Beilage zum Organisationsreglement: Funktionendiagramm Schule Opfikon

Funktionendiagramm Schule Opfikon
Version 1.0/ Beschluss vom 24.6.2026 giiltig ab 17.8.2026

Nr. Aufg STA [SPF SP RF RP_ [RQ [RI RS |[RB [AuS |AuP |GL |[LB [LSP |LZD SLK SL BLK [BL [SPD |SSA |TH ([FSP |ICT |SV SLI [SZK [LP  |Andere

1. (o]

1.1 Grundl

1.1.1 |Gemeindeordnung, inkl. Finanzkompetenzen \% M M | | | | | | | | | | E: Gemeinderat/ Urne

1.1.2 |Organisationsstatut (Organigramm, Geschéaftsordnung, Funktionendiagramm) E v M [ Mol | | | | | | | M:GLV

1.1.3 |Festlegen mittel- und langfristige Ziele (Leitbild, Legislaturziele, etc.) V/E (v) (v) V) V) V) V) V) M M) ™M) M: GLV

1.1.4 |Erlass und Anderung von {ibergeordneten (strategischen) Grundlagen und E v (M) (M) M) (M) [(M) (M) (M) (M) (M):GLV
Rahmenbedingungen (z.B. Konzepte, Reglemente, Richtlinien, SoPa Quote)

1.1.5 |Erlass und Anderungen von operativen Grundlagen und Rahmenbedingungen (z.B. () [ENV (BN |(EN) |(EN)  |(M) (M) |(M) (M) (M) (™M) I (U (OB (0]
Reglemente, Richtlinien, Weisungen)

1.1.6 |Prozessbeschriebe ENV (M) ™M) [(M) (™M) (M) ™M) M) (M) |(M)_[(M) |(M):Alle Mitarbeitenden

1.1.7 |Festlegung von Organisationsformen, Dienstleistungen und neuen besonderen Angeboten EN (V) V) [ Y2 0 I V0 I Y I ()] (V) (M) (M) M) ™M) M) (M) (M) (M) (M): GLV

1.1.8 |Abschluss von Vertragen und Leistungs- vereinbarungen E3 |E2 (E2) (E2) |(E2) |EIV

1.1.9 |Ressourcenzuteilung und -steuerung der sonderpadagogischen Massnahmen C E M \

1.1.10 |Kommunikationskonzept (inkl. Notfallkonzept) E v M M M M

1.1.11 | Offentlichkeitsarbeit im Rahmen des Kommunikationskonzeptes | EN (E/V) (E/V) gem. Komm.konzept

1.1.12 |Geschéftsbericht E | A M ) M M M M M M M M

1.1.13 | Gesamt-Controlling ENV (V) (V) V) (V) [V V) V) V) [v) [M

1.2 Planung

1.2.1 |Zuteilung VZE, Stellenplan kantonal El MV M | E2:VSA

1.2.2  |Bildungvon Schuleinheiten sowie Namensgebung/-adnderung von Schulgebauden/- E1 MoV | | (M) | | | | | | | M E2: VSA
réumlichkeiten

1.2.3 |Er6ffnen/Schliessen von Kindergarten- und Schulhdusern E MV (M) | |

1.2.4 |Abteilungen an der Sekundarstufe El | \ | M | E2:VSA

1.2.5 [Klassenbildung (Zuteilung der SuS zur Klasse) | | EN |

1.2.6 |Spezifische Grundlagen Gestaltungspool | E | \ M

1.2.7 |Umsetzung Gestaltungspool | | EN (M) M

1.2.8 [Stellenplan kommunal E | \ V) |(v) (M) (M) | I: AP

1.2.9 |Einreihungsplan kommunal E M | M v | M: AP

1.2.10 Bewirtschaftung Schulanlagen E3 E2 (M) E1V

1.2.11 [Schulraumbelegung wihrend Unterrichtszeit ENV M

1.2.12 [Schulraumbelegung ausserhalb Unterrichtszeit (auch durch Dritte) | | ENV

1.2.13 [Haus- und Umgebungsordnungen | ENV M

1.3 [0} isati

1.3.1 |Organisation der Schulpflege E/V

1.3.2 |Wahldes Vizeprasidiums E \

1.3.3 |Zuteilung der Ressorts E \

1.3.4 |Zuteilung zu Ausschuss, Arbeitsgruppen E \

1.3.5 [Koordination der Schulpflegegeschafte M \ M

1.3.6 |Leitung der Sitzungen Gesamtschulpflege \

1.3.7 | Protokoll der Sitzungen Gesamtschulpflege E v

1.3.8 [Leitung der Sitzungen Ausschuss Schiilerbelange v E

1.3.9 | Protokoll der Sitzungen Ausschuss Schiilerbelange E v

1.3.10 | Leitung der Sitzungen Ausschuss Personalbelange v E

1.3.11 | Protokoll der Sitzungen Ausschuss Personalbelange E v

1.3.12 |Kommunikation nach innen und aussen | EN )
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Nr. Aufg STA [SPF SP RF RP__[RQ [RI RS |[RB  [AuS |AuP |GL |LB [LSP |LZD SLK SL BLK [BL [SPD |SSA |TH [FSP |[ICT |SV SLI_[SZK [LP  |Andere
2. Finanzen
2.1 Finanz- und Investitionsplanung E2 |E1 v M !
2.2 Budget und Mittelzuteilung an Schuleinheiten, Jahresrechnung E2 |E1 M M \4 M M M M M M M M M E3: Gemeinderat
2.3 Finanzkontrolle E2 |E1 M M ) M M M M M M M M M
2.4 Einforderung Staatsbeitrage EN |EN |EN
2.5 Verrechnung Schiilerpauschalen E \ M
2.6 Tarife Gebiihren (Tarifordnung) E2 |E1 M \Y M M
3. Personal
3.1 Gr
3.1.1 [Personalpolitik, Grundlagen Personalfiihrung E " ) (M) (M) M: GLV
3.1.2  [Festlegen von Personalanldssen (Schule Opfikon) E \% M
3.1.3 [Festlegen Entwicklungsanldsse Schule Opfikon | EN |(M) M M) [(M) [(M) |(M) (M)
3.1.4 [Festlegen Entwicklungsanlasse einzelne Schuleinheiten | EN M: Schulkonferenz
3.1.5 [Stellenbeschriebe Lehrpersonen (Teil Berufsauftrag) EN M
3.1.6 |Stellenbeschriebe kommunale Stellen E2 M E1 [M \ I: AP
3.1.7 [Pensenvereinbarung fiir Lehrpersonen | EN M M
3.2 A (inkL. F ungen), Entl gen, p echtliche
3.2.1 |Anstellung/Entlassung Leitung Bildung E \ M M: AP
3.2.2 | Anstellung/ Entlassung LZD (inkl. Leitung Schulverwaltung) und LSoP& | E \ M: AP
3.2.3 |Anstellung Schulleitungen / Betreuungsleitung | M E1 \ M (E2: VSA)
3.2.4 |Entlassung Schulleitungen/ Betreuungleitung | M E1 \ M (E2: VSA)
3.2.5 |Anstellung Lehrpersonen E2 E1NV M E3: VSA
3.2.6 [Entlassung Lehrpersonen | EL |l M \ M E2: VSA
3.2.7 |Anstellung/Entlassung Leitungen Fachstellen (Teamleitung) | E2 |EWV [EINV M
3.2.8 |Anstellung/Entlassung Mitarbeitende Fachstellen E2 E2 E2 (E1/V) (EIN)(EINV)|(ELNV)| (EL/V) (EINVM (EIV)
3.2.9 |Anstellung/Entlassung Mitarbeitende Schulverwaltung E2 (E1/V) M
3.2.10 |Anstellung/Entlassung Vikare und Vikarinnen <= 3 Tage EN M
3.2.11 |Anstellung/Entlassung Vikare und Vikarinnen > 3 Tage E2 E1NV M E2: VSA
3.2.12 |Vereinbarung Zivildienstleistende EN M
3.3 Urlaube
3.3.1 |Urlaub LZD und LSoPa | E \ \ | M: AP
3.3.2 | Urlaub Leitung Bildung | E \ M: AP
3.3.3 | Bezahlter Urlaub bis 1 Woche Schulleitungen, geméss Vorgaben VSA E \ M
3.3.4 | Bezahlter Urlaub von mehr als 1 Woche Schulleitungen, gemass Vorgaben VSA | E1l \ M E2: VSA
3.3.5 |Bezahlter Urlaub bis 1 Woche Lehrpersonen, gemdss Vorgaben VSA E M %
3.3.6 |Bezahlter Urlaub von mehr als 1 Woche Lehrpersonen, geméss Vorgaben VSA E1 M % E2: VSA
3.3.7 _|Unbezahlter Urlaub Schulleitungen | E \ M M: VSA
3.3.8 |Unbezahlter Urlaub Lehrpersonen E2 E1 M % M: VSA
3.3.9 |Urlaub (bezahlt/unbezahlt) Leitungen Fachstellen (Teamleitungen) (stadtisch) E E E \ \ Y Y \ M Y
3.3.10 |Urlaub (bezahlt/unbezahlt) Mitarbeitende Fachstellen (stadtisch) ENV [EN |EN ENV I EN
3.3.11 | Urlaub (bezahlt/unbezahlt) Klasser 1zen, Schulleitur 1zen und EN EN |

Betreuungsmitarbeitende
3.4 Beurteilung und Aufsicht
3.4.1 |Beurteilung und Aufsicht Leitung Bildung E2 E1/V M: AP
3.4.2 |Beurteilung und Aufsicht LZD und Leitung SoP& | EN M: AP
3.4.3 |Beurteilung und Aufsicht Schulleitungen E2 E1NV M
3.4.4 |Beurteilung und Aufsicht Lehrpersonen | EN M
3.4.5 |Beurteilung und Aufsicht Leitungen Fachstellen ENV [EN |EN M
3.4.6 |Beurteilung und Aufsicht Mitarbeitende Fachstellen EN  [ENV ENV [EN |EN EN (M EN [ENV
3.4.7 |Beurteilung und Aufsicht Klassenassistenzen, Schulleitungsassistenzen und | EN EN M

Betreuungsmitarbeitende
3.4.8 [Schulbesuche der Schulanlagenverantwortlichen EN M
3.4.9 |Arbeitszeugnisse Inhalt: Vorgesetzte Stelle, Unterschrift: HR und vorgesetzte Stelle / Bei SL Leitung Bildung und Schulprésidium
3.4.10 |Verteilung Einmalzulagen Schulleitungen |E |M | | | | | | | | |V | | M
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Nr. Aufg STA [SPF SP RF RP__[RQ [RI RS |[RB  [AuS |AuP |GL |LB [LSP |LZD SLK SL BLK [BL [SPD |SSA |TH [FSP |[ICT |SV SLI_[SZK [LP  |Andere
3.4.11 |Verteilung Einmalzulagen Lehrpersonen und weitere schulische Stellen (kantonal) | E \ M
3.5 Weiterbildung Siehe auch Weiterbildungsreglement der Schule
3.5.1 |Verteilung Einmalzulagen schulisch- kommunale Stellen (ohne Verwaltungsstellen) I E (V/M) (v/M) (V/M) | (VIM) [(VIM) | (V/M) (V/iM)|M
3.5.2 | Weiterbildung Leitung Bildung E C Y M
3.5.3 |Weiterbildung Schulleitungen C E vV M
3.5.4 | Weiterbildung Lehrpersonen bis CHF 1'000 C E M \
3.5.5 |Weiterbildung Lehrpersonen ab CHF 1'000 C E2 E1l M Y
3.5.6 |Weiterbildung Leitung Sonderpadagogik und Leitung zentrale Dienste C E \ \ M
3.5.7 | Weiterbildung Leitung Fachstellen (geméass PEV) bis 1000 CHF C E E V) V) (V) |(v) V) M V) |(v)
3.5.8 |Weiterbildung Leitung Fachstellen (gemass PEV) ab CHF 1000 C E2 |E1 |[E1 ~ (v v v V) [M [BRIY]
3.5.9 [Weiterbildung Mitarbeitende Fachstellen bis CHF 1000 (geméass PEV) C E1/V |EWV [EINV |EINV E1/V |M E1/V |EINV
3.5.10 |Weiterbildung Mitarbeitende Fachstellen ab CHF 1000 (gemass PEV) C E2 |E2 E1/V |EWV [EINV |EINV E1/V |M E1/V |EINV
3.5.11 | Weiterbildung Klassenassistenzen, Schulleitungsassistenzen und Betreuungs- C EN EN M
Mitarbeitende bis CHF 1000 (gemass PEV)
3.5.12 | Weiterbildung Klassenassistenzen, Schulleitungsassistenzen und Betreuungs- C E2/V E1NV E1/V M
Mitarbeitende ab CHF 1000 (gemass PEV)
4. ieb
4.1 Planung
4.1.1 [Schulprogramm E M \" M: Schulkonferenz (M): Eltern, SuS
4.1.2 |QUIMS C E \" M M: Schulkonferenz
4.1.3 |[Jahresprogramme Schuleinheiten C M EN M: Schulkonferenz
4.1.4 |Jahresplanung Schule Opfikon C EN M M
4.2 (0] isati
4.2.1 |Personalressourcenplanung: Zuteilung der kantonalen Ressourcen an die Schuleinheiten E \ M M M M 1:VSA
(im Rahmen der Vorgaben VSA)
4.2.2 |Zuteilung Lehrpersonen und (ibrige Mitarbeitende des Schulbetriebs in die Klassen C EN M
4.2.3 |Personalressourcen: Bewilligung der kommunalen Stellen und Zuteilung an die E2 |E1 V) |V (v (M) M) (M) (M) (M) (M) E3:GR,M: AP
Schuleinheiten und tbrigen Abteilungen
4.2.4 [Stundenpléne, inkl. Unterrichts- und Pausenzeiten | (E) (E) (EYV | | M M: Schulkonferenz
4.2.5 |Einstellung Schulbetrieb Schule Opfikon E | \ M |
4.2.6 |Einstellung Schulbetrieb einzelne Schuleinheiten E | M \ |
4.2.7 |Einstellung Unterricht einer Klasse | ENV | M
4.2.8 |Eltern-Besuchstage festlegen | E \ M |
4.2.9 |[Ferienplan E ) M M M M: VSA
4.2.10 |Raumzuteilung (Arbeitsplatz) (ENV) [(ENV) |(ENV) (EN) (ENV) [(ENV) |(ENV) (ENV) (EVV)
4.2.11 |Hausordnung einzelne Schulen erganzend zur Hausordnung des Besitzers erstellen | EN M
4.2.12 |Festlegung besondere Organisationsformen E \ \ \
4.2.13 |Festlegung besondere Unterrichtsformen E \ M
43 Betrieb, Durchfiihrung b d Ang
4.3.1 |[Festlegung Projektwochen | M EN M: Schulkonferenz
4.3.2  [Festlegung Klassenlager EV ! ul
4.3.3 |Rabatte/Subventionen Klassenlager individuell E \ M M
4.3.4  |Festlegung Schulreisen und Exkursionen E \
4.3.5 |Festlegung Wintersportlager E v M M
4.3.6 |Rabatte/Subventionen Wintersportlager individuell E \ M M
4.3.7 | Festlegung/Organisation Schwimmunterricht E \ |
4.3.8 | Organisation Velopriifung ENV
4.3.9 |Organisation HSK (Raumlichkeiten) | EN M | |
4.3.10 | Organisation Unterricht musikalische Grundausbildung (MGA) | EN | M: Musikschule
4.3.11 | Organisation Klassenbegleitungen im Klassenzimmer (Senioren) | EN |
4.3.12 [Festlegung Aufgabenhilfe | EN M
4.3.13 |Rabatte/Subventionen Schulergdnzende Betreuung individuell E2 EN (M) M

Version 1.0/ Beschluss vom 24.6.2026 / Giiltig ab 1.10.2026

Funktionendiagramm_SchuleOpfikon Version 24.6.2026

3/5



Beilage zum Organisationsreglement:

Funktionendiagramm Schule Opfikon

Nr. Aufg SPF RQ [RI RS |[RB  [AuS |AuP |GL |LB [LSP |LZD SLK SL BL [SPD TH LP _ |Andere

4.3.14 |Festlegung Schiilertransporte ausserhalb Sonderschulung E | \ \4

4.3.15 | Organisation schulérztliche Untersuchungen E M

4.3.16 |Organisation schulzahnérztliche Untersuchungen

4.3.17 |Organisation Pedikulose-Fachperson (Lause) EN

4.3.18 |Betrieb Freizeitkurse / Schulsport EN M V: Koordinationsperson Freiwilliger Schulsport

4.3.19 |Organisation Vorbereitungskurse Gymnasium E M \

4.3.20 |Festlegung Freifachangebot (Freizeitkurse) E V: Koordinationsperson Freiwilliger Schulsport

4.4 Schiilerinnen und Schiiler

4.4.1 |Zuteilung Schillerinnen und Schiiler an die Schuleinheiten EN M M M

4.4.2 | Zuteilung Schiilerinnen und Schiiler in die Klassen EN M

4.4.4 | Zuteilung Aufnahmeklasse (AK) EN M M

4.5 Eltern

4.5.1 |Disziplinarmassnahmen gegeniiber Eltern, Anzeige E \

4.5.2  |Elternmitwirkung, Reglement der SE E M \ M: Elternrat, Elternforum

26 Oualitites] ung

4.6.1 [Grundlagen Qualitatssicherung E \ M M M) [(M) [(M) |(M)

4.6.2 |Organisation Ablauf externe Schulbeurteilung C \' M M M M M) [(M) [(M) |(M)

5. Schiiler g

51 |schull

5.1.1 |Rickstellung | E M V: Eltern

5.1.2 |Promotion: Ubertritt, Repetition, Uberspringen, Umstufungen Sekundarklasse E M (M) M \%

5.1.3 |Promotion: Ubertritt, Repetition, Uberspringen, Umstufungen Sekundarklasse / ohne E M M M (M) \'
Einverstandnis

5.1.4 |Vorzeitige Ausschulung, Entlassung aus der Schulpflicht im letzten Schuljahr E \ (M) M (M) M

5.1.5 |Zeugnisse C EN

5.2 Partizipation

5.2.1 |Festlegen der institutionalisierten Schiilermitwirkung EN MN (E) (M)  [V: Schulkonferenz

5.3 Disf auch Reglement iiber reglement der Schule

5.3.1 |Dispensationvon Fachern | EN M M: Eltern

5.3.2 |Dispensation von Lektionen | EN M M: Eltern

5.3.3 |Dispensation bis 5 Tage | EN M M: Eltern

5.3.4 |Dispensation ab 6 Tagen | E \ M M: Eltern

54 |Diszi

5.4.1 |Erste Massnahmen innerhalb der Klasse ENV

5.4.2 |Aussprache, Verweis, Wegweisung fiir 2 Tage, Versetzungin andere Klasse ENV M

5.4.3 |Definitive Wegweisung vom fakultativen Unterricht und Betreuung, voriibergehende E M M Y (M) M M: Eltern
Wegweisung vom obligatorischen Unterricht bis langstens 4 Wochen

5.4.4 |Versetzungin andere Schuleinheit innerhalb der Stadt E \ M M M M M: Eltern

5.4.5 |Auszeit von langstens 12 Wochen E Vv M M (M) M M M: Eltern

5.4.6 |Versetzungin andere Schule ausserhalb der Stadt E Vv M M (M) M M M: Eltern

5.4.7 |Geféhrdungsmeldung | E (M) \ (M) M M

5.5 Sonderpa i auch Sonderpadagogisches Konzept der Schule

5.5.1 |Festlegen des sonderpadagogischen Angebots E \ M M M (M) (M)

5.5.2. |Anmeldung SPD EN M M M M: Eltern

5.5.3 |Uneinigkeit Anmeldung SPD E \4 M M M M: Eltern

5.5.4 |Anerkennung Sonderschulbedarf und Erstantrag Integrierte Sonderschulung ISR E v M M M M M: Eltern

5.5.5 |Uberpriifung/Weiterfiihrung und Anderung Integrierte Sonderschulung ISR E \ M M M M M: Eltern

5.5.6 |Aufhebung Sonderschulbedarf Integrierte Sonderschulung ISR E \ M M M M M: Eltern

5.5.7 |Voriibergehender Einzelunterrichtim Rahmen der Sonderschulung E \ M M M () M: Eltern

5.5.8 |Anerkennung Sonderschulbedarf und Erstantrag externe Sonderschulung E \ M M M M () |M:Eltern

5.5.9 |Uberpriifung/Weiterfiihrung externe Sonderschulung E \ M M M M: Eltern

5.5.10 |Aufhebung Sonderschulbedarf externe Sonderschulung E \ M M M M:externe Sonderschulen

5.5.11 | Reintegration externe Sonderschiiler/innen in Regelschule E \ M M M M M M: Eltern
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Nr. Aufg STA [SPF SP RF RP__[RQ [RI RS |[RB  [AuS |AuP |GL |LB [LSP |LZD SLK SL BLK [BL [SPD |SSA |TH [FSP |[ICT |SV SLI_[SZK [LP  |Andere
5.5.12 |Spezialmassnahmen bei externen Sonderschulungen (wie Schilertransport, E VM MV M) M M M: Eltern
Schulergdnzende Betreuung, Entlastungsaufenthalte

5.5.13 | Anfangsunterricht Deutsch als Zweitsprache DaZ E \ M M | M M: Eltern
5.5.14 | Aufbauunterricht Deutsch als Zweitsprache DaZ E \ M M | M M: Eltern
5.5.15 |Integrative Forderung IF E \ M M | M M: Eltern
5.5.16 |Abklarung Logopadie und Psychomotorik M EN M | M M: Eltern
5.5.17 | Genehmigung Psychomotoriktherapie C M E | \ M: Eltern
5.5.18 |Genehmigung Logopadietherapie C M E | \ M: Eltern
5.5.19 | Genehmigung Psychotherapie E vV M | M M: Eltern
5.5.20 | Genehmigung von Audiopddagogik / Low Vision E \ (M) | M M: Eltern
5.5.21 | Genehmigung Begabungsférderung | M EN | M M: Eltern
5.5.22 |Erstantrag Spezialangebot wegen ausgepragter Begabung (Mentorate) E \ M M | M M: Eltern
5.5.21 |Weiterfiihrung Spezialangebot wegen ausgepragter Begabung (Mentorate) E \ M M | M M: Eltern
5.5.22 |Festlegen von angepassten Lernzielen und Notenbefreiung E M M | \ M: Eltern
5.5.23 | Abklarung und Genehmigung von Therapien von Privatschiilerinnen und -schiilern EN M M | M: Eltern
5.5.24 | Genehmigung Beratung und Unterstiitzung (ausserhalb ISR) E \ M M | M M: Eltern
5.6 Andere Ang

5.6.1 |Nachhilfeunterricht fiir Neuzuztger/ Neuzuzlgerinnen aus anderen Kantonen oder fir E2 El M \ | M M: Eltern

Schiilerinnen/Schiler, die lange krank waren
5.6.2 |Nachteilsausgleich E \Y (M) (M) | M M: Eltern

Legende:

E: Entscheid

E1-E3: Entscheid nach Kompetenz

V: Verantwortlich

C: proaktives regelmassiges Controlling
M: Mitwirkung

I: Information

(): Optional

STA: Stadtrat

SPF: Schulpflege

SP: Schulprasidium

RF: Ressort Finanzen

RP: Ressort Personal

RQ: Ressort Qualitatssicherung und Schulentwicklung
RI: Ressort Infrastruktur, Medien & ICT

RS: Ressort Schiilerbelange/Sonderpadagogik
RB: Ressort Schulerganzende Betreuung
AuS: Ausschuss Schiilerbelange

AuP: Ausschuss Personal

GL: Gesamtleitung Schule

LB: Leitung Bildung

LSP: Leitung Sonderpadagogik

LZD: Leitung Zentrale Dienste

SLK: Schulleitungskonferenz

SL: Schulleitung

BLK: Betreuungsleitungskonferenz

BL: Betreuungsleitung

SPD: Leitung Schulpsychologischer Dienst
SSA: Leitung Schulsozialarbeit

TH: Leitung Therapien

FSP: Fachstelle Sonderpadagogik

ICT: Leitung Medien und ICT

SV: Sachbearbeitung Schulverwaltung

SLI: Stadt Opfikon, Abteilung Liegenschaften
SZK: Leitung Schulzahnklinik

SP: Lehrperson
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