Information B
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1 Personal
1.1 Personalplanung
Beschäftigungsgrad/Zuteilung VZE kantonaler Lehrpersonen E I E V M A
Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb Leitung Bildung I E V I A
Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb Schulleitung E V I A I

Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb Mitarbeiter Schulverwaltung E V A M
Dienste: entsprechende 
Abteilungsleitung

Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb kommunale Lehrpersonen E V M I A
Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb Hauswartpersonal E V A M Dienste: Leitung Infrastruktur
Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb ICT E V A M Dienste: Leitung ICT
Beschäftigungsgrad/Stellenbeschrieb Personal Tagesstrukturen E V A M Dienste: Leitung Tagesstrukturen
1.2 Anstellung, Entlassung
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung Leiter Bildung I E V A
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung Schulleitung E M V I A I
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung Kader Schulverwaltung I E M A
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung Mitarbeiter Schulverwaltung I E A
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung kantonaler Lehrpersonen E M V A
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung kommunaler Lehrpersonen I E V A
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung Hauswartpersonal I E A M Dienste: Leitung Infrastruktur
Bewerbungsverfahren, Anstellung, Entlassung Personal Tagesstrukturen I E A M Dienste: Leitung Tagesstrukturen
Anstellung, Entlassung Vikariate bis 3 Tage E I A
Anstellung, Entlassung Vikariate über 3 Tage E V I A
Bezahlter Urlaub Lehrpersonen bis 1 Woche E V I A M
Bezahlter Urlaub Lehrpersonen mehr als 1 Woche E I V I A M
Unbezahlter Urlaub Lehrpersonen bis 5 Tage I E A M
Unbezahlter Urlaub Lehrpersonen über 5 Tage I E V A M
1.3 Personalführung
Aufsicht, Beurteilung, Weiterbildung Leiter Bildung E A
Aufsicht, Beurteilung, Weiterbildung Schulleitung E E/V A LSB: Weiterbildung
Aufsicht, Beurteilung, Weiterbildung Mitarbeiter Schulverwaltung E A Dienste: Abteilungsleitenden
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Legende: E=Entscheid, V=Vorbereitung (federführend, Antrag), M=Mitwirkung, 
A=Ausführung, Vollzug, I=Information B
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Aufsicht, Beurteilung, Weiterbildung Lehrpersonen I E 
(MAB)

A

Aufsicht, Beurteilung, Weiterbildung Hauswartpersonal I A E
Dienste: Abteilungsleitung Infrastruktur

Aufsicht, Beurteilung, Weiterbildung Personal Tagesstrukturen I A E Dienste: Hortleitung (Betreuerinnen)
Rekurse Personal E V M A M Dienste: Abteilungsleitende
1.4 Personaladministration 
Führung Personaldossiers I I A
Führung Schülerdossiers I I A
1.5 Personalhonorierung
Lohneinstufung, Einmalzahlung, DAG kantonale Mitarbeitende E E I I A
Lohneinstufung, Einmalzahlung, DAG kommunale Mitarbeitende E M A
2 Organisation
Bezeichnung der Schulen I I E V A
Leitbild I E M M M M
Legislaturziele I E M M
Organisationsstatut (Geschäftsordnung, Organigramm, Funktionendiagramm) I E V M A
Weisungen, Reglemente, z.B. für Skilager, Klassenlager, Exkursionen, Schulreisen, überobligatorische 
Angebote, Benützung Liegenschaften durch Dritte etc.

I E V M A M Dienste: Abteilungsleitenden
Stundenpläne I I E M M

Besuchstage festlegen, innerhalb Vorgaben E M M

Einstellung Schulbetrieb ganze Schule (z.B. Fernunterricht) M I E V M M A I Eltern: I
Einstellung Unterricht einer Klasse (z.B. Fernunterricht) I I I E M A I Eltern: I
Ferien E E V M A I Eltern: I

Besonderen Organisationsformen gesamte Schule I I E V M A I Eltern: I
Besondere Unterrichtsformen I E V M M/A Schulkonferenz: M, Eltern: I
Festlegung der Form der institutionalisierten Elternmitwirkung E V M A Eltern: I
Freifachangebot (überobligatorisch) I E V I A M Eltern: I
Hausordnung einzelne Schulen E M V I A M Eltern: I
Raumzuteilung ausserhalb Unterrichtszeit und andere Räume I A E Dienste: Abteilungsleitung Infrastruktur
Raumzuteilung Klassenzimmer während der Unterrichtszeit E I A Dienste: Abteilungsleitung Infrastruktur
Spetten  E A
Klassenbildung im Rahmen VZE I E M M
Zuteilung Schüler an Schulen E M V I A Eltern: I
Umteilung Schüler an Schulen E M Eltern: I
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Legende: E=Entscheid, V=Vorbereitung (federführend, Antrag), M=Mitwirkung, 
A=Ausführung, Vollzug, I=Information B
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Verbleib Schüler an Schulen E M Eltern: I
Zuteilung Schüler an Klassen E A I Eltern: I

Zuteilung Hausämter I E M

Zuteilung Lehrpersonen und übriges Personal an Schulen E V V M A I
Zuteilung Lehrpersonen an Klassen I E A I Eltern: I
Archivierung I M E
3 Pädagogik
3.1 Grundlagen
Schulprogramm E V V M
Jahresplanung E V V I
Jahresziele E V
Selbstevaluation (Qualitätsmanagement) I I E I M
3.2 Schullaufbahn 
Rückstellung E M M V/A M Eltern: M; Leitung SoPä: V/A
Promotion I I E A M Eltern: M
Übertritte nächste ordentliche Klasse I I E A M Eltern: M
Umstufung im Niveau auf der Sekundarstufe I I E A M Eltern: M
Umstufung der Abteilung auf der Sekundarstufe, ausser Repetition 3. Sekundarklasse und gleichzeitiger 
Abteilungsumstufung

I I E A M Eltern: M
Überspringen I I E A M Eltern: M
Repetition, ausser 3. KiGa-Jahr und 3. Sekundarklasse I I E A M Eltern: M
Zusätzliches 3. KiGa-Jahr und Repetition der 3. Sekundarklasse, inkl. Abteilungsumstufung I E M/V A M Eltern: M
Vorzeitige Ausschulung E V M A M Eltern: M
3.3 Sonderpädagogische Massnahmen 
Sonderpädagogisches Konzept (Angebot, Zuweisungsverfahren) E V M M M Dienste: Leitung SoPä
Zuteilung der sonderpädagogischen Ressourcen an die Schulen, innerhalb Vorgaben und Budget I E V A Dienste: Leitung SoPä
Standortbestimmung (schulisches Standortgespräch) E I V Dienste: Leitung SoPä
Anordnung schulpsychologische Abklärung E V A V M Dienste: Leitung SoPä
Anordnung schulpsychologische Abklärung auf Sonderbeschulung E V V M Dienste: Leitung SoPä

Anordnung der Sonderbeschulung
E             

(falls 
Einwilligung 
Eltern fehlt)

E V A V M Dienste: Leitung SoPä

Überprüfung der sonderpädagogischen Massnahmen I I A V M Dienste: Leitung SoPä
Neue interne und externe Sonderschulung E M M V M Dienste: Leitung SoPä
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Legende: E=Entscheid, V=Vorbereitung (federführend, Antrag), M=Mitwirkung, 
A=Ausführung, Vollzug, I=Information B
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Weiterführung der Sonderschulung E M V I Dienste: Leitung SoPä

Aufhebung der Sonderschulung E M V Dienste: Leitung SoPä
Gefährdungsmeldung E I V V M Dienste: Leitung SoPä
3.4 Dispensation
2 Tage/Jahr (Jokertage) A Eltern: E
Dispensation von 3 bis 5 Tagen E I I Eltern: I
Dispensation ab 5 Tagen E I I Eltern: I
Dispensation einzelne Fächer E V I I Eltern: M
Dispensationen einzelne Fächer für Kunst- und Sporttalent E V I I Eltern: M
Dispensationen einzelne Fächer für SuS mit IF-Status (nur für nicht laufbahnrelevante Fächer) I E M I Dienste: Leitung SoPä
Dispensationen einzelne Fächer für SuS mit sonderpädagogischen Massnahmen und laufbahnrelevanten 
Fächern unter Beibezug des SPD

I E M I Dienste: Leitung SoPä (Einbezug SPD)
3.5 Disziplinarmassnahmen
Aussprache, Verweis, Versetzung in andere Klasse der gleichen Schule I E A M
Wegweisung vom Unterricht bis 2 Tage E A M
Wegweisung vom Unterricht ab 3 Tage und Verfügung eines Time Outs E V A M Eltern: M
Versetzung in andere Schulen, Schulausschluss, vorzeitige Ausschulung E M V A M Eltern: M
4 Finanzen
Finanzplanung I E V A M Dienste: alle Abteilungsleitenden
Budget I E V M A M Dienste: alle Abteilungsleitenden
Jahresrechnung, inkl. Differenzbegründung I E V M A M Dienste: alle Abteilungsleitenden
Verwaltung der zugeteilten Mittel, Budgetkontrolle E E E E Dienste: alle Abteilungsleitenden
Anpassung von Gebühren, Tarifen I E V M A
Beschaffungswesen (Büromaterial, Lehrmittel) E E M E E Dienste: alle Abteilungsleitenden
Finanzkompetenzen I E I I I I I
5 Liegenschaften/Infrastruktur
Schulraumplanung I E E V M M A M Dienste: Leitung Infrastruktur
Liegenschaftenunterhalt E I I A M Dienste: Leitung Infrastruktur
Interne Schulraumbelegung I E A I Dienste: Leitung Infrastruktur
Benutzung Liegenschaften durch Dritte  I M I E Dienste: Leitung Infrastruktur
Bauprojekte E E V M M M Dienste: Leitung Infrastruktur
Ressourcen ICT (Plattform, Mengengerüst Geräte, personelle Ressourcen) I E M M M M I Dienste: Leitung ICT
Administrative Software E M M M I Dienste: Leitung ICT
Pädagogische Software E M M A M Dienste: Leitung ICT und PICT
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Legende: E=Entscheid, V=Vorbereitung (federführend, Antrag), M=Mitwirkung, 
A=Ausführung, Vollzug, I=Information B
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6 Öffentlichkeitsarbeit
Kommunikationskonzept E V M A
Vertretung gesamte Schule gegen aussen I E M
Vertretung einzelne Schule/Schuleinheit gegen aussen I E M I
Organisation von öffentlichen Informationsveranstaltungen der gesamten Schule I M E M A
Bewirtschaftung Webseite E M M A M
Vernehmlassungen, Stellungnahmen (extern) E V M A M Dienste: alle Abteilungsleitenden
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Finanz- und Visumskompetenz 
Anhang SR 400.1 – SPF-Beschluss vom 3. April 2023 
 
 
Legende: 
SPF: Schulpflege 
LSB: Leiter Schule & Bildung 
SL: Schulleitung 
AL: Abteilungsleitung 
LP: Lehrpersonen 
MA bA: Mitarbeitende mit besonderem Auftrag 
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Bemerkungen 

Finanzkompetenzen        

Finanzkompetenzen maximal innerhalb Budget  

Einmalige Ausgaben CHF 200'000 CHF 50'000 CHF 50'000 CHF 10'000 CHF 25'000 CHF 15'000 

MA bA: CHF 1'000, 
LP gemäss 
Klassenkredit 

Wiederkehrende Ausgaben CHF 50'000 CHF 50’000 CHF 50’000 - CHF 25’000 CHF 5’000  

Umlagerungen innerhalb Globalbudget gestattet gestattet gestattet - gestattet gestattet  

Gebundene einmalige Ausgaben unlimitiert CHF 50’000 CHF 50’000 - CHF 25’000 -  

Gebundene jährlich wiederkehrende Ausgaben unlimitiert CHF 50’000 CHF 50’000 - CHF 15’000 -  

Finanzkompetenzen maximal ausserhalb Budget  

Einmalige Ausgaben 
(Total pro Jahr höchstens CHF 500'000) CHF 200'000 - - - - - 

bei Dringlichkeit durch 
Präsidialentscheid SPF 

Wiederkehrende Ausgaben 
(Total pro Jahr höchstens CHF 100'000) CHF 50'000 - - - - - 

bei Dringlichkeit durch 
Präsidialentscheid SPF 

Gebundene einmalige Ausgaben unlimitiert CHF 50’000 CHF 50’000 - CHF 25’000 -  

Gebundene jährlich wiederkehrende Ausgaben unlimitiert CHF 50’000 CHF 50’000 - CHF 15’000 -  

Visumskompetenzen und Budgetkontrolle 
immer zwei Unterschriften 

      für Rechnungen, 
Rapporte, 
Zahlungsanweisungen 

Kostenstelle: Bildung SPF und LSB SPF und LSB SPF und LSB SPF und AL LSB und AL 
SL oder AL und 
MA oder LP  

Kostenstelle: Globalbudget SL - - - - LSB und SL SL und AL  

 



 

 

Schule Fällanden 
Schwerzenbachstrasse 10 
8117 Fällanden 
www.schulefaellanden.ch 

Telefon 044 806 34 34 
schulverwaltung@schulefaellanden.ch 




