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Einwohnergemeinde Moosseedorf

Funktionendiagramm (Verordnung)

(Aufgaben- und Kompetenzdiagramm)

Legende

E = Entscheidungstrager

EF = Entscheidungstrager innerhalb seiner Finanzkompetenz

AVF = Entscheidtrager fur Ausgaben der Voranschlagskredite, fir welche der Gemeinderat die Freigabe ausdriicklich beschlossen hat
A = Antrag

D = Durchfuhrung / Ausfiihrung (= operative Verantwortung fir einzelnen Prozessschritt)

I = Information

M = Mitwirkung, Mitsprache. Keine operative Verantwortung
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Das Funktionendiagramm ist eine zweckmassige Darstellung von zusammenhéngenden Aufgaben und Aufgabentrdgern auf engem Raum und verhilft zu
einer guten Ubersichtlichkeit beztglich Abgrenzung von Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen. Es stellt eine Ergénzung des Organigramms dar.

Das Funktionendiagramm wird in der Form einer Verordnung gestiitzt auf Art. 25 der Organisationsverordnung vom 4. November 2024 beschlossen und tritt
auf den 1. Januar 2026 in Kraft. Das Funktionendiagramm vom 15. Dezember 2014 wird hiermit aufgehoben.

Beschlossen an der Sitzung des Gemeinderates vom 8. Dezember 2025

Gemeinderat Moosseedorf
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Stefan Meier Nadine Schneider
Gemeindeprésident co-Leiterin Verwaltung
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Gemeindeprasidium
Gesetzessammlung
Gesetze, Dekrete, Aktualisieren, Einordnen, Information D D | D D |
Verordnungen, BSIG
Reglemente Gemeindeordnung E A | | | | | | | | A JAID AIM AIM AM AM | | | | | |
Reglement uber die politischen Rechte E A | | | I | | | | A JAD AIM AIM AM AIM |
Personalreglement E A | | | 1 | | | | A JAD AM AM 1| AM AM 1 | | ! | |
Reglement tber die Ausrichtung von E A | | | | | I | | A JAID AIM AIM
Beitréagen an Parteien, Vereine
Verordnungen Organisationsverordnung E A A A A A A/D AIM AM | AM AIM AM | | | I |
Personalverordnung E A A A A A A/ID AIM AIM | AM AIM AIM A/l AL AL AL AN
Verordnung uber die gleitende E A A A A A A/D AIM AIM | AM AIM AIM Al Al Al AL AN
Arbeitszeit
Verordnung uber die Weiterbildung E A/ID AIM AM | AM AIM AIM A/l All_All_ Al Al
Funktionendiagramm E AM AIM_AIM_AIM_A/M A/ID AIM_AIM | AM AIM AIM A/l AIlL_Al_AllL_AN
Weisungen Richtlinien Uber Geschenke an Angestelite E IA/D AIM AIM | I | | | | | | |
und Behérdenmitglieder
Weisung Datenschutz und E IA/D AIM AIM | AM A/M AM | | 1 | 1
Informationssicherheit
Weisung elektronische Infrastruktur E A/D A/M_AM | AM_AM _AM | | | | |
Statistiken
Betriebszéhlung Durchfiihren | D
Bevdlkerungsstatistik Durchfiihren | D
Abstimmungen, Wahlen
Vorbereitung Abstimmungsrédume festlegen E A
Abstimmungszeiten festlegen E A
Abstimmungs- / Wahldatenfestlegen E A
Stimm- und Wahimaterial versenden E/D M
Stimmausschuss ernennen E D M
Stimmregister, Verbale D M
Bussenverfugung, Stimmausschuss | D M
Durchfihrung Eidg. Abstimmungen | D M M M M M M
Eidg. Wahlen I D M M M M M M
Kant. Abstimmungen | D M M M M M M
Kant. Wahlen 1 D M M M M M M
Gemeindeurnenabstimmung | D M M M M M M I | | | I ]
Gemeindewahlen D A M M MDM M M I I I I 1 1
Wabhlen durch Gemeindeversammiung E M A M M MDM M M | | | | | |
Wahlen durch Gemeinderat E A D | M M | | | | | I | |
Initiativen Unterschriftenbeglaubigung Bund, Kanton E D
Unterschriftenbeglaubigung Gemeinde E D
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Formelle Prifung, Gultigkeit E M M A M M M M
Behandlung E A A M M D M M M M
Referenden Unterschriftenbeglaubigung Bund, Kanton E D
Unterschriftenbeglaubigung Gemeinde E D
Formelle Priafung, Gultigkeit | E M A MM M M
Behandlung E A A MM M D M M M
Gemeindeversammliung
Vorbereitung Raumfragen E D M | |
Traktanden, Publikation E A A A A A A A A D M M M M M M
Botschaften E D MDM M M M M M
Aktenauflage E M b M M M M
Durchfihrung D M M M M M M M M
Nachbereitung Protokoll, Beschlusseréffnung E | | | | | | | | D | M 1 | | | | | | | |
Gemeinderat
Terminplanung E A 1 | | | | | | | A M D M M M M | | | | |
Vorbereitung Traktanden A A A A A A A A A A A JEDAMAMM AM AM AM
Akteneinsicht auf Website D D
Durchfuhrung Protokoll, Beschlusseréffnung E 1 1 | | | 1 | | | | D | M 1 | | | | | | | |
Information der Bevélkerung / Presse E D M A A A A A A A A A M
Gratulationen E/D D M
Beitrage, Spenden, EE EF A A A A A A A A A ADM M
Vergabungen
Delegationen, Anlasse E D m M M
Représentationen
Nichtstandige Kommissionen |Auftragsumschreibung, Kompetenz- E A A A A A A A A MDM M M M M M
regelung
Delegierte Weisungen E A D M
Regionalpolitik
Zusammenarbeit mit anderen |Gemeinden am Grauholz D
Gemeinden
Regionalkonferenz Regionalversammlung E D A
Personal
Stellenetat Stellenausbau E A A A A A A A A A AID A A A A A A A A A A
Stellenabbau E A A A A A A A A A AID A A A A A A A A A A
Personalfuhrung Anstellung Leitung Verwaltung E A A/D
Anstellung Abteilungsleitende M E
Anstellung tbrige Mitarbeitende | E E ERSE [ESEE EME E
Kundigung Mitarbeitende E A A AD A A A A A A A A A A
Anstellung Lernende / Praktikanten | | | | | ED M | | E/D E/D E/ID E/D
Stellenbeschrieb / Pflichtenheft E A A ED/IAD ADM ADADADM M M M AD
A
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Arbeitszeugnisse M/D M D M M M M DMM M M M DM
Mitarbeitergesprach MAG D D D ID b D D D D D D D D D
Lehrlingsausbildung v M EDM ™M M ED ED ED
Praktikum, Schnupperlehre IM M EEDM M M ED ED ED E/D
Aus- und Weiterbildung E [ED EDEDA EDEDEDA A A A ED
Arbeitszeitkontrolle lED D D D
Organe
Personairecht
Organ- und Personalver- Nachfiihrung | { | | D D
zeichnis I
Cockpit Fuhrungsinstrument 1 E 1 1 | | 1 | I | | I M MDM M M M M M M M M
Uberpriifung Verwaltung durch RSA E M b M M M M M
Disziplinarverfahren Personal E A A AID A A A A A A A A A A
Mobiliar, Maschinen,
Material
Mobiliar und Einrichtungen, Anschaffung und Unterhalt EF EF A IEF A A D A A
Inventar Gemeindeverwaltung
Inventar EDM M ™M M
EDV Konzept E A M M M D
Anschaffung und Unterhalt EF EF EF M M M D
Betreuung M D
Inventar ED M M_ D
Material, Formulare Anschaffungen JEF A/D M
Aktenablage |
Archivplan Nachfiihrung M M E D M M
Fihrung Gemeindearchiv M M EDD M M
Dienstleistungen fiir
Biirgerinnen ,Vereine
und Organisationen
Gewerbeanlas Durchfithrung, Organisation E AD D M M M M
Verkaufe Mehrfahrtenkarten EF EF A A D M M
Kehrichtmarken, -Vignetten E A A M M D/A
Offentlichkeitsarbeiten,
Medien
Presse Informationskonzept E A |A/D M
Verfassen von Artikeln E D D 1 | | | | | AD M M M M M
Amtsanzeiger E D A
Internet-Auftritt Konzept E A A D M D
Datenaktualisierung | Mm M EDM M EDM M M M M M
Anschlagstellen, Durchfihrung, Organisation E A D M M M D
Plakataushang r\
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Finanzen
Gesetzessammlung
Reglemente Gebuhrenreglement E A A AD M M M
Reglement Uber die Liegen- E A A AD M
schaftssteuern
Verordnungen Gebihrentarif zum Gebihren- E A AD M M M
reglement
Verordnung uiber die Kreditverwendung E A AD M
und Belegkontrolle
Verordnung iber die Hundetaxe E A AD M
Finanzkommission
Terminplanung Sitzungen | A E il A/D
Vorbereitung Traktanden E | A/D
Durchfiithrung Protokoll, Beschlusseréffnung | | E [ [ D
Statistiken |
Finanzstatistik Finanzstatistik I D
Steuerstatistik Steuerstatistik !_I D
Finanzplanung, Budget,
Verwaltungsrechnung
Finanz- und Finanzplan | E A A A A A A A AD M M M M I | |
Investitionlsplanung
Investitionsprogramm | E A A A A A A A AD M M M M M M M M
Finanzausgleich Meldungen, Mitteilungen | D
Budget Budget E A A A A A A A A A A A ADM M M M M M M M M M
Verwaltungsrechnung Internes Kontrollsystem E | | | | A 1 | | | A AD | | | | | | | | | |
Buchhaltung fiihren EDM MDM M
Genehmigung E A A I A/D
Gesamtinventar Mob. + Immobilien EDM M M M M M M M M
Gebiihren
Kehricht, Abwasser, Gas und |Gebihrengestaltung, Ansatze E E A A A A/D A/D AD
Fernwarme
Rechnungstellung E/D M E/D E/ID
Inkasso E/D D
Einmalfakturen Rechnungsgestaltung E/D M
Rechnungstellung M D M D M M
Inkasso E/D D
Darlehen, Biirgschaften
Kredite, Darlehen Ligiditatsplanung E A | A/D
Langfristiges Fremdkapital beschaffen E A IA AD
kurzfristiges Fremdkapital beschaffen | E | [ E/D
Langfristige Kapitalanlagen E A IA A/D
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kurzfristige Kapitalanlagen | E | 1l E/D
Vermégensverwaltung -
Grundeigentum -
Wertschriften
Landerwerb EF EF M A A IA/D M M
Baulandverkaufe EE EF M A A IAID M M
Wertschriften Bewirtschaften/Verwalten | | E/D
Fonds, Legate Verwenden der verfiigbaren Mittel E A | E/D
Besoldungen, Gemass Reglement festlegen
Personalvorsorge
Besoldungen Festlegung geméss LVB E AD M M M M M M
Lohnbuchhaltung M __E/D M
Sitzungsgelder, Taggelder,  |Auszahlung kll E/D M
Spesenentschadigungen
Pensionskasse E D A IM ED
Vertrage
Dienstbarkeitsvertrage Abschli l EF EF A/D M
Versicherungen
Versicherungen Abschliessen und Aktualisieren E M _AD M
Steueranlagen, Statistiken,
Veranlagungsverfahren
Steuerregister, Volistandigkeitskontrolle E/D M
Steuerverzeichnis
Mutationsmeldungen E/D M
Vollzug Steuererkidrung Eingangsverarbeitung E/D M
Steuerteilungen Steueranspriiche stellen E/D M
Teilungspléne kontrollieren E/D M
Steuererlassgesuche und Art. E E/D M
41
Stundungsgesuche E/D
Einsprachen, Entscheide Stellungnahme E/D E/ID M
Quellensteuern QST-Register E/D M
Wochenaufenthalter WOV-Register E/D M
Unternehmensverzeichnis Fuhren E/D M
Amtliche Bewertung
Handéanderungen Kontrolle E/D M
Neubewertungen Anmeldung EDM M
Ablage E/D M
Verschiedene Steuern
Liegenschaftssteuern E A A A ED M
Vermégensgewinne Kontrolle E/D M
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|Gemeinderat

|Gemeindeprasident/in

|Ressortvorsteher/in

Bildungskommission

Kommission Bau, Planung und Infrastruktur

[Kommission Umwelt, Natur und Energie

[Kommission Kultur, Begegnung und Integration

Finanzkommission

Kommission k-rekja

Stimm- und Wahlausschuss

\Partnerschaftskomitee Kaganik

Vernetzungsgruppe Alter
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Vemetzungsgruppe Jugend

Parteien

Leitung Verwaltung

Leitung Finanzen und ¢ffentliche Sicherheit

Leitung zentrale Dienste

Dienstleistungszentrum (Pool)

Leitung Bau, Planung und Infrastruktur
Leitung Umwelt, Natur und Energie
Leitung Familienerganzende Angebote

Leitung Aussendienst

Chefhauswart

Chefbadmeister
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Offentliche Sicherheit

Gesetzessammlung

Reglemente

Reglement Ubertragung
Feuerwehraufgaben auf das
Gemeindeunternehmen Feuerwehr Region
Moossee

&
o

Reglement Ersatzabgabe Feuerwehr

A/D

2=

|Reglement Ubertragung von Aufgaben des
Bevélkerungsschutzes an das
Gemeindeunternehmen
Zivilschutzorganisation Aemme BE

Reglement Ubertragung von Aufgaben der
Gemeindefilhrung an das RFO Kirchberg
plus

AID

Polizeireglement

Militar und Zivilschutz

Militar

Entlassungen

wirtschaftliche Landesversorgung

Bevdlkerungsschutz

Leistungsauftrag

Verbindung zu Gemeindeunternehmen

ZAR Ausbildungszentrum Aarwangen

mimim

Sirenen

Zivilschutzanlage; Unterhalt

EF

> o|o|>» =

>|z|>>(>

Gewerbepolizei

Waren- und Spielautomaten

|Betriebsbewilligungen

Gastgewerbliche Einzelbewilligungen

Z2EE=R

Abend- und Sonntagsverkaufe

mimjm|mym

Feuerwehr

Leistungsauftrag

Gesellschaftsvertrag

Beschlusse aufgrund Zustandigkeit

EF

mim{m

emass Gesellschaftvertrag

Ausschuss Gemeindeunternehmung

Ersatzpflicht

Ansatz festlegen im Rahmen des
Reglements

2|10 > |>>

> >

D

Befreiung

Inkasso

2=

Feuerwehrmagazin
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EF

EF

A/D

Unterhalt

EF

> >

> |>»|0|o
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Aufsicht und Kontrolle
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Seite 8




Funktionstrager

OFFENTLICHE =
SICHERHEIT ol 2 -
S o D
§ e 8 €
B B = 2 3 2
g 2 3 3 S o 3
€ ] - ® 5 S S
5 T @ = § -~ & g <
§ S5 § w & = g 3§ § 4 g
o 5 § 2 & & 3 € » ¥ B
: _ ° § S 5§ % g U5 & 08 5 ¢ ¢ § 5 8
Funktion nach Ressorts Umschreibung der Funktion s P § g =< & 8 8 I 3 S 58 E & 5 E .
E 3 : £ £ &L % v . & § F 8 8 e 3 § § § % § § 2
§ S £ 2 42 4§ £/'8 3 8 5 8 ¢ & S 3§ o % & < %8 ¢ & o
g 5 S & "E E wm S I ¢ el T & &b B S ¥ 8 & @ T £ § & B8
g5 5 sl 5 S £ Rl c el E Nel o UEN & 0 = s g S 3 :IPE %208 3D os
8 2 8§ 8 8 § 8 2 % E BE s e 5 B € § &8 2 & 5 & 2 & E E
& S EES & 2 2 & = & . € N &’ § > » 2 o o © © X & & o
[} S [} [} S < £ £ g€ o 3 £ > © © ‘D 2 < (3 % < < < < & Q ® <
S § § 5 8 = § 5 £ 8 E £ & § B ®l2 £ § § § £ § § § : £ 2
6 ¢ & & & &5 L ¢ 2 § L 5 & 2 £ S8y % % 57 8 % % 8 S S 8 3
Trinkwasser, Quellenkontrolle |Massnahmen aus Kontrolle E A A A/D
Lebensmittel Pilzkontrolle | M
Ordnungspolizei, Sicher-
heitspolizei, Sittenpolizei
Ortspolizei Konzept, Planung, Oranisation E A A/D M/D M/D M/D M/D M M M M
Massnahmen E A M M/D M/D M/D M/D M M M M
Einsétze Kapo A M Im MDD mD M/D_M/D
Bewachungsdienste E D IA/M_A/M A/M AM AM
Kundgebungen, Umziige, Versammlungen, E IA/M M/D M/D
Demonstrationen
Fahrende | E | L M M
Kontakt zu Regionalstellen D
Ortspolizeivereinigung D A/M
Fundbiiro Fihren E/D D
Hundeaufsicht, Hundetoilette |Massnahmen treffen EF EF EF D
Tierhaltung, Tierschutz Meldung an Veterinardienst M M | LW M M M M
Verkehr
Strassenverkehr Verkehrsbeschréankungen E A A A/D M
Verkehrsberuhigungsmassnahmen E A A A/ID M
Durchfahrtsbewilligungen ERD D
Strassensignalisationen Signalisationen E A A A/D M
Betriebswegweiser Bewilligungen | E/D D
|Sammlungen
Sammlungen und Verkéufe Bewilligungen ausstellen EN E E A/D |
Justiz |
Busseneroffnungsverfahren  |Bussen verfiigen E ID AMAMM AM AM AIM AM
Katastrophen- Leistungsauftrag, Zusammenarbeitsvertrag E A A/D
organisation
Verbindung RFO Kirchbergplus D A/M
Krisen Krisenkonzept KIT E D D D D D D D D
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Bau, Planung und
Infrasturkur
Gesetzessammlung
Spezialgesetzgebung, Aktualisieren FI M D D |
Gesetze, Verordnungen,
Reglemente Baureglement E A A A A A M A/D AID
Abfallreglement E A A A A M M AID AID
Gebihrentarif zum Abfallreglement E A A A A A M M AID AID
Abwasserentsorgungsreglement E A A A A M M AID A/D
Gebuhrenreglement zum Abwasser- E A A A A A M M A/ID A/D
entsorgungsreglement
Gasreglement E A A A A M M A/D A/D
Gebuhrentarif zum Gasreglement E A A A A A M M A/D AD
Reglement Strandbadareal E A A A A M M AID A/D M
Bestattungs- und Friedhofreglement E A A A A M M AID A/D
Gebuhrentarif zum Bestattungs- und E A A A A A M M A/D A/D
Friedhofreglement
Reglement tber den Ausgleich von E A A A A M M AD M
Planungsmehrwerten
Reglement Gber die Konzessionsabgabe [E A A A A M M AD M
Stromversogung
Reglement Uber die Spezialfinanzierung E A A A A A M M A/ID AID
Warmeversorgung
Parkplatzbewirtschaftsreglement E A A A A M M A/D AD
Verordnungen Gebuhrenverordnung Abfallreglement E A A A A M M A/D A/D
Gebuhrenverordnung zum Reglement E A A A A M M AID A/D M
Strandbadareal
Gebuhrenverordnung zum E A A A A M M A/D A/D
Abwasserentsorgungsreglement
Verordnung Uber das Strandbadareal E A A A M M A/D A/D M
Verordnung Uber die 6ffentlichen E A A A M M A/D A/D
Plakatanschlagestellen
Verordnung fir die Benttzung von E A A A A M M AID AID M M
Gemeindeeigenen Raumen, Anlagen und
Geréten
Gebuhren- und Kostentarif fur E A A A M M A/ID A/D
Bestattungen
Verordnung tber die Beniitzung der E A A A A M M A/D A/D
offentlichen Parkplatze
Gebihrentarif fur die Feuerungskontrolle E A A A A M M A/D AID
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Verordnung tber die Spezialfinanzierung E A A A A A M M A/ID A/D
Waérmeversorgung
Verordnung Schneerdumung auf E A A A M M A/D A/D M
privaten Strassen und Wegen
Weisungen Richtlinie 6ffentliches Beschaffungswesen E A A A M M A/D A/D
Weisung fur die Nutzung von pachtweise E A A A M M A/D A/D
abgegebenen Pflanzland der Gemeinde
Moosseedorf
Betriebs- und Unterhaltsvorschriften E A A A M M A/D A/D
Gasversorgung
Statistiken
Bautétigkeit | | | M I M/D
Leerwohnungsbestand | | | M | M/D
Kommission Bau, Planung
und Infrastruktur
Terminplanung Sitzungen | A E A |
Vorbereitung Traktanden E A ED M
Aktenversand D M
Durchfiihrung Protokoll, Beschlusseréffnung I D M
Information der Bevélkerung / Presse E D M
Baupolizei
Baupolizei Baueinstellungen E M E/D M/D
Wiederherstellung des rechtméssigen E M E/D M/D
Zustandes
Ersatzvornahmen E M A A/D M/D
Strafanzeigen E M A A/D M/D
Aufsicht Bau-, Strassen-, M E/D M/D
Kanalisationswesen
Baubewilligungsver-
fahren
Baubewilligungsverfahren Formelle Prifung A/D M/D
Materielle Priifung D M/D
Profil- und Baukontrolle D M/D
Vollzug administratives Verfahren D D MD
Einigungsverhandlungen M/D M D/M M/D
Ausnahmebewilligungen & A/D M/D
kleine Baubewilligungen E D EMD M/D
ordentliche Baubewilligungen A E D A/D M/D
Teilbaubewilligungen A E D AD M/D
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enerelle Baubewilligungen A D AD M/D
Nebenbewilligungen A E D A/D M/D
Ortsbild und Landschafts- A/D M/D
schutz, Bauberatung
Delegiertenversammlung Berner E D A
Heimatschutz
Baustellensicherung Uberpriifung E/D M/D
Oltank, Olfeuerungsanla- | |
gen, Olfeuerungskontrollen
Gewerbebetriebe - | 1 E/D M/D
baupolizeiliche Massnahmen I
Grundbucheintragungen - !M E/D M/D
Baurechte, Naherbaurechte -
Dienstbarkeiten
Feueraufsicht Vertrag Auslagerung E A A A/D M/D
Aufsicht | E M/
Massnahmen A E A/D M/D
Gebaudeverzeichnis Nummern zuteilen E MDD
Gebaudenummerierung Anmeldungen, Versicherungs- E M
bestatigungen
Bauversicherungen E M
Offentliche Anlagen
Sportplatze, Spielplatze Unterhalt EF A AVF EF__M/D M/D_M/D
Blumenanlagen Unterhalt EF A AVF EF__M/D M/D
Brunnen Unterhalt EE A AVF EF _M/D M/D
Grinanlagen Unterhalt EF A AVF EF__M/D M/D_M/D
Parkpllatze Unterhalt EF A AVF EF _M/D M/D
Sitzbanke Unterhalt EF A AVF EF__M/D M/D
Toilettenanlagen Unterhalt EE A AVF EF__M/D M/D
Gemeinde-
liegenschaften
Personelles Konzept E A A A A
Hauswarte Anstellung E A MM M AE M
Aufsicht | M D
Kiindigung E A A | Y] AJE M
Gemeindeliegenschaften Neuanlagen EF EF A A AVF | EF M A
(inkl. Schul- + Sportanlagen) J
Unterhaltskonzept EF A A AVF ] EF M A
baulicher Unterhalt EF EF A A AVF [ EF M AID
Reinigung AE A M | AIE M A
Raumprogramm E A A E | A M A
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Vermietung, Belegung, Reservation | M E
Inventar D
offentlicher Verkehr
Busverkehr E A M/E_ M/E
Bahnverkehr E A M/E_M/E
Publibike E A M/E M/E
RBS Delegiertenversammlung E D A
Strassennetz
Werkhof (Personelles) Konzept E A A A M A
Anstellung E A M ™M AJE M
Aufsicht | M D
Kindigung E A A | Y AIE M
Trottoirs Unterhalt EF EF AVF EF M A/D
Gemeindestrassen Unterhaltskonzept EF EF A AVF EF/ M M
baulicher Unterhalt EF A AVF EF/ M M/D
Strassenaufbruchbewilligungen | | D/E
Strassenbezeichnungen Festlegen E A M/D_M/D
Fahrradwege Unterhalt E A M/D M/D M/D
Wanderwege Unterhalt E A M/D M/D M/D
Privatwege Ubernahme durch Gemeinde E A A M/D_M/D
Privatwege Zum Gemeingebrauch widmen E A M/D_M/D
Schneerdaumung, Ausfithren E A M D
Winterdienst
Zuriickschneiden von Bau- Veroéffentlichen/auffordern | E/M E/MI/D M/D
men, Strduchern und Hecken
Strassenmarkierung Unterhalt E A/D_M/D M/D
Aussen- und Strassen- Bewilligungen E A/D M/D
reklamen Aufsicht D M/D
Massnahmen E A/D M/D
Strassenbeleuchtung Ausbau EF EF AVF EF M/D M
Unterhalt, Reparaturen AVF EF M M
Briicken Unterhalt EF AVF EF M M
Abwasseranlagen
Generelle Entwasserungs- EF EF A A A/ID M/D
planung
Basiserschliessungsanlagen [Neuanlagen EF EF A A A/D M/D
Ausfiihrung Unterhalt EF EF A AVF A/D M/D M/D
Detailerschliessungsanlagen [Leitungsnetz erweitern EF EF A AVF A/D M/D
Ausfithrung Unterhalt EF EF A AVF A/D M/D M/D
Hausanschlisse Kontrolle A/D _M/D
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Sauberwasserkanale, Unterhalt EF A AVF A/D M/D M/D
Sauberwasserentsorgung
Private Klargruben und periodische Kontrollen E/D M/D
Kleinklaranlagen
Silo-Abwésser, Jauche, Aufsicht wahrnehmen E/D M/D
Hofdlngeraustragung
Olabscheider, adm. Uberwachen E/D M/D
Benzinabscheider
ARA Moossee-Urtenenbach  |Vorstand E
Delegiertenversammlung E D A
Wasserversorgqung
Wasserversorgung Vorstand E
Saurenhorn
Delegiertenversammlung E D A
Gewdsser
Wasserbauverband Delegiertenversammiung E D A A A
Urtenenbach
Fahrzeuge
Fahrzeuge Neuanschaffung EF A AVF EF M/D A
Unterhalt und Reparaturen EF A AVF EF M/D A
Inventar | | D
Maschinen, Werkzeuge,
Material, Gerdte
Maschinen Neuanschaffung EF A AVF EF  M/D A
Unterhalt und Reparaturen EF A AVF EF _M/D A
Inventar | | D
Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit Konzept E A A AD M M M
Durchsetzung E A AD M M M
|Kontrollen D__M/ID M/D_M/D
Strandbad
Personelles Konzept £ A A A A
Strandbad Anstellung E A M ™M AIE M
Aufsicht | M D
Kiindigung E A A M M A/E M
Badebetrieb Aufsicht | D
Wasserqualitat | I D
Ordnung und Sicherheit | | A/D
Parkplatzbewirtschaftung A A M | |
Rettungswesen | | | D
Offnungswesen D
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Vorbereitungs- und Aufrdumarbeiten | M/D DIM
Kioskbetrieb Verpachtung E A | A/D M/D
Uberwachung A | A/D M/D
Gebéudlichkeiten Neuanlagen EF EF AVF | EF M/D A A
Unterhalt und Reparaturen EF AVF EF/ M A/D A/D
A
Aufsicht und Kontrolle I/E D M/D
Jurten-Sauna
Konzept E A A A A M
Anstellung E A A M AIE A A
Aufsicht | M M D
Kiindigung E A A | 1] AIE A A
Entsorgung
Kadaverbeseitigung Organisation E A A AM A/D D
Vertrage EF A AVF AM_AID
Massnahmen E A A AIM_A/D D
Abfallentsorgung Konzept, Organisation E A A AIM A/D M
Terminplanung A E AM A/D M
Kontrollen A E AM A/D M
Massnahmen E A A AM A/D M
Bussen, Anzeigen E A A AM A/D M
Sonderabfélle Konzept, Organisation E A A AM A/D M
Altglas, Alto, Alu Terminplanung | A A AM A/D M
Kontrollen | A A AM AID M
Massnahmen E A A AIM_A/D M
Bussen, Anzeigen E A A A/M_A/D M
Wilde Deponien Massnahmen E A A AM _A/ID M
Kompostierung Organisation | A A A/M_A/D M
Altstoffsammlungen Organisation | A A AIM_A/D M
Bewilligungen | A E A/D _M/D
KEWU AG Vorstand Al E A AIM A/M M
Delegiertenversammlung Al E A AM_AM M
Bestattungswesen
Personelles Anstellung E A A D AM A/D M
Aufsicht A A M D M
Kindigung E A A D AM_A/D
Bestattungen Bewilligungen M E/D
Beisetzungen Bestattungskontrolle M ED
Aushang Todesanzeigen D E
Parkierungsdienst A M D
M E/D

Grabunterhaltsvertrage
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Aufstellen und Andern von A M AM AD
Grabmahlern
Aufhebung von Grabmaéhlern M M D
Aufsicht, Uberwachung A A M D
Inkasso M M MD
Friedhof Erweiterung der Anlagen EF EF A A | A/M A/D
Gestaltung EF A A A/M A/D
Unterhalt und Reparaturen EF B A M EF M/D
Aufsicht und Kontrolle D D M/D
Ortsplanung,
Uberbauungsordnungen
Schutzgebiete Konzept E A A/D AD |
Schutzzonenplan Aktualisieren E IA/D AD |
Landschaftspflege Beitrage EF AVF A/D AD |
Ortsplanung, Verkehrsplanung|[R&umliche Strategien E A A | M AM M
Richtpléane EF A A | M AM M
Ortsbildgestaltung E A A M AM M
Planungszonen E A A | M AM M
Mehrwertabschépfung EF EF AVF | M M/D AM M
Grundeigentiimerbeitrage EF EF A M AM M
Einigungsverhandlungen in Planver- | E | 1 AD M
fahren
Konzept Offentlicher Verkehr / E A A TM M M
Regionalverkehr
Zonenplan Zonenplan E E A A A AD M
Geringfigige Anderungen von E A A A AD M
Nutzungsplénen nach Art. 122 BauB
Uberbauungsordnungen Uberbauungsordnungen UO E A A | A AD M
Uo zu Zonen mit Planungspflicht E A A | A AD M
Infrastrukturvertrédge E A A A AID M
Infrastrukturvertrage, geringfugige E A A A AD M
redaktionelle Anderungen
Baulanderschliessungen Erschliessungsprogramm E A A A AD M
Baulandumlegungen Erschliessungsvertrage E A A A AD M
Baulandumlegungen E A A A AD M
Uberschwemmungen Massnahmenpléne E A A A AD M
Vermessungswesen
Geometer Nachfihrungsvertrag E A A AD M
Aufsicht A E D M
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Gemeindeversammiung
IRechnungprifungsorgan

Gemeinderat

Gemeindeprasident/in

’Ressortvorsteherﬂn

Bildungskommission

IKommission Bau, Planung und Infrastruktur

Kommission Umwelt, Natur und Energie

IKommission Kultur, Begegnung und Integration
Finanzkommission

[Kommission k-rekja

Stimm- und Wahlausschuss
Partnerschaftskomitee Kaganik
Vernetzungsgruppe Alter

Vernetzungsgruppe Jugend

1abensuoipuny

Parteien

av INI

a/m

Leitung Verwaltung

Leitung Finanzen und Gffentliche Sicherheit
[Leitung zentrale Dienste
Dienstleistungszentrum (Pool)

Leitung Bau, Planung und Infrastruktur
Leitung Umwelt, Natur und Energie

Leitung familienergénzende Angebote
Leitung Aussendienst

Chefh, n

Chefbadmeister
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Umwelt, Natur und
Energie
Kommission Umwelt, Natur
und Energie
Terminplanung Sitzungen | A E 1 A
Vorbereitung Traktanden E A AM_A/D
Aktenversand D
Durchfithrung Protokoll, Beschlusseréffnung | | I E D
Information der Bevélkerung / Presse I I E D
Stiftung Nutzung Moossee
Vorstand D D A
Buchhaltung M D
Protokoll, Beschlusserdffnung, Sitzungen Al A/l All Al A A/D A/D
Stiftung Fischzentrum
Schweiz
Vorstand 1 D | | | |
Gewdsser
Wasserbauverband Vorstand D
Urtenenbach
Bache, Flusse, Seen Ufer sichern / baulicher Unterhalt EF EF M M/D M/D
Biotope, Feuchtgebiete, Unterhalt gem. Schutzbestimmungen A M/D M/D M/D
Nassgebiete Uberwachen
Gewasserverunreinigungen  |Aufsicht D M/D M/D
Luftreinhaltung /
Klimaschutz
Bekampfung von Massnahmen E A EF AM A/D
Umweltverschmutzung
Information und Sensibilisierung E EF AM A/D
der Bevolkerung
Larmschutz Larmschutz in Planungsfragen E A A A M M/D_A/D
Umweltschutz Umweltschutz in Planungsfragen E A A A | M/D A/D
Arten- und
Landschaftsschutz
Naturschutz Moossee A A A A M M
Gasversorgung
Gasversorgungsnetz Unterhalt EF AVF 1 EF/ EF/
D D
Heizungssanierung Bewilligungen E | M/D_M/D
Fernwérmeverbund
Fernwarmenetz Unterhalt EE AVF | EF EF
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T|Gemeinderat
lw)
Gemeindeprésident/in
Ressortvorsteher/in
Bildungskommission
> A
% [Kommission Bau, Planung und Infrastruktur
[Kommission Umwelt, Natur und Energie
K ission Kultur, Beg und integration
Finanzkommission
Kommission k-rekja
Stimm- und Wahlausschuss
Partnerschaftskomitee Kaganik -
=
=
Vernetzungsgruppe Alter g
2
Vernetzungsgruppe Jugend 5
&
E ®
Parteien B
\Leitung Verwaltung
Leitung Finanzen und 6ffentliche Sicherheit
L eitung zentrale Dienste
|Dienstieistungszentrum (Pool)
> |m
T |Leitung Bau, Planung und Infrastruktur
m| .
T |Leitung Umwelt, Natur und Energie

Leitung familienergénzende Angebote

Leitung Aussendienst

Chefh t

Chefbadmeister

Sekretariat Bildung

Leitung rekja
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Soziale Sicherheit
Gesetzessammlung
Reglemente Reglement tber die Ausgabe von E A
Betreuungsgutscheinen
Verordnungen Verordnung Uber die familienerganzenden E A A M
Betreuungsangebote
(Betreuungsgutscheine)
Weisungen Kommunikationskonzept rekja E A A/D
Geschaftsreglement rekja E A A/D
Aus- und Weiterbildungskonzept rekja E A A/D
Institutionelle Sozialhilfe
Alterswohnungen Sandstrasse und Badweg A A | LY
Pflegewohnungen Badweg A A M
Barrierefreies Wohnen Stiftung Tannacker, Mooshus A A Im
Schlisselpersonen E A A/D M
kommunale Institutionen
Betriebsverein Alterstreff Leistungsvertrag E A
Regionale Institutionen
Spitex A D
Pro Senectute A D A
Wohnbaugenossenschaft E._.D P A
Individuelle Sozialhife
Verband regionaler Vertrag E EF/A A IA/D
Sozialdienst
Vorstand E
Delegiertenversammlung E D A A
Leistungen an das Alter
Altersanldsse Organisation E D M M
Vernetzungsgruppe Alter E D D A/M D
Vormundschaft
Gefahrdungsmeldungen M M M M M ID M
AHV-Zweigstelle
Kontrollberichte D M D
Erfassungskontrolle D
Mutationen D
Jugend
Vernetzungsgruppe Jugend E D D A/M D
Kinder- und Jugendarbeit
Zusammenarbeitsvertrag EF E/A A A A/D_ M M
Aufsicht E D M M M
Finanzen E A A M M
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Gemeindeversammiung
Rechnungprifungsorgan

Gemeinderat

Gemeindeprésident/in

Ressortvorsteher/in

Bildungskommission

Kommission Bau, Planung und Infrastruktur

Kommission Umwelt, Natur und Energie

Kommission Kultur, Begegnung und Integration
Finanzkommission

IKommission k-rekja

Stimm- und Wahlausschuss
Partnerschaftskomitee Kaganik
Vernetzungsgruppe Alter

Vernetzungsgruppe Jugend

1aBessuonyuny

Parteien

aJ
al

ILeitung Verwaltung

L eitung Finanzen und offentliche Sicherheit
\Leitung zentrale Dienste
IAHV-Zweigstelle / DL-Pool

ILeitung Bau, Planung und Infrastruktur
Leitung Umwell, Natur und Energie
\Leitung familienergénzende Angebote
Leitung Aussendienst

Chefhauswart

Chefbadmeister

Sekretariat Bildung

|Leitung rekja
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Kultur, Begegnung und
Integration
Gesetzessammliung
Verordnungen Verordnung Uber die E A A A A/D
Gemeindepartnerschaft Moosseedorf-
Kacanik
Kommission Kultur,
Begegnung und Integration
Terminplanung Sitzungen A E A
Vorbereitung Traktanden A A A/D
Aktenversand D
Durchfihrung Protokoll, Beschlusserdffnung D
Information der Bevélkerung / Presse D
Biirgerrecht
Einbirgerungen Einburgerungsverfahren E A D M
Migration / Integration
Integrationskonzept E A A/D M
Karibu Verbindung = D A
Freiwillige Angebote Koordination E A A A/D
Asylwesen
Asylunterkinfte E A A A A/D A M M
Anldsse
Jungbirgerfeier Durchfuhrung, Organisation E A/D D M M
Neuzuzugerfeier Durchfiihrung, Organisation = A/D M D M
Neujahrsapéro Durchfiihrung, Organisation E AD D M M M
Integrationsanlésse Durchfiihrung, Organisation = A/D D M M M
Feste und Anlasse, Durchfuhrung, Organisation E A/D IM M D M M M M M M M M M
Jubildumsfeiern
Vereine
Ausserordentliche geméss Reglement E A A A A
Zuwendungen
Vereinsverzeichnis | D M
Offentlichkeitsarbeiten,
Medien
Informationsschriften am moossee = A A D M
digitale Kommunikations- = A A AD M
plattformen mit Blrger
Markte
Herbstmarkt Organisation E A AD M M
Wochenmarkt E AM AD M
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Kultur
kultur@moosseedorf inkl. Vorstand D A
Archivgruppe
Leistungsauftrag E A A A/D
Kulturerbe Einbaum E A A/D M M
Musikschule Vorstand D
Delegiertenversammlung E D A
Patenschaften
Habkern E D A A
Schnangnau E D A A
Kacanik Partnerschaftskomitee E D A D A
BeMo 2025
Konzept E A A M A/D
Vermietungen E/D D
Information der Bevélkerung M D M
offentliche Anlasse Organisator Gemeinde E EF AD M M
externe Organisation E E
Vernetzungsgruppe "BeMo
2025 Haus der Begegnung
Terminplanung Sitzungen M E/D
Vorbereitung Traktanden A A D
Aktenversand D
Respektvolles Miteinander
Konzept E A A/D M
Koordination Anldsse M D
Information Bevélkerung D M
Arbeitsgruppe "moosseedorf |Organisation Anlésse im Namen der
miteinander” Gemeinde D M D
Partizipation
Anlasse Durchfiihrung, Organisation E A A ADM A A A M M
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Funktionendiagramm der Schule Moosseedorf (basierend auf der Vorlage der Erziehungsdirektion des Kantons Bern)

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag 2

V = Volizug ® 3 2

M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige 2| _ 1;, s

Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt 'g s2 §

unterstiitzend, Hilfe kann geholt werden) g2 £ ‘>g'

| = Information E % % .g
Bloloe |3

Sachbearbeitung Verwaltung

1. Schiilerinnen und Schiiler

1.1 Schuleintritt und -austritt

Einschreibung

Entscheid iber vorzeitigen Eintritt in die 1. Klasse

Entscheid lber Riickstellung um ein Jahr

Vorzeitige Schulentlassung

Fiihren Verzeichnis von Schiilerinnen und Schilern in Privatschulen

1.2 Schul- und Kl zuteilung / Laufbahnentscheide

Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall)

Zuweisung zu fakultativem Unterricht

Dispensation von fakultativem Untemricht

Zuweisung zum Spezialunterricht

Zuweisung zu besonderen Klassen und Rickfiihrung in Regelklasse

Zuweisung zur zweijahrigen Einschulung in der Regelkl:

Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus

Zuweisung zur Begabtenférderung

Integration Schiilerinnen und Schuler mit Behinderungen

Einheitliche Praxis der Beurteilung

Schullaufbahnentscheide (inkl. Zuweisung an Sekundarstufe |)

Zuweisung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe

Ausstellen von Beurteilungsberichten

Anordnen/NVereinbaren individueller Lemziele in 1 oder 2 Fachem und
Aufhebung der Massnahme

Aufhebung der Massnahme

Anordnen/Vereinbaren individueller Lemziele in mehr als 2 Fachem und

Uberspringen eines Schuljahres

Bewilligung Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr

Ausschluss vom Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr

1.3 Dispensationen

Dispensation vom Unterricht

Absenzenkontrolle

1.4 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Mdngeln in Erziehung und Pflege

Verweise an Schillerinnen erteilen

Gefahrdungsmeldungen

Unterrichtsausschluss nach Art. 28

Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden

Anzeige einreichen (Schulversdaumnis)

2. Pddagogik und Qualitat

Strategische Ausrichtung der Schulen

Berichterstattung (iber Ergebnispriifung an Kanton

Leitbild der Schule

Selbstevaluation der Schule

Teilnahme an Schiilerleistungstests

Teilnahme an extemen Evaluationen

Schwerpunkte der Qualitdtsentwicklung und Planung der Umsetzung
Schulprogramm)

Schulsekretariat

<

< <|<

Ressort Tagesschule

Ressort Schulsozialarbeit

: i B
- i E %
E=3
£ o| 8 e
£l HE s
HHER HER (L PEHEE
s|els|. &2 sls|sh |£
wnils| 2=} S 5y 5 ; §
=25 |El2(2R e S| S| x
S|12(g|Z)5]lsE 122123
= 8|5 ('s 5 i & = 3 8 L ,
2ls|Z]|SH = S|a8l1 3|2 jen Rechtsgrundlagen
M g
A I M: Eltern Art. 22 Abs 1 VSG
A M: Eltern, evil. EB Art. 22 Abs 2 VSG
M A: Eltern od. SL, M: EB Art. 24 Abs 1 VSG
! Meldung durch Privatschulen Art. 27 VSV
M| M |
A[AL | A: Eltemn
AlA} I A: Eltem
E MIMJ] = A: EB/KJPD Art. 11 Abs. 3¢ BMV
M M{ME | 1= A: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3d BMV
A [ Al: EB Art. 11 Abs. 3a BMV
MIME A DaZ Art. 11 Abs. 2 BMV
M | A: EB M: Eltern E: BEf6 Art. 11 Abs. 3b BMV
M M A:' EB, E: Schulinspektorat Zustimmung GEF/ALBA At 11 Abs. 5 BMV
- = M: Eltern
M Art. 2 DVBS
AlAL E: Kontrollpriffung; M: Eltern Art. 22 und 36 DVBS
M| A im d Kantonsteil Art. 22 DVBS
VIiM
i -~ Einverstandnis Eltern
b AlA S =] M: Falls SpU als zusétzl. Massn. erforderlich ATk 1A 1 MY
or ) A: EB, Einverstandnis Eltern
= b L M: Falls SpU als zusétzl. Massn. erforderlich RALIAS 1 BUN
AlM j: M: Eltern Art. 23 VSG
MJA|IM] | i A: Eltern Art. 24 Abs 2 VSG
MMM ; = Art. 24 Abs 2 VSG
M . I A: Eltern Art. 27 Abs 4 VSG, Art. 8 DVAD
VML Art. 27 Abs 2 VSG
VIMET M I: Falls Kind in der TS Art. 29 Abs. 1VSG
M{M a4 = Art. 28 Abs. 4 VSG
M{MIM M Falls Kind in der TS Art. 29 Abs. 2 VSG
M{MPT M I: Falls Kind in der TS Art. 28 Abs. 6 VSG
VIME ] Schillerinnen/Eltern anhdren Art. 7 Abs. 3 DVAD
MM ’; l Schillerinnen/Eltern anhéren Art. 32 VSG
M Ari. 35 Abs. 2c VSG
M Art. 51 Abs. 3 VSG
M [
M il ] Art. 51 Abs 2 VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
M Art. 35 Abs 2¢ VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
M Art. 35 Abs 2c VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
M| M ) g We A. Steuergruppe Art. 51 Abs 2 VSG
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A= Ant e |% H E g g
= Antrag £ g 2 s & Y ?
V = Volizug o 22|35 . 2 3 < ! £
M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige 2| _[e|E|5 £ 2 2 s g § 2 g 2 §
Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt 3 35|38 ® s 5 2l elE i 3 g B L | £
unterstitzend, Hilfe kann geholt werden) 22|25 3 K] = = ) % % § ] gl
| = Information E % s|s = 2 2 3|2 g|1zl2 s % i 5 > £

5 2|33 3 @ @ S|l |S)18I8E = 3 | 2 |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Qualitdtsentwicklung umsetzen ViVvi ] M: Steuergruppe Art. 17 Abs 2b LAG, Art. 89 Abs. 1c LAV
Controlling der Umsetzung Art. 50 Abs 2 VSG
Planung und Leitung von pddagogischen Konferenzen M E
Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchfiihren M | = M: Steuergruppe Art. 59 LAV
Gemeinsame Weiterbildung fiir die Lehrkrafte des Spezialunterrichts " N 5
initiieren und durchfiihren E K o M: Speziallehrkréfie Arl. 59 LAV
Fachliche und padagogische Fiihrung der Lehrkréfte E= ] Art. 89 Abs 1a LAV
Fachliche und padagogische Fiihrung der Speziallehrkréfte \ o T Art. 89 Abs 1a LAV
Selbstevaluation des Unterrichts Vivy ol Art. 57 Abs 2 LAV
Schwerpunkte der persénlichen Untermrichtsentwicklung festlegen vivi ] Art. 64 Abs 2c LAV
Individuelle Weiterbildung der Lehrkréfte Gberprifen e i Art. 69 Abs 1 LAV
Individuelle Weiterbildung der Speziallehrkréfte tiberprifen \ L) B Art. 69 Abs 1 LAV
3. Organisation und Administration
3.1 Grundsiétzliches /Behdrden /Erlasse 15| h
Vereinbarungen mit anderen Gemeinden E[A V M i | Art. 5 Abs. 2 VSG
Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde) V T =
Schaffung oder Aufhebung von Standorten E Sl I Zusti g ERZ Art. 47 Abs 1 VSG, Art. 4 Abs. 2 BMV
Schaffung oder Aufhebung von Klassen E el = Zusti g ERZ Art. 47 Abs 1 VSG
Zuweisung der Stufen und Klassen zu Standorten | o [ E: je nach finanz. und politischer Relevanz
Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen E|M M| M || ! E: je nach Gemeindeordnung Art. 4 Abs 2 BMV
Grundsétze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager E|M M |
Regelungen iiber den freiwilligen Schulsport | M: Schulsportleiter Art. 47 Abs 1 VSG
Regelungen zur Eltemmitwirkung Ef? M = (] M: Elternorganisationen Art. 31 Abs 5 VSG
Regelung der Schiilermitwirkung M | =]
Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw. M o ]
gzrr::llzz:;gsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der Elm M F’i" : ! At 48 Abs 4 VSG
Erstellen der Belegungspléne fiir die Schul- und Sportanlagen wahrend i
der Unterrichtszeit C J ey
Ausserschulische Beniitzung der Schul- und Sportanlagen wahrend der i f E: SL bei jahrlich wiederkehrenden Gesuchen und fiir
Unterrichtszeit v M M N o Schulanlsse A8 Akl VB,
Gt;:;rs;&;ﬁche Beniitzung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der EV M M| m ; E: Bauverwalter Art. 48 Abs 4 VSG, Art 8 Abs 1, 3 VSV
Regelungen zum schuldrztlichen und schulzahnérztlichen Dienst E[M [ li M: Funklionstrager Art, 59 u. 60 VSG, Art. 25 VSG
Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt \ I E: _je nach Ausgabenkomp
Organisation der schulérztlichen und schulzahnéarztlichen v [t \V: Nelly Neubauer (Zahnarzl) Art. 25 VSV
Untersuchung i

ik

3.2 Unterrichtsangebot T
Modellwah! Sek | / Wechsel des Modells E|A M = e Zustimmung ERZ Art. 46 Abs 3 E Stimmberechtigter 72
Einrichtung oder Aufhebung von Foérderunterricht Sek | * ? M K (0] Zustimmung ERZ * in Abklarungen mit AGR Art. 11 VSG
Einfiihrung oder Authebung von Fakultativunterricht M J éggze'm er:Schitle, im Ratimen der Richinlen * o (= 4 b (66
Einfiihrung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport M M | E: je nach Ausgabenkompetenz
Ausschreibungen Fakultativunterricht Sek 1 ML :
Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und Prim M
Bewilligung von besonderen Anlédssen, Schulreisen, Lagern usw. A
3.3 Schulzeiten , L
Ferienordnung (Sportwoche) | | HE =, Art. 8 Abs. 4 VSG
Jahresplanung der Schule | I | M I [
Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen |
Ausnahmen zu Blockzeiten | Art. 11a Abs 5 VSG
Unterrichtsfreie Halbtage |
Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche | M
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt
unterstiitzend, Hilfe kann geholt werden)

| = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenpldnen

Erstellen der Stundenpléne

Erstellen der Stundenpldne/Einsatzplane Spezialunterricht

3.4 Klasse

Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse

3.5 Administration

Unterstitzung der Bildungskommission in Rechtsfragen

Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht

Fihren der Schulstatistiken

Flhren der Spezialunterrichtsstatistiken

Uberpriifen Unterrichtsdokumentation

Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte)

Datenschutz und Datensicherung

4. Personal

Anstellung der Schulleitungen

Anstellung der Leitung fiir den Spezialunterricht

Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kindigungsverfahren der Lehrkréfte

Anstellung der Lehrkrafte

Anstellung der Lehrkréafte fiir den Spezialunterricht

Entlassung von Lehrkraften

Anstellung von Inhabemn von Funktionen (Schulpool, Informatikpool)

Anstellung Schulsekretariat

MV

Anstellung Hauswart

Anstellung Stellvertretungen

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fachem, Lektionen sowie besondere
Aufgaben an Lehrkréfte

Hospitation

Bewilligung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung)

Grundsétze zur Pensenzuteilung

Pensenplanung

Pensenfestlegung und -meldungen

Bezahite Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube

Untermrichtsbesuche

Richtlinien fiir das Mitarbeitergesprach

Mitarbeitergesprache Schulleitung und Leitung Spezialunterricht

Mitarbeitergesprache Lehrkréfte

Mitarbeitergesprache Leitung Tagesschule

Mitarbeitergesprache Personal Tagesschule

Mitarbeitergesprach Schulsekretariat

Mitarbeitergesprach Hauswart

Mitarbeitergesprache Speziallehrkrafte

Ausstellen von Arbeitszeugnissen

Verweise

5. Information und Kommunikation

Kommunikationskonzept der Schule

Vertretung der Schule nach aussen

Informationsmanagement im Krisenfall

—|—[—I|Schulsekretariat

<|<|<

Ressort Tagesschule

Ressort Schulsozialarbeit

3
i b %
=
K] | S
S nl= ‘ b
sl R ;o
HHE- H HE gt | =
a|5|2|=} ; 2 S
o|Z2|5|E § Sl 3]s
S|ls|a|= : = i §
=lcs]|l8|< & [ 2 .‘qz, 2 . r
Sl8l=19) o) 3|2 g Rechtsgrundlagen
M [T j
M ME Art. 89 Abs 1d LAV
£ | M - Art. 89 Abs 1d LAV
! B
i T
ViME |
= R
- ] Gemeindeverwaltung
B ! Verzeichnis der Schillerinnen in Privatschulen Art. 27 VSV
M i i
ViV .
P e
M M "77 Ly
[l
M = Vertretung Lehrerschaft wirkt mit. * bei SL-Team. Art. 7 Abs 2 LAG
0 £ V = Sitzgemeinde BM
o i E: LAV, gem. BiKo-Strategie (in Arbeit) BiKo Regl
Pl Vertret. Lehrerschaft wirkt mit (Bsp. Klassenlehrkraft
|
= . bei Anstellung Teilpensenlehrkraft) AILTARSZLAG
I Vertret. Lehrerschaft wirkt mit (Bsp. Klassenlehrkraft
E |
L bei Anstellung Teilpensenlehrkraft) AL ADSZILAG
ML ] Art. 92-94 LAV, Anhang Ziff 3.6 und 4 LAV
M| | V Ressort Bildung V Leitung Verwaltung
| - | E: Abteilungsleiter Bau
M) !
ML Art. 49 Abs 4 LAV
= -
vV . ==
Al _ Art. 43 LAV
M L |=
M L i Art. 89 Abs 1d LAV
E o gem. Pensenbewilligung S|
A W‘ 2 P E: Anstellungsbehdrde, Stvintermregeln Art, 49 LAV
AL ] Anstellungsbehtrde AR 51 LAV
I
M 2%
iy E Art. 63 Abs 2 LAV
1 e Art. 63 Abs 1 LAV
s i Art. 63 Abs 1 LAV
=] Art. 63 Abs 1 LAV
Art. 63 Abs 1 LAV
u | V: Bauverwalter Art. 63 Abs 1 LAV
v i =0 Ari. 63 Abs 1 LAV
hall) [ V: Stelle, die MAG filhrt
i E: Anstellungsbehorde
M ™ 7
] i SL-Mitglied: Aufgaben?
k gem. Krisennkonzept
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Volizug

M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt
unterstitzend, Hilfe kann geholt werden)

I = Information

Stimmberechtigte
Gemeinderat

Ressortleitung Bildung
Leitung Verwaltung
Sachbearbeitung Verwaltung
Schulsekretariat

Ressort Tagesschule

Elterninformationen (gesamtschulisch) iber Schulbetrieb und besondere
Anlasse

Elterninformationen von der Klasse und besondere Anldsse

Kontakte mit weiterfilhrenden Schulen

Kontaktpflege mit anderen Oberstufen

Kontakte mit abgebenden Schulen

Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen

Reporting an den Gemeinderat

Einblick ins Schulgeschehen verschaffen

Vemetzung der Leitungen der Bildungsangebote

6. Finanzen

Budgetierung

Bestimmen des Anbietenden

Auftragserteilung

Visum der Kreditorenrechnungen

Zahlungsanweisungen

Budgetkontrolle

Begriinden der Kreditabweichungen

Inventarfiihrung

Legende:

KG = Kindergarten
EB = Erziehungsberatung des Kantons Bern
ERZ = Erziehungsdirektion des Kantons Bern

Ressort Schulsozialarbeit

- g
5 | & B
5 | & z
5|, S o
2|58 |82 . &
8= |3 £ X o =
AHEI® SR Slgr |8
HHHEGE T EHHEE
£ = | > 5 E = S
04 § = § (= § e <2 1218 % 2 |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
| | Art. 31 Abs 1, 2VSG
V]| ' Arl_ 31 Abs 1,2VSG
MY
o
ME
M i
einzelne Mitglieder
M MIM
MIMIM[M o
M M M Zustandigkeit zur Verfiigung tiber beschlossene
M ME Kredite gemass Beschluss des Gemeinderats
e ngu'jlzt auf Art. 39 OgV (Budgetverantwortliche)
Al | gestiitzt auf Art. 43 OgV
— Budgetveranwortliche
[ im Zustandigkeitsbereich
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Funktionendiagramm der Schulsozialarbeit Moosseedorf

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V =Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige Verantwortlichkeit
aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt unterstiitzend, Hilfe kann geholt werden)
| = Information

achbearbeitung Verwaltung
Ressort Schule - Pras. BiKo
RessorT Familienerganzende
Ressort SSA / Kindeswohl
Leitung Spezialunterricht

Ressortleitung Bildung

Stimmberechtigte
Gemeinderat
Leitung Verwaltung
Bildungskommission
Schulsekretariat
Ressort Gesundheit
Ressort Sicherheit
Lehrerkonferenz
IKlassenlehrkraft
Lehrkraft

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

1. Grundsiatzlich

<

Finanzgesuch ERZ

Konzept SSA

Stellenplan SSA (Umfang)

f M* bei Anstellung Teammitglied besteht Mitwirkung /
| V* bei Anstellung administrativ

= |=(»

Anstellung / Entlassung SSA AV

Anstellung / Entlassung Stellvertretung SSA AV v

> |m| m |m
= || = |»m
<

M* bei schulbezogenen Projekten (Bsp.
Préventionskonzept)

<
= |=

Budgetierung (Betriebsaufwand) E MV

Personalfihrung administrativ / organisatorisch EV 00 Y

=

Personalfiihrung fachlich (MAG) 1|V RLEE gemass Modell Gemeinde

=

Personalfiihrung fachlich (Ausstellung Arbeitszeugnis) 1|V

Einfilhrung neue SSA M VIiM
Berichterstattung SSA | E AM v

2. Organisatorisches und Qualitat

Zuteilung SSA Stellenprozente auf Schulen / Stufen / Familienergénzende E
Angebote

Qualitatssicherung / Qualitatsentwicklung M

Information / Offentlichkeitsarbeit 1

Jahresziele SSA Bildungsprogramm E

=== >

Konfliktregelung E I

Klassenintervention A

Projekte Pravention/Friiherkennung 5 * E falls unter den Leitungspersonen kein Konsens gefunden werden kann

Gefahrdungsmeldung E|V M* *Mitwirkung - falls Schule/TS/Kita/Spielgr.betroffen

Zuweisungstermine Schiilerinnen von SL an SSA (max. 3x) A

3. Austausch und Vernetzung

Periodischer Austausch SL bzw. TSL - SSA

Mitwirkung in Behorden, Gremien, Fachgruppen E A

Entbindung-ven-der-Schweigepflicht E ]

4. Behérden und Erlasse

Erlass des Bildungsreglements E M A M MMM
Informationsfluss / -austausch Ressort SSA/Kindeswohl v )fl , Durch Biko festzulegen
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Funktionendiagramm der Leitung Familienerganzende Angebote

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V =Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen,
Feedback einholen/geben, wirkt unterstiitzend, Hilfe kann geholt werden)

| = Information

Stimmberechtigte
Ressortleitung Bildung
Sachbearbeitung Verwaltung
Schulsekretariat

Ressort Schule - Prés. BiKo
Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl
Ressort Sicherheit

Bildungskommission

Gemeinderat
Leitung Verwaltung

Angebote

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

1.Grundsétzliches Leitung Familienergédnzende Angebote

m
=
<
>

Erlass des Bildungsreglements

Verordnung familienergénzende Angebote E

<
=
=
=

Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kindigungsverfahren des Personals VM L 1|1 Personalregiment Gemeinde

Stellenplan Leitung FEA (Umfang) E A A

==
’—,l: _?
=

Anstellung / Entlassung Leitung FEA E AV M

Personalfuhrung administrativ / organisatorisch EV

Personalfiihrung fachlich (MAG, Arbeitszeugnis) 1|V

Unbezahlte Urlaube LFEA E Anstellungsbehorde

Budgetierung (Betriebsaufwand) LFEA E |A MV M|V

<|z|-|=
e

Informationsfluss / -austausch Ressort FEA =) Durch Biko festzulegen

Periodischer Austausch unter den Leitungspersonen gewahrleisten - lv]|Vv
Vernetzung mit Frihférderbereich und weiteren Angeboten e

Mitwirkung in Behérden, Gremien, Fachgruppen E | A bt

Entbindung von der Schweigepflicht E A

2. Qualitat Betreuungsangebote

Strategische Ausrichtung der Betreuungsangebote | M i il Art. 35 Abs. 2c VSG

Pé&dagogische und organisatiorische Konzepte | i

A

A Art. 7 Abs. 24 TSV
o

A

»|=|>|>

Koordination von tbergreifenden Themen und Terminen M
Raumbedarf, Ausstattung der Rdume E M (B

3. Personal Betreuungsangebote

=
=

Anstellung der Leitungspersonen | M M M Leitungspersonen: aus betroffenem Bereich|Bildungsreglement Gemeinde

Bewilligung des gesamten Stellenumfangs | M A A gem. Budgetvorgaben
Anstellung des weiteren Personals Betreuungsangebote \'] I Sl E | E

Personalfiihrung Leitungspersonen fachlich (MAG, Arbeitszeugnis etc.) I

Weiterbildungen Leitungen und Personal ausserhalb des Betriebsbudgets E '

Unbezahlte Urlaube Leitungspersonen E |

A
Al A Anstellungsbehorde

Unbezahlte Urlaube weiteres Personal E s A Anstellungsbehdrde
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V =Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen,

Feedback einholen/geben, wirkt unterstiitzend, Hilfe kann geholt werden)
| = Information

IStimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

ISachbearbeitung Verwaltung
Bildungskommission

Schulsekretariat

gebote

[Ressort Gesundheit

Ressort Schule - Pras. BiKo
essort Familienerganzende

Ressort SSA / Kindeswohi

Ressort Sicherheit

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

4. Eltern, Kinder Betreuungsangebote

Elterngebihren FEA-Betreuungsangebote

TS -> TSV / Kita/SpG/FeBe -> Art.29
Verordnung familienerg. Angebote bzw.
Anhéinge

Ubertritt/Austritt Kinder ausserhalb von Kundigungsfrist

A: Eltern

Aufnahme von Kindern aus anderen Gemeinden (Tagesschule,
Spielgruppe)

A: Eltern, Sozialdienst
Kita und FeBe ohne Genehmigung

Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege

gemass Handlungsleitfaden Friiherkennung

Art. 29 Abs 1 VSG

Gefahrdungsmeldungen

gemass Handlungsleitfaden Friiherkennung

Art. 29 Abs 2 VSG

Genehmingung Beitragsreduktion Elternbeitrage

A: Eltern

Ausschluss Kinder von der Tagesschulbetreuung

Art. 28 Abs. 6 VSG

Ausschluss Kinder von der Kita und Spielgruppe

5. Finanzen Betreuungsangebote

Budgetierung

Verwendung von Ertragsiberschilssen Tagesschule (Spezialfinanzierung)

Bildungsreglement von Juni 2024, Art.
42 Abs4

NEU 6. Sicherheit, Krisenintervention

Krisenkonzepte familienerganzende Angebote (FEA)

E?

[ M: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Schulung der FEA-Mitarbeitenden koordinieren

Krisenkonzept Schule/Tagesschule

E?

" 5 M: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Einsitz in Krisen-Interventions-Team (KIT Schule)

7. Information und Kommunikation Betreuungsangebote

Regelméassige Berichterstattung aktuelle Situation (Kinder, Betrieb,

Personal)

Reporting an den Gemeinderat

Vernetzung mit Leitungen aller Bildungsangebote

8. Organisatorisches Betreuungsangebote

Bestimmen Unmfang Betreuungsangebote (Offnungszeiten,
Ferienwochen)

9. Fachstelle Familienergdnzende Angebote

Budgetierung

M: Fachstellenmitarbeitende

Inhaltliche Ausrichtung Beratungsangebote

i A: Fachstellenmitarbeitende
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Funktionendiagramm Tagesschule Gemeinde Moosseedorf

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Volizug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen.
Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen bsp.
Feedback einholen/geben. Wirkt unterstiitzend,
Hilfe kann geholt werden)

| = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

ildungskommission

Schulsekretariat

Ressort Schule - Pras. BiKo

Ressort Familienergénzende Angebote

Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohi

Ressort Sicherheit

Klassenlehrkraft

P&d. Betreuungspersonal

Koch/Kéchin

1. Schiilerinnen und Schiiler

Rechtsgrundlagen

1.1 Tagesschuleintritt und -austritt und
Aufnahme Ferienbetreuungsangebot

Erhebung verbindliche Anmeldung

Zuweisung Betreuungsfaktor fur Kinder mit
erhéhtem Betreuungsbedarf

Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen

Ubertritt von Kita in Tagesschule ausserhalb von
Kundigungsfrist

A: Eltern

Art. 2 Abs. 2 TSV

I: Eltern

Art. 5 Abs. 2 TSV

A: Eltern

Aufnahme von Kindern aus anderen Gemeinden
(nur bei TS, zur FeBe freier Zugang bis 33%)

Aufnahmebestéatigung

Erfassung der Tagesschulkinder in der Datenbank
der Schule

1.2 Dispensationen

A: Eltern, Sozialdienst

Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen
ohne Unterbelegung als Folge

Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen
mit daraus folgender Unterbelegung

Absenzenkontrolle

A: Eltern

1. Instanz Tagesschulleitung
2. Instanz LFEA

A: Eltern

1.3 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Méngeln in Erziehung
und Pflege

Art. 29 Abs 1 VSG

Erteilen von Verweisen an Schiiler*innen

Gefahrdungsmeldungen

Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG
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Art. 28 Abs. 4 VSG

TSL, SL und SSA gemeinsam

Art. 29 Abs 2 VSG

Art. 28 Abs. 6 VSG




Legende:
E = Entscheid .
A = Antrag
V = Vollzug £ ‘ )
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. = @ 1 -'ﬂ
Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. _-_3 £ ‘ = .
Feedback einholen/geben. Wirkt unterstitzend, o 2 o |8 _ ‘ S
. c X | c = 17}
Hilfe kann ge'aholt werden) . 13 o g 2 E % - 2 | §:
I = Information B D3 2 g sl 288 = =12l S 12
1HEEHE  FEEEBEEEEE  H O EE °
ololE|o|L ElS|2|IEl3]|<|8 Sl®|(o|5 o
clo|le|>|6& s|®|8| & 8|32 ol=lc| 8 (7]
2lele| oo Z|ls|o|w @ | » c I © Q o
E|lol|lo|c|L 2| 2|5|/s5|8|5|5 2l |0 | = =
ElEl2|2| SIS |22|2|2|2|2/8]3]|2|=|8 2
18188 =lglelelelele 8|S B Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Genehmingung Beitragsreduktion Elternbeitrage M|V M A: Eltern
o =
Prifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden M JV M Art. 7 Abs. 3 DVAD
2. Padagogik und Qualitat
Strategische Ausrichtung der Tagesschule 1 M 3 7 Art. 35 Abs. 2c VSG
Politische Verantwortung E 1‘;" ]
Leitbild Tagesschule I E M .
Padagogisches und organisatiorisches Konzept | M - Inkl. Hygiene-Konzept Art. 7 Abs. 2-4 TSV
;! o
Einsatz von Tieren in der padagogischen Arbeit M 7 gemass Konzept tiergestitzte Padagogik
- =
En_twmklungsschwerpunkte festlegen M - Art 51 Abs. 2 VSG
(Bildungsprogramm) oy
Reporting und Controlling E | M 3 Art. 51 Abs. 2 VSG; Art. 7 TSV
Qualitdtsentwicklung umsetzen M Art. 7TSV
Koordination von Themen und Terminen M 1 | ﬁ
Absprachen Hausaufgaben M|
Raumbedarf, Ausstattung der Raume E M P 3
3. Organisation und Administration
3.1 Grundsiétzliches, Behdrden und Erlasse
Schaffung oder Aufhebung von Ela | M L.
Tagesschulstandorten ‘
Schaffung oder Aufhebung von Modulen | >
Erlass des Bildungsreglements E j
Regelung der Kooperationen, z.B. mit Vereinen, |
Musikschule M : . Art. 14d Abs. 4 VSG

3.2 Tagesschulzeiten

Bestimmen Offnungszeiten ganzes Schuljahr

[T T T T T W[ T [ Ta
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fo )]

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen.
Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen bsp.
Feedback einholen/geben. Wirkt unterstitzend,
Hilfe kann geholt werden)

| = Information

4% T:El._.* -

Sachbearbeitung Verwaltung
Ressort Familienerganzende Angebote
Ressort Gesundheit

Pad. Betreuungspersonal

Koch/Kéchin
=

Ressort SSA / Kindeswohl

essort Sicherheit

Stimmberechtigte
Gemeinderat
Ressortleitung Bildung
Leitung Verwaltung
Bildungskommission
Schulsekretariat

Ressort Schule - Pras. BiKo
Klassenlehrkraft

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Leitung Spielgruppe

Bestimmen Offnungszeiten Tagesschulangebot I=
A : A
vor Ferien und Feiertagen e

Bestimmen Offnungszeiten Tagesschulangebot > fhead
bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie A
Halbtage) i

Ferienbetreuung Angebot genehmigen E|V M ﬂ 1

3.3 Administration und Rechnungstellung

Unterstitzung der Tagesschulleitung in M M A Y

Rechtsfragen Gemeindeverwaltung

Entscheid Elterngebuhrentarif Tagesschule E v M M ai Bel tioforen Ansatzen AT 107 TSV, Insb. AT, 17 TSV

Elterngebihren Ferienbetreuung E \" M M

Fihren der Belegungsstatistik (geleistete
Betreuungsstunden, Anzahl betreute Kinder, | | |
Essen)

s

Eingabe budgetierte Betreuungsstunden an I Vv
Kanton bis Ende Mai

Eingabe Abrechnung des Schuljahres an Kanton I
bis Ende September

<[=]=

Datenschutz und Datensicherung M M

Erheben Einkommen und Vermdégen der Eltern

it

) =

Rechnungstellung

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

Verweigerung neuer Vertrag bei Nichtbezahlen
der Elterngebuihren

> <|<|<
i i

T

|

4. Personal

|

Vorgaben firr das Anstellungs- und
Kundigungsverfahren des Personals (inkl. VIiM
Lehrpersonen mit Betreuungsfunktion)

a

Personalregiment Gemeinde

|

Anstellung der Tagesschulleitung I VA M *allfallige Co-Leitungsperson Bildungsreglement

4"! -

Bewilligung des Stellenumfangs 1 M

m!
-
& 3

Anstellung des Personals TS und FeBe Vv I E!
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag
V = Volizug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen.
Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen bsp.
Feedback einholen/geben. Wirkt unterstitzend,

o
8
2 [}
c
: £
©
=) 2 2|8 _
" = =| S T
Hilfe kann geholt werden) 3| ol2 @ g S
I = Information 2 FHEIR < £ |5 3
2|l _1s/5|5 SHHEEE
| = - I S [N
G|8|5|2|B "gggggfi
glels|L|E E|ISIZ|El2|<|8
o|lv|l2(>|& omﬁmgm.
SlE|E|of® HS|l=|@|w n | B
Ele|2|c|L (2|55 « I
IHEHHE BEEEL
= ©
Blo|le|l|o Blé|le|e cle

Personalfiihrung Mitarbeitende Tagesschule

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten

Klassenlehrkraft

Zuteilung von Gruppen

Bezahilte Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube

Mitarbeiter*innengesprach Tagesschulleitung

Mitarbeiter*innengespréache Personal
Tagesschule

Weiterbildung Leitung und Personal innerhalb
Betriebsbudget

Weiterbildung Leitung und Personal ausserhalb
Betriebsbudget

Austellen von Arbeitszeugnissen

Verweise

5. Information und Kommunikation

Kommunikation/Marketing

Vertretung der Tagesschulangebote nach aussen

Regelmaéssige Berichterstattung Uber aktuelle
Situation (Kinder, Betrieb, Personal)

Reporting an den Gemeinderat

Informationsmanagement im Krisenfall

Elterninformationen tber Betrieb und besondere
Anldsse

Vernetzung mit Leitungen aller Bildungsangebote

Kontakte mit anderen Tagesschulen

Kontakte mit Betreuungsangeboten
Vorschulbereich
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Péad. Betreuungspersonal

I T Y A Y I I O B B

Rechtsgrundlagen

E: Anstellungsbehorde, Stellvertretung intern regeln

Anstellungsbehorde

Gemass Modell der Gemeinde

M: Tagesschulleitung bei Antragen von
Mitarbeitenden

M: Stelle, die MAG fiihrt

M: Anstellungsbehorde

nach Kommunikationskonzept

Nach Krisenkonzept




Legende:

E = Entscheid
A = Antrag ‘
V = Vollzug 2 ‘
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. o2 ® ‘
Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. 2 3 &
Feedback einholen/geben. Wirkt unterstutzend, o g 2 § _ BB
Hilfe kann geholt werden) _§ oS @) 8 E éJ e
I = Information o zl5|o = Bl Slo|B = 5
= =|5 .2 | 58|28 |= =1a|o
El=|23)2 2lslels|Bl=|2 £l8]5
ol ®| S el E|2l2|28ls5|= = - El -
olo|s|o|e E(EIZ|E|B|g|5 slelels
slol2(>|& s|o|6|® glal2 Sl =18
2| E|E|o| 0 Zls|lo|w @ | @B clo|2|8
Elo|lQ|lc|L 2|3|5|sl5[515 g | @D =
Elc|2|2|CPBlS|2(2|2|2|2|21812|2]|3|8
AR =S L § 2le < sl Rechtsgrundlagen
Sich Einblick ins Tagesschulgeschehen Vv
verschaffen i
6. Sicherheit, Krisenmanagement
| e J
Einsitz im Kriseninterventionsteam (KIT) Schule Vv v+ 1‘11' *eine der beiden Leitungspersonen
Krisenkonzept Tagesschule E P }i
Schulung der Mitarbeitenden koordinieren M ':_5’
7. Finanzen
Budgetierung E|A[A[M[M M M ]
Visum der Kreditorenrechnungen v o]
Zahlungsanweisungen vVim v e Art. 43 OgV
Abrechnung Kredit Essen 1 \4 M 11y
Abrechnung Kredit Material, Anldsse, ‘L«; K
I v 4
Anschaffungen etc. | =
Verwendung von Ertragsuberschiissen I M E H [
Tagesschule (Spezialfinanzierung) A
Budgetkontrolle 1 ] L “ 4 Budgetveranwortliche
Begriinden der Kreditabweichungen 1]1 M | \f F. '
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VSG = Volksschulgesetz

TSV = kant. Tagesschulverordnung
Bildungsreglement = Reglement uber die
Bildungseinrichtungen

DVAD = kant. Direktionsverordnung
Absenzen und Dispensationen
OgV=0rganisationsverordnung




Funktionendiagramm der Kindertagesstétte Moosseedorf

Legende: H
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstitzend, Hilfe kann geholt werden)

| = Information

Ressort Familienerganzende Angebote
Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit
Kindergarten-Lehrpersonen

Leitung Spletgrqppe

Koch/Kéchin

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Sachbearbeitung Verwaltung
Ressort Schule - Pras. BiKo

Ressortleitung Bildung

Stimmberechtigte
Gemeinderat
Leitung Verwaltung
Bildungskommission
Schulsekretariat
Ressort Gesundheit

1. Kita-Kinder

1.1 Kita-Eintritte und -austritte

Aufnahme neue Kinder | e

Fuhren und Verwalten einer Warteliste s B e

Erfassung der Kinder in der Présenzliste - =
Kundigung der Betreuungsvertrdge durch Eltern | = §] g ]

Ubertritt von Kita in Tagesschule ausserhalb von Kindigungsfrist | ¥ M A: Eltern

Kindigung/Pensenreduktion ausserhalb der Kiindigungsfrist | = _ _ A: Eitern

1.2 Absenzen

Absenzenkontrolle anhand Présenzliste [ 8 e M

Absenzenregelung gemass " Prasenzausfélle” i = M

1.3 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Méngeln in Erziehung und Pflege ) -

Begriindete Elterngespréache (nicht regulére) A: Eltern, KitaLeitung, Mitarbeitende

g
)
=(z|=

Gefahrdungsmeldungen E|V M ol ' M * bei Kindergarten-Kindern VSG Art. 29, Abs. 2

Kita-Ausschluss A* | (== * falls Rechnungen nicht bezahlt wurden Verordnung FEA Art. 20

Genehmigung Beitragsreduktion Elternbeitrage M|V s A: Eltern

2. Pddagogik und Qualitét

Strategische Ausrichtung der Kita |

Leitbild Kita

mim|=
|5

Padagogisches und organisatiorisches Konzept

Einsatz von Tieren in der paddagogischen Arbeit gemass Konzept tiergestiitzte Pddagogik

Hygienekonzept
Jahresplanung

Elternanldsse

Qualitatsentwicklung &

3. Organisation und Administration
3.1 Grundsitzliches, Behérden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von Kitagruppen E M

Zusammenarbeit mit Sozialdienst, Sozialpddagogen, Heilpaddagogen,
Logopaden etc.

Erlass des Bildungsreglements E|A M

Kontakt, Kooperation mit anderen Kitas, Tageselternverein, Tagesschule, 4
Spielgruppe etc. o 5 o |

3.2 KiTa-Offnungszeiten

Bestimmen Offnungszeiten Kita-Angebot M | g T

Festlegen der jahrlichen Betriebsferien M 7 =

Festlegen der jahrlichen Tage, an denen die Kita geschlossen bleibt | 5

3.3 Administration und Rechnungstellung

Unterstltzung Leitung Kita in Rechtsfragen HEEDNDE ENDEEEEETTE N -:i] {
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstitzend, Hilfe kann geholt werden)

I = Information

Ressort SSA / Kindeswohl
Ressort Sicherheit
Kindergarten-Lehrpersonen

Gruppenleitung
Koch/Kdchin

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

[Stimmberechtigte
Ressortleitung Bildung
Leitung Verwaltung
Schulsekretariat

Ressort Schule - Pras. BiKo
Ressort Gesundheit
Leitung Spielgruppe

< |Sachbearbeitung Verwaltung
= [Ressort Familienerganzende Angebote

m|Gemeinderat

Entscheid Elterngebiihrentarif

—|= [Bildungskommission

Fuhren der Belegungsstatistik
Anderung der Prisenzzeiten von einzelnen Kindern

Datenschutz und Datensicherung

Erheben Einkommen und Vermégen der Eltern

Rechnungstellung an die Eltern

<|<|<|=
‘
\
‘

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

4. Personal

Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren des Personals VIM 1 1 Personalreglement M'dorf
Anstellung und Kundigung der Kita-Leitung | VA M 3y Bildungsreglement

Bewilligung des Stellenumfangs E M i ] 01

Anstellung + Kindigung des Personals v | d

Personalfiihrung i
Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten E I M

Bewilligung unbezahlte Urlaube E||I . E Anstellungsbehérde

Bewilligung bezahlte Kurzurlaube ! E: MAG-fiihrende Stelle, StV intern regeln
Mitarbeitergesprach Kita-Leitung | | i )

Mitarbeitergesprache Personal Kita 2N sl 1=

Austellen von Arbeitszeugnissen Vv oy M: MAG-flihrende Stelle

Erteilen von Verweisen, Freistellung Vv s | s M: Anstellbehdrde

Weiterbildung Leitung und Personal innerhalb Betriebsbudget E & _ o A
Weiterbildung Leitung und Personal ausserhalb Betriebsbudget E | [ ] A

5. Information und Kommunikation
Kommunikation/Marketing M y ' M

Vertretung der Kita-Angebote nach Aussen M| M 3 = J M

Regelmassige Berichterstattung tber aktuelle Situation (Kinder, Betrieb, | 1
Personal, Auslastung

Reporting an den Gemeinderat | | £ =
Informationsmanagement im Krisenfall i nach Krisenkonzept Kita

Elterninformationen tiber Betrieb und besondere Anldsse gecs) B L M

Kontakte mit anderen Kitas
Kontakte mit anderen familien- und schulergdnzenden Angeboten

Sich Einblick ins Kitageschehen verschaffen \ L I

6. Sicherheit, Krisenmanagement

Krisenkonzept Kita (Gemeinde) E M ¢ & M: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Schulung der Mitarbeitenden koordinieren und sicherstellen o

7. Finanzen
Budgetierung EIA|A|IM|M M 1

Zahlungsanweisungen VIiM R =
Abrechnung Food und Non-Food |
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Legende:

E = Entscheid 2

A = Antrag 23

V = Vollzug £

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige W ) m =

Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt at u;m & m S

unterstiitzend, Hilfe kann geholt werden) m o2 5 % S = m

| = Information @ 5| 2| |S|2]5|& m
22|12 E|S| 22|52
AEHEEE E|5|2|E| 2|58
s|lo|l@2|>|= Elo|lu|O|a|®B
HEHEE EEREREERE
SHEHEEE EIEV BRI
A RO e A 5| 3|&|& e

I

Abrechnung Material, Anlésse, Anschaffungen etc.

Budgetkontrolle
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Kindergarten-Lehrpersonen

Leitung Své‘e!srupm

et

=|Gruppenleitung

Koch/Kéchin

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

StV = Stellvertretung

FEA = familienerganzende
Betreuungsangebote

VSG = kantonales Volkschulgesetz

Bildungsreglement = Reglement
liber die Bildungseinrichtungen der
Gemeinde




Funktionendiagramm Spielgruppe Gemeinde Moosseedorf

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen; gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstitzend, Hilfe kann geholt werden)

I = Information

Ressort Familienergénzende Angebote

|Ressort Gesundheit

essort Schule - Pras. BiKo
Ressort SSA / Kindeswohl
Kindergarten-Lehrpersonen
Betreuungspers. ausgebildet
Betreuungspers. nicht ausgeb.

[Sachbearbeitung Verwaltung

ildungskommission

[Ressortleitung Bildung
Schulsekretariat

IStimmberechtigte

Gemeinderat
[Leitung Verwaltung

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

1. Spiel; e-Kinder

1.1 Spielgruppe-Eintritte und -austritte

Neue verbindliche Anmeldung | i A: Eltern

Einteilung/Zuweisung zu Spielgruppenmodulen

Ubertritt Spielgruppe-Tagesschule besprechen M . nur bei unterschriebener Einverstandniserklarung

Ubertritt Spielgruppe-Kindergarten besprechen M K nur bei unterschriebener Einversténdniserklarung
Aufnahmebestétigung ausstellen ==

Verwaltung der Warteliste L=

Erfassung der Kinder in der Prasenzliste |
Erfassung der Spielgruppenkinder in der Datenbank der v
Gemeinde

Austritt aus der Spielgruppe I |

1.2 Absenzen

Absenzenkontrolle der Kinder anhand Prasenzliste ] M Ptasenzliste sty ket Ondoios b ter T depeniert
(fiir den Notfall)

Absenzenkontrolle der Mitarbeitenden

1.3 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege | ] M

Begriindete Elterngesprache (nicht reguldre) W= el L A Eltern oder Spielgruppen-Leitung oder Mitarbeitende

Gefahrdungsmeldungen E|V M [ M | VSG Art. 29, Abs. 2
Spielgruppen-Ausschluss A* | ] * falls Rechnungen nicht bezahlt wurden Verordnung FEA Art. 20

2. Pédagogik und Qualitét ol L

Strategische Ausrichtung der Spielgruppe | M
Leitbild Spielgruppe E

P&dagogisches und organisatiorisches Konzept inkl. Hygiene- und Notfallkonzept

emass Konzept tiergestiitzte Padagogik

Einsatz von Tieren in der padagogischen Arbeit
Enwicklungsschwerpunkie festlegen

Reporting und Controlling I E s L
Koordination von Themen und Terminen ] -

Qualitatsentwicklung b

3. Organisation und Administration _

3.1 Grundsitzliches, Behdrden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von Spielgruppenstandorten E|A | M L e

Schaffung oder Aufhebung von Spielgruppenmodulen I I 1
Zusammenarbeit mit Fruhférderung und Vernetzungstreffen 5 |

Erlass des Bildungsreglements E A M d

Regelung der Kooperationen, z.B.mit dem Waldbesitzer 1E i L ke M| M

3.2 Spielgruppen-Offnungszeiten _
Bestimmen Offnungszeiten Spielgruppen-Angebote M =g

Bestimmen der Modul-Dauer | 1

3.3 Administration und Rechnungstellung

Unterstatzung Leitung Spielgruppe in Rechtsfragen T T T Iwm] W Tw[ [ T T T I [ 1 I
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen; gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstitzend, Hilfe kann geholt werden)

| = Information

IStimmberechtigte

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

Schulsekretariat

Ressort Schule - Pras. Biko

Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl
Ressort Sicherheit

Entscheid Elterngebuhrentarif

m |Gemeinderat

<{Sachbearbeitung Verwaltung

= [Bildungskommission

=|Ressort Familienerganzende Angebote

Kindergarten-Lehrpersonen

Unterlagen bei Neuaufnahmen

Datenschutz und Datensicherung

Betreuungspers. ausgebildet

Betreuungspers. nicht ausgeb.

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

2.B. verbindliche Anmeldung, Info-Broschiire, Notfallblatt

Erheben Einkommen und Vermégen der Eltern

Rechnungstellung an die Eltern

<|<|<|=

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

4. Personal

Vorgaben fur das Anstellungs- und Kandigungsverfahren des
Personals

Anstellung und Kiindigung der Spielgruppen-Leitung

Bewilligung des Stellenumfangs

Anstellung und Kiindigung des Personals

Personalfihrung

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten

Bewilligung unbezahlte Urlaube

Bewilligung bezahlte Kurzurlaube

Mitarbeitergesprach Spielgruppen-Leitung

Mitarbeitergesprache Personal Spielgruppe

Austellen von Arbeitszeugnissen

Weiterbildung Leitung und Personal innerhalb Betriebsbudget

Weiterbildung Leitung und Personal ausserhalb Betriebsbudget

Erteilen von Verweisen, Freistellung

5. Information und Kommunikation

Kommunikation/Marketing

Vertretung der Spielgruppen-Angebote nach aussen

Regelméassige Berichterstattung uber aktuelle Situation (Kinder,
Betrieb, Personal)

Reporting an den Gemeinderat

Informationsmanagement im Krisenfall

Vernetzung mit Leitungen aller Bildungsangebote

Elterninformationen Uber Betrieb und besondere Anlésse

Kontakte mit anderen Spielgruppen

Berichterstattung (Auslastung,etc.)

6. Sicherheit, Krisenintervention

Krisenkonzepte FEA (Gemeinde) - Waldspielgruppe

Krisenkonizept Schulanlage - Innenspieigruppe

Schulung der Mitarbeitenden koordinieren

7. Finanzen

Budgetierung

Visum der Kreditorenrechnungen

Zahlungsanweisungen

Abrechnung Material, Anlésse, Anschaffungen etc.

MM
1] 1 Personalreglement Moosseedorf|
Bildungsreglement
M
Anstellungsbehdrde
E: Stelle, die MAG flhrt, Stellvertretung intern
regeln
M: Stelle, die MAG fiihrt
Al A
AlA
M: Anstellungsbehérde
M | M |Z.B. Homepage, digitaler Dorfplatz
M| M
nach Krisenkonzept
MM
M: Sicherheitsheauftragter Gemeinde
M: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde
MM
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Volizug

M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen; gegenseitige

Budgetkontrolle

essort Schule - Prés. BiKo

Ressort Familienerganzende Angebote
essort Gesundheit
Ressort SSA / Kindeswohl
Sicherheit

ldungskommission

Schulsekretariat

2

£

Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt W w
unterstutzend, Hilfe kann geholt werden) @ % Wu =
1 = Information Zl_|e Pm 5
HHEIHE

22|23l 8

£ @© m cl|e

E(E18]|2|3

Slolell]|o

I |V]|M

M

Begriinden der Kreditabweichungen
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Kindergarten-Lehrpersonen

| 8
2| ?
3l 3
2l £
31s
© [
2
2| 2
5 &
[=§ =
3| 3
HE
o | & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Bildungsreglement = Reglement
Uber die Bildungseinrichtungen
{von Juni 2024)

Verordnung FEA = Verordnung
liber die familienerganzenden
Betreuungsangebote




