
Einwohnergemeinde Moosseedorf

Funktionendiagramm (Verordnung)
(Aufgaben- und Kompetenzdiagramm)

Legende
• = Entscheidungsträger
EF = Entscheidungsträger innerhalb seiner Finanzkompetenz
AVF = Entscheidträger für Ausgaben der Voranschlagskredite, für welche der Gemeinderat die Freigabe ausdrücklich beschlossen hat
A = Antrag
• = Durchführung / Ausführung (= operative Verantwortung für einzelnen Prozessschritt)

= Information
• = Mitwirkung, Mitsprache. Keine operative Verantwortung
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Das Funktionendiagramm ist eine zweckmässige Darstellung von zusammenhängenden Aufgaben und Aufgabenträgern auf engem Raum und verhilft zu
einer guten Übersichtlichkeit bezüglich Abgrenzung von Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen. Es stellt eine Ergänzung des Organigramms dar.

Das Funktionendiagramm wird in der Form einer Verordnung gestützt 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

U,ScludActiv
Stefan Meier Nadine Schneider
Gemeindepräsident co-Leiterin Verwaltung
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Gemeindepräsidium
Gesetzessammlung
Gesetze, Dekrete,
Verordnungen, BSIG

Aktualisieren, Einordnen, Information D D I D D I

Reglemente Gemeindeordnung E A 1 1 1 1 1 1 1 I A A/D AIM A/M A / MA / M1 1 1 1 1 1
Reglement über die politischen Rechte E A 1 1 1 1 1 1 1 1 A A/D A/M A/M A/M A/M 1
Personalreglement E A 1 1 1 1 1 1 1 1 A A/D A/M A/M l A / MA / M1 1 1 1 1 1
Reglement über die Ausrichtung von
Beiträgen an Parteien, Vereine

E A 1 1 1 1 1 1 1 1 A A/D A/M A/M

Verordnungen Organisationsverordnung E A A A A A A/D A/M NM l A/M A/M A/M 1 I l l I
Personalverordnung E A A A A A A/D A/M A/M l A/M NM A/M NI A/I A/1 N1 A/I
Verordnung über die gleitende
Arbeitszeit

E A A A A A A/D NM A/M l A/M A/M A/M A/I A/I A/I A/1 A/I

Verordnung über die Weiterbildung E A/D A/M NM l A/M A/M NM A/I A/I A/I A/1 A/I
Funktionendiagramm E A/M A/M A/M A/M A/M A/D A/M A/M l A/M A/M A/M A/I A/I A/I A/1 A/I

Weisungen Richtlinien über Geschenke an Angestellte
und Behördenmitglieder

E A/D A/M A/M l I 1 1 1 1 1 1 1

Weisung Datenschutz und
Informationssicherheit

E A/D A/M NM l A/M A/M A/M 1 1 1 1 1

Weisung elektronische Infrastruktur E A/D A/M A/M l NM A/M A/M 1 1 1 1 1
Statistiken
Betriebszählung Durchführen I D
Bevölkerungsstatistik Durchführen 1 D
Abstimmungen, Wahlen
Vorbereitung Abstimmungsräume festlegen E A

Abstimmungszeiten festlegen E A
Abstimmungs- / Wahldatenfestlegen E A
Stimm- und Wahlmaterial versenden E/D M
Stimmausschuss ernennen E D M
Stimmregister, Verbale D M
Bussenverfügung, Stimmausschuss 1 D M

Durchführung Eidg. Abstimmungen l D M M M M M M
Eidg. Wahlen l D M M M M M M
Kant. Abstimmungen l D M M M M M M
Kant. Wahlen l D M M M M M M
Gemeindeurnenabstimmung l D M M M M M M I 1 1 1 1 1
Gemeindewahlen D A M M M/ DM M M I 1 1 1 1 1
Wahlen durch Gemeindeversammlung E im A M M M/ DM M M 1 1 1 1 1 1
Wahlen durch Gemeinderat E A D I M M 1 1 1 1 1 1 1 1

lnitiativen Unterschriftenbeglaubigung Bund, Kanton E D
Unterschriftenbeglaubigung Gemeinde E D

Seite 1
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Formelle Prüfung, Gültigkeit 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 Prüfung, Gültigkeit 1 E M A M M M M
Behandlung E A A M M D M M M M

Gemeindeversammlung
Vorbereitung Raumfragen E D M 1 1

Traktanden, Publikation E A A A A A A A A D M M M M M M
Botschaften E D M / D M M M M M M

Aktenauflage E M D M M M M

Durchführung D M M M M M M M M

Nachbereitung Protokoll, Beschlusseröffnung E 1 1 1 1 1 1 1 1 D I M I 1 1 1 1 1 1 1 1

Gemeinderat
Terminplanung E A I I I I I 1 I 1 A M D M M M M 1 1 1 1 1

Vorbereitung Traktanden A A A A A A A A A A A E/D A/M A/M M A/M A/M AIM
Akteneinsicht auf Website D D

Durchführung Protokoll, Beschlusseröffnung E 1 1 1 1 1 1 1 I 1 I D I M 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Information der Bevölkerung / Presse E D M A A A A A A A A A M

Gratulationen E/D D M

Beiträge, Spenden,
Vergabungen

EF EF A A A A A A A A A A/D M M

Delegationen,
Repräsentationen

Anlässe E D M M M

Nichtständige Kommissionen Auftragsumschreibung, Kompetenz-
regelung

E A A A A A A A A M / D M M M M M M

Delegierte Weisungen E A D M

Regionalpolitik
Zusammenarbeit mit anderen
Gemeinden

Gemeinden am Grauholz D

Regionalkonferenz Regionalversammlung E D A

Personal
Stellenetat Stellenausbau E A A A A A A A A A A/D A A A A A A A A A A

Stellenabbau E A A A A A A A A A A/D A A A A A A A A A A

Personalführung Anstellung Leitung Verwaltung E A A/D
Anstellung Abteilungsleitende M E
Anstellung übrige Mitarbeitende I E E E E E E E E E
Kündigung Mitarbeitende E A A A/D  A A A A A A A A A A
Anstellung Lernende / Praktikanten I 1 I I I E/D M I I E/D E/D E/D E/D
Stellenbeschrieb / Pflichtenheft E A A E/D/ A/D A/D M A/D AID AID

A
M M M M A/D

Seite 2
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Arbeitszeugnisse M/D M D M M M M D / MM M M M D/M
Mitarbeitergespräch MAG D D D D D D D D D D D D D D
Lehrlingsausbildung M M E/D M M M E/D E/D E/D
Praktikum, Schnupperlehre M M E/D M M M E/D E/D E/D E/D
Aus- und Weiterbildung E E/D E/D E/D A E/D E/D E/D A A A A E/D
Arbeitszeitkontrolle E/D D D D

Organe
Personalrecht
Organ- und Personalver-
zeichnis

Nachführung l I I I D D M

Cockpit Führungsinstrument I E I I I I I I I I I D M M/ DM M M M M M M M M
Überprüfung Verwaltung durch RSA E M D M M M M M
Disziplinarverfahren Personal E A A A/D A A A A A A A A A A
Mobiliar, Maschinen,
Material
Mobiliar und Einrichtungen,
Inventar Gemeindeverwaltung

Anschaffung und Unterhalt EF EF A EF A A D A A

Inventar E / D M 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 E/D M M D

Material, Formulare Anschaffungen EF N D  M
Aktenablage
Archivplan Nachführung M M E D M M
Führung Gemeindearchiv M M E/D D M M
Dienstleistungen für
Bürgerinnen ,Vereine
und Organisationen
Gewerbeanlas Durchführung, Organisation E A/D D M M M M
Verkäufe Mehrfahrtenkarten EF EF A A D M M

Kehrichtmarken, -Vignetten E A A M M D/A
Öffentlichkeitsarbeiten,
Medien
Presse Informationskonzept E A A/D M

Verfassen von Artikeln E D D I I I I I l A/D M M M M M
Amtsanzeiger E D A
Internet-Auftritt Konzept E A A D M D

Datenaktualisierung l M M E / D M M E / D M M M M M M
Anschlagstellen,
Plakataushang

Durchführung, Organisation E A A D M M M D

Seite 3
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Finanzen
Gesetzessammlunq
Reglernente Gebührenreglement E A A A/D M M M

Reglement über die Liegen-
schaftssteuern

E A A A/D M

Verordnungen Gebührentarif zum Gebühren-
reglement

E A A/D M M M

Verordnung über die Kreditverwendung
und Belegkontrolle

E A A/D M

Verordnung über die Hundetaxe E A A/D M
Finanzkommission
Terminplanung Sitzungen I A E I A/D
Vorbereitung Traktanden E A/D
Durchführung Protokoll, Beschlusseröffnung I I E I D
Statistiken
Finanzstatistik Finanzstatistik I D
Steuerstatistik Steuerstatistik I D
Finanzplanung, Budget,
Verwaltungsrechnung
Finanz- und
InvestitionIsplanung

Finanzplan I l E A A A A A A A A/D M M M M I I I

lnvestitionsprogramm I l E A A A A A A A A/D M M M M M M M M
Finanzausgleich Meldungen, Mitteilungen I D
Budget Budget E l A A A A A A A A A A A A A / D M M M M M M M M M M
Verwaltungsrechnung Internes Kontrollsystem l E I I I I I A I I I I A A / D I I I I I I I I I I

Buchhaltung führen E/D M M/D M M
Genehmigung E l A A I A/D
Gesamtinventar Mob. + lmmobilien E / D M M M M M M M M M

Gebühren
Kehricht, Abwasser, Gas und
Fernwärme

Gebührengestaltung, Ansätze E E A A A A/D A/D A/D

Rechnungstellung E/D M E/D E/D
lnkasso E/D D

Einmalfakturen Rechnungsgestaltung E/D to
Rechnungstellung M D M D M M
lnkasso E/D D

Darlehen, Bürqschaften
Kredite, Darlehen Liqiditätsplanung E A I A/D

Langfristiges Fremdkapital beschaffen E A A A/D
kurzfristiges Fremdkapital beschaffen I E I I E/D
Langfristige Kapitalanlagen E A A A/D
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kurzfristige Kapitalanlagen l E l l EA)
Vermögensverwaltung -
Gnmdeigentum -
Wertschriften
Landerwerb EF EF M A A A/D M M
Baulandverkäufe EF EF M A A A/D M M
Wertschriften BewirtschaftenNerwalten l E/D
Fonds, Legate Verwenden der verfügbaren Mittel E A l E/D
Besoldungen,
Personalvorsorge

Gemäss Reglement festlegen

Besoldungen Festlegung gemäss LVB E A/D M M M M M M
Lohnbuchhaltung M E/D M

Sitzungsgelder, Taggelder,
Spesenentschädigungen

Auszahlung M E/D M

Pensionskasse E D A M E/D
Verträge
Dienstbarkeitsverträge Abschliessen EF EF A/D M
Versicherungen
Versicherungen Abschliessen und Aktualisieren E M A/D M
Steueranlagen, Statistiken,
Veranlagungsverfahren
Steuerregister,
Steuerverzeichnis

Vollständigkeitskontrolle E/D M

Mutationsmeldungen E/D M
Vollzug Steuererklärung Eingangsverarbeitung E/D M
Steuerteilungen Steueransprüche stellen E/D M

Teilungspläne kontrollieren E/D M
Steuererlassgesuche und Art.
41

E E/D M

Stundungsgesuche E/D
Einsprachen, Entscheide Stellungnahme E/D E/D M
Quellensteuern QST-Register E/D M
Wochenaufenthalter WOV-Register E/D M
Unternehmensverzeichnis Führen E/D M
Amtliche Bewertung
Handänderungen Kontrolle E/D M
Neubewertungen Anmeldung E/D M M

Ablage E/D M
Verschiedene Steuern
Liegenschaftssteuern E A A A E/D M
Vermögensgewinne Kontrolle E/D M
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Gemeindeversammlung

Rechnungprüfungsorgan

Gemeinderat

Gemeindepräsident/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 Kaçanik

Vernetzungsgruppe Alter

Vemetzungsgruppe Jugend

Parteien

Leitung Verwaltung

P.2.
keitung Finanzen und öffentliche Sicherheit

Leitung zentrale Dienste

(7)
Dienstleistungszentrum (Pool)

Leitung Bau, Planung und Infrastruktur

Leitung Umwelt, Natur und Energie

Leitung familienerganzende Angebote

Leitung Aussendienst

Chefhauswart

Chefbadmeister

Sekretanat Bildung

Lei tung tea



Funktion nach Ressorts

ÖFFENTLICHE
SICHERHEIT

Urnschreibung der Funktion
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Öffentliche Sicherheit
Gesetzessammlung
Reglemente Reglement übertragung

Feuerwehraufgaben auf das
Gemeindeunternehmen Feuerwehr Region
Moossee

E A A A/D M

Reglement Ersatzabgabe Feuerwehr E A A A/D M
Reglement Übertragung von Aufgaben des
Bevölkerungsschutzes an das
Gemeindeunternehmen
Zivilschutzorganisation Aemme BE

E A A A/D M

Reglement Übertragung von Aufgaben der
Gemeindeführung an das RFO Kirchberg
plus

E A A A/D M

Polizeireglement E A A A/D M
-I

Militär und Zivitschutz
Militär Entlassungen M M D

wirtschaftliche Landesversorgung_ D
Bevölkerungsschutz Leistungsauftrag E A A

Verbindung zu Gemeindeunternehmen E D A/M
ZAR Ausbildungszentrum Aarwangen E 0 A
Sirenen M D
Zivilschutzanlage; Unterhalt EF EF A A A 0

Gewerbepolizei Waren- und Spielautomaten E M A/D M
Betriebsbewilligungen E rvi A/D M
Gastgewerbliche Einzelbewilligungen E M E/D M
Abend- und Sonntagsverkäufe E M A/D M

Feuerwehr
Leistungsauftrag E A A
Gesellschaftsvertrag E A A
Beschlüsse aufgrund Zuständigkeit
gemäss Gesellschaftvertrag

EF EF A A

Ausschuss Gemeindeunternehmung E D A
Ersatzpflicht Ansatz festlegen im Rahmen des

Reglements
E A A A A/D

Befreiung D M
lnkasso D M

Feuerwehrmagazin
(Ressort Bau)

Neuanlagen EF EF A A A A/D
Unterhalt EF EF A A A AID D
Aufsicht und Kontrolle I I

Gesundheitspolizei
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Funktion nach Ressorts

ÖFFENTLICHE
SICHERHEIT

Umschreibung der Funktion
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Trinkwasser, Quellenkontrolle Massnahmen aus Kontrolle E A A A/D
Lebensmittel Pilzkontrolle I 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
Einsätze Kapo A M M M/D M/D M/D M/D
Bewachungsdienste E D A/M NM NM AIM A/M
Kundgebungen, Umzüge, Versammlungen,
Demonstrationen

E A/M M/D M/D

Fahrende I E M M M
Kontakt zu Regionalstellen D
Ortspolizeivereinigung D A/M

Fundbüro Führen E/D D
Hundeaufsicht, Hundetoilette Massnahmen treffen EF EF EF D
Tierhaltung, Tierschutz Meldung an Veterinärdienst M M M M M M M
Verkehr
Strassenverkehr

Strassensignalisationen

Verkehrsbeschränkungen E A A A/D M
Verkehrsberuhigungsmassnahmen E A A A/D M
Durchfahrtsbewilligungen E D D
Signalisationen E A A A/D M

Betriebswegweiser Bewilligungen I E/D D
Sammlungen
Sammlungen und Verkäufe Bewilligungen ausstellen E/I E E A/D I
Justiz
Busseneröffnungsverfahren Bussen verfügen E D A/M A/M M NM AIM A/M A/M
Katastrophen-
organisation

Leistungsauftrag, Zusammenarbeitsvertrag E A A/D

Verbindung RFO Kirchbergplus D A/M
Krisen Krisenkonzept KIT E D D D D D D D D
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Funktion nach Ressorts

BAU, PLANUNG UND
INFRASTURKTUR

Umschreibung der Funktion

I Funktionsträger
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Bau, Planung und
Infrasturkur
Gesetzessammlung
Spezialgesetzgebung,
Gesetze, Verordnungen,

Aktualisieren I M D D I

Reglemente Baureglement E A A A A A M ND A /D
Abfallreglement E A A A A M M A/D A/D
Gebührentarif zum Abfallreglement E A A A A A M M A/D A/D
Abwasserentsorgungsreglement E A A A A M M A/D A/D
Gebührenreglement zum Abwasser-
entsorgungsreglement

E A A A A A M M A/D A/D

Gasreglement E A A A A M M ND A /D
Gebührentarif zum Gasreglement E A A A A A M M A/D A/D
Reglement Strandbadareal E A A A A M M ND A /D M
Bestattungs- und Friedhofreglement E A A A A M M A/D A/D
Gebührentarif zum Bestattungs- und
Friedhofreglement

E A A A A A M M ND A /D

Reglement über den Ausgleich von
Planungsmehrwerten

E A A A A M M A/D M

Reglement über die Konzessionsabgabe
Stromversogung

E A A A A M M AID M

Reglement über die Spezialfinanzierung
Wärmeversorgung

E A A A A A M M A/D A/D

Parkplatzbewirtschaftsreement E A A A M M ND A /D
Verordnungen Gebührenverordnung Abfallreglement E A A A

,A
A M M A/D ND

Gebührenverordnung zum Reglement
Strandbadareal

E A A A A M M ND A /D M

Gebührenverordnung zum
Abwasserentsorgungsreglement

E A A A A M M A/D AID

Verordnung über das Strandbadareal E A A A M M N D AID M
Verordnung über die öffentlichen
Plakatanschlagestellen

E A A A M M A/D AID

Verordnung für die Benützung von
Gemeindeeigenen Räumen, Anlagen und
Geräten

E A A A A M M A/D A/D M M

Gebühren- und Kostentarif für
Bestattungen

E A A A A M M N D  N D

Verordnung über die Benützung der
öffentlichen Parkplätze

E A A A A M M ND A /D

Gebührentarif für die Feuerungskontrolle E A A A A M M A/D A/D

Seite 10



Funktion nach Ressorts

BAU, PLANUNG UND
INFRASTURKTUR

Umschreibung der Funktion ei 2
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Verordnung über die Spezialfinanzierung
Wärmeversorgung

E A A A A A M M A/D A/D

Verordnung Schneeräumung auf
privaten Strassen und Wegen

E A A A M M A/D A/D M

Weisungen Richtlinie öffentliches Beschaffungswesen E A A A M M A/D A/D

Weisung für die Nutzung von pachtweise
abgegebenen Pflanzland der Gemeinde
Moosseedorf

E A A A M M A/D A/D

Betriebs- und Unterhaltsvorschriften
Gasversorgung

E A A A M M A/D A/D

Statistiken
Bautätigkeit I I I M I M/D
Leerwohnungsbestand I I I nn I M/D
Kommission Bau, Planung
und Infrastruktur
Terminplanung Sitzungen I A E A I
Vorbereitung Traktanden E A E/D M

Aktenversand D M
Durchführung Protokoll, Beschlusseröffnung l D M

Information der Bevölkerung / Presse E D M
Baupolizei
Baupolizei Baueinstellungen E M E/D M/D

Wiederherstellung des rechtmässigen
Zustandes

E M E/D M/D

Ersatzvornahmen E M A A/D M/D
Strafanzeigen E M A A/D M/D
Aufsicht Bau-, Strassen-,
Kanalisationswesen

M E/D M/D

Baubewilligungsver-
fahren
Baubewilligungsverfahren Formelle Prüfung N D MID

Materielle Prüfung D M/D
Profil- und Baukontrolle D M/D
Vollzug administratives Verfahren D D M/D
Einigungsverhandlungen M/D nn D/M M/D
Ausnahmebewilligungen E A/D M/D
kleine Baubewilligungen E D E/D M/D
ordentliche Baubewilligungen A E D A/D M/D
Teilbaubewilligungen A E D A/D M/D
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Funktion nach Ressorts

BAU, PLANUNG UND
INFRASTURKTUR

Umschreibung der Funktion

Funktionsträger
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Generelle Baubewilligungen A E D A/D M/D
Nebenbewilligungen A E D A/D M/D

Ortsbild und Landschafts-
schutz, Bauberatung

A/D M/D

Delegiertenversammlung Berner
Heimatschutz

E D A

Baustellensicherung Uberprüfung E/D M/D
Oltank, Olfeuerungsanla-
gen, ölfeuerungskontrollen

I I

Gewerbebetriebe -
baupolizeiliche Massnahmen

I I I E/D M/D

Grundbucheintragungen -
Baurechte, Näherbaurechte -
Dienstbarkeiten

NI E/D M/D

Feueraufsicht Vertrag Auslagerung E A A A/D M/D
Aufsicht I E M/D
Massnahmen A E A/D M/D

Gebäudeverzeichnis
Gebäudenummerierung

Nummem zuteilen E M/D
Anmeldungen, Versicherungs-
bestätigungen

E M

Bauversicherungen E M
Öffendiche Antagen
Sportplätze, Spielplätze Unterhalt EF A AVF EF M/D M/D M/D
Blumenanlagen Unterhalt EF A AVF EF M/D M/D
Brunnen Unterhalt EF A AVF EF M/D MID
Grünanlagen Unterhalt EF A AVF EF M/D M/D M/D
Parkpllätze Unterhalt EF A AVF EF M/D M/D
Sitzbänke Unterhalt EF A AVF EF M/D M/D
Toilettenanlagen Unterhalt EF A AVF EF M/D M/D
Gemeinde-
liegenschaften
Personelles
Hauswarte

Konzept E A A A A
Anstellung E A M M A/E M
Aufsicht Ni D
Kündigung E A A M M A/E M

Gemeindeliegenschaften
(inkl. Schul- + Sportanlagen)

Neuanlagen EF EF A A AVF I l EF M A

Unterhaftskonzept EF A A AVF I l EF M A
baulicher Unterhalt EF EF A A AVF I l EF M N D
Reinigung A/E  A M N E M A
Raumprogramm E A A E l A M A
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Funktion nach Ressorts

BAU, PLANUNG UND
INFRASTURKTUR

Umschreibung der Funktion 2'...
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Vermietung, Belegung, Reservation I M E
Inventar D

öffentlicher 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 A/E m
Aufsicht M D
Kündigung_ E A A M M A/E M

Trottoirs Unterhalt EF EF AVF E F M A/D
Gemeindestrassen Unterhaltskonzept EF EF A AVF EF/  M M

baulicher Unterhalt EF A AVF EF/  M M/D

Strassenaufbruchbewilligungen I I 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 Übernahme durch Gemeinde E A A M/D M/D
Privatwege Zum Gemeingebrauch widmen E A M/D M/D
Schneeräumung,
Winterdienst

Ausführen E A M D

Zurückschneiden von Bäu-
men, Sträuchern und Hecken

Veröffentlichen/auffordern I E/M E/M/D M/D

Strassenmarkierung Unterhalt E A/D M/D M/D
Aussen- und Strassen-
reklamen

Bewilligungen E A/D M/D
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

Brücken Unterhalt EF AVF EF M M
Abwasseranlagen
Generelle Entwässerungs-
planung

EF EF A A A/D M/D

Basiserschliessungsanlagen
Ausführung

Neuanlagen EF EF A A A/D M/D
Unterhalt EF EF A AVF A/D M/D M/D

Detailerschliessungsanlagen
Ausführung

Leitungsnetz erweitern EF EF A AVF A/D M/D
Unterhalt EF EF A AVF A/D M/D M/D

Hausanschlüsse Kontrolle A/D M/D
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Funktion nach Ressorts

BAU, PLANUNG UND
INFRASTURKTUR

Umschreibung der Funktion . g
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Sauberwasserkanäle,
Sauberwasserentsorgung

Unterhalt EF A AVF A/D M/D M/D

Private Klärgruben und
Kleinkläranlagen

periodische Kontrollen E/D M/D

Silo-Abwässer, Jauche,
Hofdüngeraustragung

Aufsicht wahrnehrnen E/D M/D

Olabscheider,
Benzinabscheider

adm. überwachen E/D M/D

ARA Moossee-Urtenenbach Vorstand E
Delegiertenversammlung E D A

Wasserversorgung
—

Wasserversorgung 7

Saurenhorn
Vorstand E

Delegiertenversammlung E D A
Gewässer
Wasserbouverband
Urtenenbach

Delegiertenversammlung

r

E D A A A

Fahrzeuge
Fahrzeuge Neuanschaffung EF A AVF l EF M/D A

Unterhalt und Reparaturen EF A AVF l EF M/D A
lnventar l I I D

Maschinen, Werkzeuge,
Material, Geräte
Maschinen Neuanschaffung EF A AVF l EF M/D A

Unterhalt und Reparaturen EF A AVF l EF M/D A
Inventar l I I D

Arbeitssicherheit
Arbeitssicherheit Konzept E A A A/D M M M

Durchsetzung E A A/D M M M
Kontrollen D M/D M/D M/D

Strandbad
Personelles
Strandbad

Konzept E A A A A
Anstellung E A M M A/E

M
M

Aufsicht D
Kündig_ung E A A M M A/E M

Badebetrieb Aufsicht I D
Wasserqualität I l D
Ordnung und Sicherheit I I A/D
Parkplatzbewirtschaftung A A M I I
Rettungswesen I I I D
Offnungswesen D
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IA/D M/DIEF M/DAA
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IA/D M/D

Leitung Verwaltung

Leitung Finanzen und effentliche Sicherheit

Leitung zentrale Dienste

Dienstleistungszentrum (Pool)

Leitung Bau, Planung und Infrastruktur

Leitung Umwelt, Natur und Energie

Leitung familienergänzende Angebote

Leitung Aussendienst

Chefhauswart

Chefbadmeister

Sekretahat Bildung

Leitung rekja
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Aufstellen und Andem von
Grabmählern

A A/E M A/M A/D

Aufhebung von Grabmählern M M D

Aufsicht, Überwachung A A M D

Inkasso M M M/D

Friedhof Erweiterung der Anlagen EF EF A A I A/M A/D

Gestaltung EF A A A/M A/D

Unterhalt und Reparaturen EF EF A M EF M/D

Aufsicht und Kontrolle D D M/D

Ortsplanung,
Überbauungsordnungen
Schutzgebiete
Schutzzonenplan
Landschaftspflege

Konzept E A A/D A/D I

Aktualisieren E A/D A/D I

Beiträge EF AVF A/D A/D I

Ortsplanung, Verkehrsplanung Räumliche Strategien E A A I M A/M M

Richtpläne EF A A I M N M  M
Ortsbildgestaltung E A A M A/M M

Planungszonen E A A I M A/M M

Mehrwertabschöpfung EF EF AVF I M M/D A/M M

Grundeigentümerbeiträge EF EF A M A/M M
Einigungsverhandlungen in Planver-
fahren

I E I I A/D M

Konzept Offentlicher Verkehr /
Regionalverkehr

E A A M M M

Zonenplan Zonenplan E E A A I A A/D M

Geringfügige Änderungen von
Nutzungsplänen nach Art. 122 BauB

E A A I A A/D M

Überbauungsordnungen Überbauungsordnungen ÜO E A A I A A/D M
Üo zu Zonen mit Planungspflicht E A A I A PJD M

Infrastrukturverträge E A A A A/D M
Infrastrukturverträge, geringfügige
redaktionelle Änderungen

E A A A A/D M

Baulanderschliessungen
Baulandumlegungen

Erschliessungsprogramm E A A A A/D M

Erschliessungsverträge E A A A ND  M
Baulandumlegungen E A A A A/D M

Uberschwemmunclen Massnahmenpläne E A A A A/D M

Vermessungswesen
Geometer Nachführungsvertrag E A A A/D M

Aufsicht A E D M
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Leitung Umwelt, Natur und Energie

Leitung familienergänzende Angebote

Leitung Aussendienst

Chefhauswart

Chefbadmeister

Sekretariat Bildung

Leitung rekla
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Umwelt, Natur und
Energie
Kommission Umwelt, Natur
und Energie
Terminplanung Sitzungen I A E I A

Vorbereitung Traktanden E A A/M A/D

Aktenversand D
Durchführung Protokoll, Beschlusseröffnung I I l E D

Information der Bevölkerung / Presse I I E D

Stiftung Nutzung Moossee
Vorstand D D A
Buchhaltung M D
Protokoll, Beschlusseröffnung, Sitzungen A/I A/I A/I All A/I A/D A/D

Stiftung Fischzentrum
Schweiz

Vorstand l D I I I I

Gewässer
Wasserbauverband
Urtenenbach

Vorstand D

Bäche, Flüsse, Seen Ufer sichern / baulicher Unterhalt EF EF M M/D M/D

Biotope, Feuchtgebiete,
Nassgebiete

Unterhalt gem. Schutzbestimmungen
überwachen

A M/D M/D M/D

Gewässerverunreinigungen Aufsicht D M/D M/D

Luftreinhaltung /
Klimaschutz
Bekämpfung von
Umweltverschmutzung

Massnahmen E A EF A/M A/D

Information und Sensibilisierung
der Bevölkerung

E EF NM A/D

Lärmschutz Lärmschutz in Planungsfragen E A A A to M/D A/D

Umweltschutz Umweltschutz in Planungsfragen E A A A NI M/D A/D

Arten- und
Landschaftsschutz
Naturschutz Moossee A A A A M M

Gasversorgung
Gasversorgungsnetz Unterhalt EF AVF I EF/ EF/

D D

Heizungssanierung Bewilligungen E I M/D M/D

Fernwärmeverbund
Fernwärmenetz Unterhalt EF AVF I EF EF
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Soziale Sicherheit
Gesetzessammlung
Reglemente Reglement über die Ausgabe von

Betreuungsgutscheinen
E A A M

Verordnungen Verordnung über die familienergänzenden
Betreuungsangebote
(Betreuungsgutscheine)

E A A M

Weisungen Kommunikationskonzept rekja E A A/D
Geschäftsreglement rekja E A A/D
Aus- und Weiterbildungskonzept rekja E A A/D

Institutionelle Sozialhilfe
Alterswohnungen Sandstrasse und Badweg A A NI
Pflegewohnungen Badweg A A nti
Barrierefreies Wohnen Stiftung Tannacker, Mooshus A A M
Schlüsselpersonen E A A/D M
kommunale lnstitutionen
Betriebsverein Alterstreff Leistungsvertrag E A A
Regionale lnstitutionen
Spitex A D A
Pro Senectute A D A
Wohnbaugenossenschaft E D D A
Individuelle Sozialhife
Verband regionaler
Sozialdienst

Vertrag E EF/A A A/D

Vorstand E
Delegiertenversammlung E D A A

Leistungen an das Alter
Altersanlässe Organisation E D M M
Vernetzungsgruppe Alter E D D A/M D
Vormundschaft
Gefährdungsmeldungen M M M M M D 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 NI Ni M
Finanzen E A A M M
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Funkt ion nach Ressor t sUmschrei bung der  Funkt i on
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Gemeindeversammlung

Rechnungprüfungsorgan
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Gememderat

Gemeindepräsident/in

>
Ressortvorsteher/in

Bildungskommission

KommIssion Bau, Planung und lnfrastruktur

Kommission Umwelt, Natur und Energie
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Finanzkommission
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Vernetzungsgruppe Jugend 5in
Parteien 2

0 C
Leitung Verwaltung

Leitung Finanzen und Offentliche Sicherheit

Leitung zentrale Dienste

Z
AHV-Zweigstelle/ DL-Pool

Lertung Bau, Planung und Infrastruktur

Leitung Umwelt, Natur und Energie

Leitung familienergänzende Angebote

Leitung Aussendlenst

Chelhauswart

Chefbadmeister

Sekretariat Bildung

Leitung rekja



Funktion nach Ressorts
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Kultur, Begegnung und
Integration
Gesetzessammlung
Verordnungen Verordnung über die

Gemeindepartnerschaft Moosseedorf-
Kaçanik

E A A A A/D

Kommission Kultur,
Begegnung und Integration

Terminplanung Sitzungen A E A
Vorbereitung Traktanden A A A/D

Aktenversand D
Durchführung Protokoll, Beschlusseröffnung D

Information der Bevölkerung / Presse D

Bürgerrecht
Einbürgerungen Einbürgerungsverfahren E A D M
Migration / Integration
lntegrationskonzept E A A/D M
Karibu Verbindung E D A
Freiwillige Angebote Koordination E A A A/D M
Asylwesen
Asylunterkünfte E A A A A/D A M M
Anlässe
Jungbürgerfeier Durchführung, Organisation E A/D D M to

Neuzuzügerfeier Durchführung, Organisation E A/D rvi D M
Neujahrsapäro Durchführung, Organisation E A/D D M M M
lntegrationsanlässe Durchführung, Organisation E A/D D M M M
Feste und Anlässe,
Jubiläumsfeiern

Durchführung, Organisation E A/D M M D M M M M M M M M M

Vereine _

Ausserordentliche
Zuwendungen

gemäss Reglement E A A A A

Vereinsverzeichnis I D M

Öffentlichkeitsarbeiten,
Medien
Informationsschriften am moossee E A A D M
digitale Kommunikations-
plattformen mit Bürger

E A A A/D M

Märkte
Herbstmarkt Organisation E A A/D M rvi

Wochenmarkt E N M A/D M
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Anlässe

Arbeitsgruppe "moosseedort

miteinander"

Partizioation

Information Bevölkerung

Konzept

Koordination Anlässe

Vorbereitung

Resnektvolles Miteinander

Vernetzungsgruppe "BeMo

2025 Haus der Begegnung

Terminolanung

öffentliche Anlässe

Vermietungen
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Kulturerbe

KULTUR, BEGEGNUNG
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Funktionendiagramm der Schule Moosseedorf (basierend auf der Vor age der Erziehungsdirektion des Kantons Bern)

Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt
unterstützend, Hitfe kann geholt werden)
I =Information

iStimmberechtigte1
kemeinderat

kessortleitung Bildung
I

keitung Verwaltung

Sachbearbeitung VerwaltungI

IBildungskommisslon

Schulsekrelanat

f RessorlSchule - Pres. BiKo

Ressort Tagesschule

I

Ressort SchulsozialarbejtI

=
- 5

r e

Leitung SpezialunterrichtI

Lehrerkonferenz

klassenlehrkraft

kehrkraft

[ Le i t u n g  Tagesschule

Rad Betreuungspersonal

ed
.

2

'Koch/Keehn

El

'Schulsozalarbeit

F

L','

Betreuungspers. ausgebildet

r_________________

ausgeb

—

Be m e rk unge n Recht sgrundlagen

1 .  Schülerinnen und Schüler
1.1 Schuleintritt und -austritt
Ei nschrei bung V V M

Entscheid über vorzeitigen Eintritt in die 1. Klasse E A M :  E l t e r n Art. 22 Abs 1 VSG

Entscheid über Rückstellung um ein Jahr E A M: El tern, evt l . E6 Art .  22 Abs  2 VSG

Vorzeitige Schutentlassung_ E A M A: Bern od. SL, M: EB Art. 24 Abs 1 VSG

Führen Verzeichnis von Schülerinnen und Schülem in Privatschulen V
1 Meldung durch Privatschulen 1 A r t .

2 7  V S V

1.2 Schul- und Klassenzuteilung / Laufbahnentscheide
Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall) E M M

Zuweisung zu fakultativem Unterricht E A A A :  E l t e m

Dispensation von fakultativem Unterricht E A A A :  E l t e m

Zuweisung zum Spezialunterricht E M M A :  E B / K J P D Ad. 11 Abs. 3c BMV

Zuweisung zu besonderen Klassen und Rückführung in Regelklasse E M M M A: EB M: El t em Art. 11 Abs. 3d BMV

Zuweisung zur zweiiährigen Einschulung in der Regelklasse E A A l :  E B Art. 11 Abs. 3a BMV

Z u w e i s u n q zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus E M M

A D Zt

Art. 11 Abs. 2 BMV

Zuweisung zur Begabtenförderung M AA: ME:  E s I c t e h m u l i n E s . Art. 11 Abs. 3b BMV

c hI n t eg rat i on  S ülerinnen und Schüler mit Behinderungen

1

M M M

::EEEaBEil : peBEkftäorat Zustanmung GEF/ALBA

e,
M m

Art. I I  Abs. 5 BMV

Einheitliche Praxis der Beurteilung E M A r t  2  D V B S

Schullaufbahnentscheide (inkl. Zuweisunq an Sekundarstufe l) E A A
I

E: Kontrollprüfung; M: Eltern Ad. 22 und 36 DVSS

Zuweisung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe
I I

E M A im d Kantonstei l A r t .  2 2  D V B S

Ausstellen von Beurteilungsberichten V M

AnordnenA/ereinbaren individueller Lemziele in 1 oder 2 Fächem und
Aufhebung der Massnahme

I

E M A A
Einverständnis  El tern

M: Falls SpU als zusätzt Massn. erforderlich
Art .  11 Abs . 1 BMV

AnordnenNereinbaren individueller Lemziele in mehr als 2 F äc h em u n d

Aufhebung der Massnahme

,

E M A A

A: EB, Einverständnis Stern

M: Falls SpU als zusätzl. Massn. erforderlich
A v s b s G .  1  B M V

Überspringen eines Schuljahres E A M M :  E l t e r n

AArtn. . 2131

Bewilligung Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr

1

E M A M A :  E f t e m Art 24 Abs 2 VSG

Ausschluss vom Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr A M M M
—

M. 24  Abs  2  VSG

1.3 Dispensationen
Dispensation vom Untenicht E M A :  E l t e m Art 27 Abs 4 VSG, Art. 8 DVAD
Absenzenkontrol le Illi V M Art .  27 Abs  2 VSG

1.4 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltem bei Mängeln in Erziehung und Pflege V V M I M I: Fal ls  Kind in der TS Art .  29 Abs . 1 VSG

V e r w e i s e an SchülerInnen erteilen V E M M Art .  28 Abs . 4 VSG

Gefährdungsmeldungen V A M M M M Fal l s  Kind in der TS Art .  29 Abs . 2 VSG

Unterrichtsausschluss nach Art. 28 V A M M I M I: Fal ls  Kind in der TS Art .  28 Abs .  6 VSG

Prüfen von zweifelhaften Entschuldigunqsgründen V V M SchülerInnen/Eltem anhören Art .  7 Abs . 3 DVAD

Anzeige einreichen (Schulversäumnis) E V A M M Schülerinnen/Eltem anhören A r t .  3 2  V S G

2. Pädagogik u n d  Q u a l i t ä t

Strategische Aushchtung der Schulen
_

A M Art .  35 Abs .  2c VSG

Berichterstattung über Ergebnisprüfung an Kanton A M Art .  51 Abs .  3 VSG

Leitbild der Schule E A M

Selbstevaluation der Schule l V M Art 51 Abs 2 VSG; Art. 89 Abs. lc LAV
Teilnahme an Schülerieistungstests M E M Art. 35 Abs 2c VSG; Art. 89 Abs. lc LAV
Tednahme an extemen Evaluatronen M E M Art. 35 Abs 2c VSG; Art. 89 Abs. lc L A V

Schwerpunkte der Qualitätsentwicklung und Planung der Umsetzung
(Schulprogramm)

E
,

—

A M M I

_

I A S t e ue rgm ppe Art 51 Abs 2 VSG

S e i t e 24



Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)
I = Information

1Stimrnberechtigte

1Gemeinderat

hessortleitung Bildung

1Leitung
Verwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

Schulsekretariat

Ressort Tagesschule

Ressort Schulsozialarbeit

=
2

J . 7 >

.= 5

t r i

Leitung SpezialunterrichtI

1Lehrerkonferenz

Klassenlehrkraft

' - c i i

3

ILeitung Tagesschule

I

1Pad. Betreuungspersonal

I

" - -

' 6 .

g  5 ,

5 - ' Z

=  c o

_ .

KochrKochin

i T i

x

Schulsozialarbeit

ILenung KIta

lBetresungspers. ausgebildet

I

ausgeb.

Koch/Kochin

B e me r k u n g e n Rechtsgrundlagen

Qualitätsentwicklung umsetzen V V V M. Steuergruppe Art. 17 Abs 2b LAG, Art. 89 Abs. lc LAV
Controlling der Umsetzung Art. 50 Abs 2 VSG
Planunq und Leitung von pädagogischen Konferenzen E M
Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchführen E M M: Steuergruppe Art. 59 LAV
Gemeinsame Weiterbildung für die Lehrkräfte des Spezialunterrichts
initiieren und durchführen

M E M: Speziallehrkräfte Art 59 LAV

Fachliche und pädagogische Führung der Lehrkräfte V Art. 89 Abs la LAV
Fachliche und pädagogische Führung der Speziallehrkräfte V Art. 89 Abs la LAV
Selbstevaluation des Unterrichts I V V Art 57 Abs 2 LAV
Schwerpunkte der persönlichen Unterrichtsentwicklung festlegen M V V Art. 64 Abs 2c LAV
lndividuelle Weiterbildunq der Lehrkräfte überprüfen V Art. 69 Abs 1 LAV

lndividuelle Weiterbildung der Speziallehrkräfte überprüfen V Art. 69 Abs 1 LAV

3. Organisation und Administration Z.
.t.r

. .
3.1 Grundsätzliches /Behörden /Erlasse
Vereinbarungen mit anderen Gemeinden E A V M M Art. 5 Abs. 2 VSG
Koordination schulbethebliche Fragen (Gemeinde) _ V V

Schaffunq oder Aufhebunq von Standorlen E V Zustimmung ERZ Art. 47 Abs 1 VSG, Art. 4 Abs. 2 BMV
Schaffung oder Aufhebung von Klassen E V Zustimmung ERZ Art. 47 Abs 1 VSG
Zuweisung der Stufen und Klassen zu Standorten E E: je nach finanz. und politischer Relevanz
Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen E M M M M E: je nach Gemeindeordnung Ad. 4 Abs 2 BMV
Grundsätze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager E M M M

Regelungen über den freiwilligen Schulsport A M: Schulsportleiter Art. 47 Abs 1 VSG

Regelungen zur Eltemmitwirkung E ? M M M: Elternorganisationen Art. 31 Abs 5 VSG
Regelunq der Schülermitwirkung A M
Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw. A M l I I

Benützungsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der
Schulzeit

E M M M M Ad. 48 Abs 4 VSG

Erstelfen der Belegungspläne für die Schul- und Sportanlagen während
der Unterhchtszeit

V Ni

Ausserschulische Benützung der Schul- und Sportanlagen während der
Unterrichtszeit

V M M M M M
E: SL bei jährlich wiederkehrenden Gesuchen und für
Schulanlasse

Art 8 Abs 1 VSV

Ausserschulische Benützung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der
Unterrichtszeit

E V M M M M NI E Bauvenvalter Art 48 Abs 4 VSG, Art 8 Abs 1 , 3 VSV

Regelungen zum schulärztlichen und schulzahnärztlichen Dienst E M M: Funktionsträger Art. 59 u. 60 VSG, Art. 25 VSG

Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt V E: je nach Ausgabenkompetenz

Organisation der schulärztlichen und schulzahnärztlichen
Untersuchung

I V V Nelly Neubauer (Zahnarzt) Art 25 VSV

3.2 Unterrichtsangebot
Modellwahl Sek I / Wechsel des Modells E A M M Zustimmung ERZ Art. 46 Abs 3 E Stimmberechtigter ??

Einrichtung oder Aufhebung von Förderunterricht Sek I " ? A M Zustimmung ERZ * in Abklärungen mil AGR Art. 11 VSG

Einführung oder Aufhebung von Fakultativunterricht A M
Angebote der Schule, im Rahmen der Richtlinien

ERZ
Art. 47 Abs lb VSG

Einführung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport E M M E: je nach Ausgabenkompetenz

Ausschreibungen Fakultativunterhcht Sek 1 V M

Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und Prim V M
Bewilligung von besonderen Anlässen, Schulreisen, Lagern usw. E A

3.3 Schulzeiten
Ferienordnung (Sportwoche) l A I I Art. 8 Abs. 4 VSG

Jahresplanung der Schule l E I M I I I

Bestimmen Unterrichtsschluss vor Fehen und Feiertagen A l I

Ausnahmen zu Blockzeiten l A l Art. 11a Abs 5 VSG

Unterrichtsfreie Halbtage l A I I I

Schulzeit und Unternchtszeit pro Woche
_

A M
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Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei den Leitungspersonen. Gegenseirige
Verantwortlichkeit aufzeigen bsp. Feedback einholen/geben. Wirkt
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)
I = Information

IStimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

!Leitung VerwaltungI

S
2
g.
.

r . 5 . : g

r.6: 3
U l 2
.. 2. .
61 . )

« >

r ,

c
e

cl

.
co
- e

1

iSchulleitung

iLeitung Spezialunterricht

I

Kehrerkonferenz

hlassenlehrkralt

! L e h r kr a i l

Keitung Tagesschule

I

2
ô

2 _

e ,
e=
?2

J-6>

Ô
:1.

g

ô—
. cc

koch/Kochi n

i,

Schulsozialarbeit

Leitung Kita

Betreuungspers. ausgebildelI

1

'c").
:e,

ech/Köchin

B e me r k u n g e n Rechtsgrundlagen

Rahmenvorgaben der  Gemeinde zu den Stundenplänen I A M

Erstellen der Stundenpläne I
I

EV M M
M

I I I Art 89 Abs ld LAV
Erstellen der Stundenpläne/Einsatzpläne Spezialunterricht A E I Art. 89 Abs ld LAV

3.4 Klasse
Koordination von Aufgabert Proben, Themen, Terminen in Klasse I V M

3.5 Administration
Unterstützung der Bildungskommission in Rechtsfragen V Gemeindevenvaltung
Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht V Verzeichnis der SchülerInnen in Privatschulen Art. 27 VSV
Führen der Schulstatistiken V M

Führen der Spezialunterrichtsstatistiken V M M

Überprüfen Unterrichtsdokumentation I V V

Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte) V

Datenschutz und Datensicherung M V M M

4. Personal e l I l l M
Anstellung der Schulleitungen - V M* M M Vertretung Lehrerschaft wirkt mit. 1 bei SL-Team. Art. 7 Abs 2 LAG
Anstellung der Leitung für den Spezialunterricht A V = Sitzgemeinde BM
Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren der Lehrkräfte V E: LAN, gem. BiKa-Strategie (in kbeit) BiKo Reglement

Anstellung der Lehrkräfte V E I
Vertret. Lehrerschaft wirkt mit (Bsp. Klassenlehrkraft
bei Aristellung Teilpensenlehrkraft)

Art. 7 Abs 2 LAG

Anstellung der Lehrkräfte für den Spezialunterhcht V E
Vertret Lehrerschaft wirkt mit (Bsp. Klassenlehrkraft

bei Anstellung Teilpensenlehrkraft)
Art. 7 Abs 2 LAG

Entlassung von Lehrkräften A

Anstellung von lnhabem von Funktionen (Schulpool, Informatikpool) E M Art. 92-94 LAV, Anhang Ztff 3.6 und 4 LAV
Anstellung Schulsekretahat M V M M M V Ressort Bildung V Leitung Verwaltung
Anstellung Hauswart I I E: Abteilungsleiter Bau
Anstellung Stellvertretungen V M

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten v M
-

Art. 49 Abs 4 LAV
Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fächem, Lektionen sowie besondere
Aufgaben an Lehrkräfte

E M
r

Hospitation I V

Bewilligung von abweichenden Pensen Tensenbuchhaltung) E A Art. 43 LAV

Grundsälze zur Pensenzuteilung A M

Pensenplanung E M Art. 89 Abs ld LAV
Pensenfestlegung und -meldungen E E gem. Pensenbewilligung SI
Bezahlte Kurzurlaube E A E: Anstellungsbehörde, &N-Wern-regeki Art. 49 LAV
Unbezahlte Uriaube E A Anstellungsbehürde Art. 51 LAV
Unterhchtsbesuche V

Richtlinien für das Mitarbeitergespräch E M

Mitarbeitergespräche Schulleitung und Leitunq Spezialunterricht V Art. 63 Abs 2 LAV
Mitarbeitergespräche Le hrkräfte V Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergespräche Leitung Tagesschule V Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergespräche Personal Tagesschule V Art. 63 Abs 1 LAV

Mitarbeitergespräch Schulsekretariat V M M Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergespräch Hauswart M V: Bauverwalter Art. 63 Abs 1 LAV

Mitarbeitergespräche Speziallehrkräfte V Art. 63 Abs 1 LAV

Ausstellen von Arbeitszeugnissen V V: Stelle, die MAG führt

Verweise , E: AnstellungsbehördeIri
5. Information und Kommunikation •
Komrnunikationskonzept der Schule SE M
Vertretung der Schule nach aussen SL-Mitglied: Aufgaben?
lnformationsmanagernent im Krisenfall - _ - gem. Krisennkonzept
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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
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)

i = Information

—
g

f
g
65

Gemeinderat

Ressortleitung BildungI

LeitungVerwaltung

SachbearbeitungVerwaltungI

,Schulsekretarial

Ressort Schule - Präs. BiKoI

Ressort Tagesschule

Ressort Kite

Ressort Schulsozialarbeit

Schullertung

Leitung SpezialunterrichtI

Lehrerkonferenz

=
..,

Leitung Tagesschule

Päd BetreuungspersonalI

1

e

_

Koch/Kochin

Hauswart

SchulsozialarbedI

Ledung Krta

Betreuungspers. ausgebildetI

ausgeb.—

Koch/Kochin

B e m e rk unge n Recht sgrundlagen

Elleminformationen (gesamtschulisch) über Schulbetrieb und besondere

A n l ä s s e
V I Art 31 Abs 1, 2 VSG

Elteminformationen von der Klasse und besondere Anlässe V I Art .  31 Abs  1, 2 VSG

Kontakte mit weiterführenden Schulen V M

Kontaktpflege mit anderen Oberstufen V M

Kontakte mit abgebenden Schulen V M

Kontaktpfleqe mit anderen KG und Primarschulen V M

Reporting an den Gemeinderat V M

Einblick ins Schulgeschehen verschaffen V V V einzelne Mitgl ieder

Vemetzung der Leitungen der Bildungsangebote v m e n r \A M

6 .  F i n anzen

Budgeti erung E A M V M M M M M

Bestirnmen des Anbietenden V t v l M M Zustandigkeit zur Verfügung über beschlossene

Kredite gemäss Beschluss des Gemeinderats

Jestiitzt auf Art. 39 OgV (Budgelverantwortliche)
Auftragserteilung , / M M

Visum der Kreditorenrechnungen V V

Zahlungsanweisungen V A A gestützt  auf Art . 43 OgV

Budgetkontro l l e I I M V
Budgetveranwort l i che

Begründen der Kreditabweichungen 1 I 1 M V

Inventarführung 1 I V
- -

im Zuständigkei tsbereich

L e g e n d e : KG = Kindergarten

EB = Erziehungsberatung des Kantons Bern

ERZ = Erziehungsdirektion des Kantons Bern

ERZ-Doc 422189v6
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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 einholenigeben. Wirkt unterstützend, Hilfe kann geholt werden)

I = Information

Stimmberechtigte

2 ,T .

.
É

8

RessortleitungBildung

LeitungVerwaltung

SachbearbeitungVerwaltung

leilung 1-arnilienerganzentle

Anoebote

hildungskommission

ä
2.
L.2

..

kessort Schule - Präs. BiKo

liessort hamIllenerganzendenaebote

hessort Gesundheit

hessort SSA / Kindeswohl

hessort Sicherheit

1

g'.,

€
cr,

1 L e i t u n g

Spezialunterricht

1Lehrerkonferenz

2.....

ischulsozialarbeit

I L e i t u n g

Tagesschule

,

,

. . . . °

t o

.T.
a.

ri)
a ,

3 IBemerkungen Rechtsgrundlagen

1  . Grundsätzliches

Finanzgesuch ERZ V

W

M

Konzept  SSA E A A  V M

Stellenplan SSA (Umfang) E A A A i F l • A M

A n s t e l l u n g  /  Entlassung SSA E A  V M V *

M.
V *

bel Anstellung Teammitglied besteht Mitwirkung /

bei Anstellung administrativ

Anstellung / Entlassung Stellvertretung SSA E A  V M V * M W M* M

Budgetierung (Betriebsaufwand) E A M  V M V M M ' A
*Ibei schulbezogenen Projekten (Bsp.

rävent i onskonzept )

Personalführung administrativ / organisatorisch E  V 1 1

Personalführung fachlich (MAG) I V M I V . M g e m ä s s Model l  Gemeinde

Personalführung fachlich (Ausstellung Arbeitszeugnis) I V M

Einführung neue SSA M M V M

Berichterstattung SSA I E A M v f
2. Organisatorisches und Qualität

Zuteilung SSA Stellenprozente auf Schulen / Stufen / Familienergänzende

Angebote
E A A A

-

Qualitätssicherung / Qualitätsentwicklung M

.

M Ff. A V M

Information / öffentlichkeitsarbeit I I E V I

Jahresziele SSA Bildungsprogramm M E M W. A V M

Konfliktregelung E A I A A A A

Klassenintervention A A E V

Projekte Prävention/Früherkennung E' A A V A ' E falls unter den Leitungspersonen kein Konsens gefunden werden kann

Gefährdungsmeldung E V M* M A M M. *Mitwirkung - falls Schule/7S/Kita/Spielgr.betroffen

Zuweisungstermine Schülerinnen von SL an SSA (max. 3x) E A M V

3. Austausch und Vernetzung

Periodischer Austausch SL bzw. TSL - SSA V V V

Mitwirkung in Behörden, Gremien, Fachgruppen E A A V

1 1e I 4 4

4. Behörden und Erlasse

Erlass des Bildungsreglements E M i A M M. M M M

Informationsfluss / -austausch Ressort SSA/Kindeswohl , v AV : Lurch Biko festzulegen
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Funktionendiagramm der Leitung Familienergänzende Angebote

Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen,

Feedback einholen/geben, wirkt unterstützend, Hilfe kann geholt werden)

I = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bi (dung

Leitung Verwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

Leitung hamikenerganzende

Anoebote

Bildungskommission

hchulsekretariat

Ressort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienerganzende

Anoehote

Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

Schulleitung

cô

'RI

Fri
=

C53

Leitung Tagesschule

4,
0 _
0 .

cn
Tii
a .

C/3
cn
.
53 Be me r k ung e n Rechtsgrundlagen

1 . G r u n d s ä t z l i c h e s  L e i t u n g  F a m i l i e n e r g ä n z e n d e  An g e b o t e

Erlass des Bildungsreglements E M V M A M M

Verordnung familienergänzende Angebote E V A M M M

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren des Personals V M M I I Personalreglment Gemeinde

Stellenplan Leitung FEA (Umfang) E A M A M

Anstellung / Entlassung Leitung FEA E AV M M M M g
Personalführung administrativ / organisatorisch EV i
Personalführung fachlich (MAG, Arbeitszeugnis) I V M I F
Unbezahlte Urlaube LFEA E A I g Anstellungsbehörde

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

lnformationsfluss / -austausch Ressort FEA AV V F Durch Biko festzulegen

Periodischer Austausch unter den Leitungspersonen gewährleisten V V v It
Vernetzung mit Frühförderbereich und weiteren Angeboten V ll
Mitwirkung in Behörden, Gremien, Fachgruppen E AV I A #
Entbindung von der Schweigepflicht E AV I k

k
2. Qualität Betreuungsangebote

Strategische Ausrichtung der Betreuungsangebote I E M M M A A Art. 35 Abs. 2c VSG

Pädagogische und organisatiorische Konzepte I E I I A A Art. 7 Abs. 2-4 TSV

Koordination von übergreifenden Themen und Terminen E M M M I

Raumbedarf, Ausstattung der Räume E M M A A

3. Personal Betreuungsangebote

Anstellung der Leitungspersonen I M E M M ro M ; M Leitungspersonen: aus betroffenem Bereich Bildungsreglement Gemeinde

Bewilligung des gesamten Stellenumfangs I E M A A. gem. Budgetvorgaben

Anstellung des weiteren Personals Betreuungsangebote V I l E E

Personalführung Leitungspersonen fachlich (MAG, Arbeitszeugnis etc.) I V I I
'

weiterbildungen Leitungen und Personal ausserhalb des Betriebsbudgets E M A A

Unbezahlte Urlaube Leitungspersonen E M I A A Anstellungsbehörde

Unbezahlte Urlaube weiteres Personal E M A A Anstellungsbehörde
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Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = \Jo Haug
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige Verantwortlichkeit aufzeigen,

Feedback einholen/geben, wirkt unterstützend, Hilfe kann geholt werden)

I = Information

[Stimmberechtigte

Gemeinderat

'[Fessortleitung Bildung

leitung Verwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

Leitung hamiNnalrganzerlde

Anoebote_ _ _ _

Bildungskornmission

Schulsekretariat

Ressort Schule Präs. BiKo

'Ressort hamilienerganzende

Anoebote

Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

Schulleitung111F-

Schulsozialarbeit

Leitung Tagesschule

a >0 .
l a .

2

cl.
cn
c ›
c

' I T ' Be me r k ung e n Rechtsgrundlagen

4. E l t e r n ,  K i n d e r  B e t r e u u n g s a n g e b o t e l

Elterngebühren FEA-Betreuungsangebote E M M M M
TS -> TSV / Kita/SpG/FeBe -> Art.20

Verordnung familienerg. Angebote bzw.

Anhäncie

Übertritt/Austritt Kinder ausserhalb von Kündigungsfrist l E M M A: Eltern

Aufnahme von Kindern aus anderen Gemeinden (Tagesschule.
Sp ielg ruppe)

E M M
A: Eitern, Sozialdienst

Kita und Fe Be ohne Genehmiqung

Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege I I I V V gemäss Handlungsleitfaden Früherkennung Art. 29 Abs 1 VSG

Gefährdungsmeldungen M E V M M M A A gemäss Handlungsleitfaden Früherkennung Art. 29 Abs 2 VSG

Genehmingung Beitragsreduktion Elternbeiträge M V E M M A: Eltern

Ausschluss Kinder von der Tagesschulbetreuung I M E V M A Art. 28 Abs. 6 VSG

Ausschluss Kinder von der Kita und Spielgruppe V E I (M) A

5. Finanzen Betreuungsangebote

Bu d g et ieru n g E A A M M M M M M

Verwendung von Ertragsüberschüssen Tagesschule (Spezialfinanzierung) 1
Bildungsreglement von Juni 2024, Art.

42, Abs.4

NEU 6. Sicherheit, Krisenintervention
Krisenkonzepte familienergänzende Angebote (FEA) E? M M I M Sicherbeitsbeauftragter Gemeinde

Schulung der FEA-Mitarbeitenden koordinieren E V 1 M

Krisenkonzept Schule/Tagesschule E? 84 M i? I? M. Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Einsitz in Krisen-lnterventions-Team (KIT Schule)

7. Information und Kommunikation Betreuungsangebote
Regelmässige Berichterstattung aktuelle Situation (Kinder, Betrieb,
Person al )

I I V V

Reporting an den Gemeinderat I I I V M M M

Vernetzung mit Leitungen aller Bildungsangebote M M M M M

8. Organisatorisches Betreuungsangebote
Bestimmen Unmfang Betreuungsangebote (Offnungszeiten,
Ferienwochen)

E
1

M
-,

A A I

9. Fachstelle Familienergänzende Angebote

Bu d g et ieru n g E A A M M M Fachstellenmitarbeitende

inhaltliche Ausrichtung Beratungsangebote E

iim.
A: Fachstellenmitarbeitende
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Funktionendiagramm Tagesschule Gemeinde Moosseedorf

Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

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

I = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

Leitung Familienergänzende Angebote

Bildungskommission

:,̀ ,."

.
_-.
.

Ressort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

IRessort Gesundheit

IRessort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

Schulleitung

1Klassenlehrkraft

Leitung Tagesschule

I  . .

'Pad. Betreuungspersonal

Koch/Köchin

[Hauswart

52
ocs
Tz
0

o

a)
0.
0-
2
c»
Zi
.a.
cr)
z
a) Bemerkungen Rechtsgrundlagen

1. Schülerinnen und Schüler

1.1 Tagesschuleintritt und -austritt und

Aufnahme Ferienbetreuungsangebot

Erhebung verbindliche Anmeldung I I I V A: Eltern 'Art. 2 Abs. 2 TSV

Zuweisung Betreuungsfaktor für Kinder mit
erhöhtem Betreuungsbedarf

I I E I I: Eltem Art. 5 Abs. 2 TSV

Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen I I E I

Übertritt von Kita in Tagesschule ausserhalb von
Kündigungsfrist

I E M A: Eltern

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

M E I I M A: Eltern, Sozialdienst

Aufnahmebestätigung V

Erfassung der Tagesschulkinder in der Datenbank
der Schule

V M
-

1.2 Dispensationen

Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen
ohne Unterbelegung als Folge

I E
E/

M
A: Eltern

1. lnstanz Tagesschulleitung

2. lnstanz LFEA

Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen
mit daraus folgender Unterbelegung

I E M A: Eltern

Absenzenkontrolle V M

1.3 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Stern bei Mängeln in Erziehung
und Pflege

I I I V M I Art 29 Abs 1 VSG

Erteilen von Verweisen an Schülerinnen M E V I I A M I Art. 28 Abs. 4 VSG

Gefährdungsmeldungen M E V M M I A ! M TSL, SL und SSA gemeinsam Art. 29 Abs 2 VSG

Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG I M F V I I A M M Art. 28 Abs. 6 VSG
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

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

Hilfe kann geholt werden)

I = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

RessortleitungBildung

LeitungVerwaltung

SachbearbeitungVerwaltung

iLeitung
FamilienergAnzendeAngebote

Bildungskommission

Schulsekretariat

hessort Schule - Präs. BiKo

hessort Familienergänzende Angebote

1Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

1Schulleitung

1Klassenlehrkraft

ILeitung
Tagesschule

!Päd Betreuungspersonal

koch/Köchin

11-lauswart

—
- 5

e
a s

T 5

- F . ,

0
w

3..
VD

a )

n _

0 _

=6
T . )

c o

c m

g-
_J B em erku n g en Rechtsgrundlagen

Genehmingung Beitragsreduktion Elternbeiträge M V E M A: Eltern

Prüfen von zweifelhaften Entschuldigungsgründen M V IV Art 7 Abs. 3 DVAD

2. Pädagogik und Qualität

Strategische Ausrichtung der Tagesschule i g m m
A
L i

Art. 35 Abs. 2c VSG

Politische Verantwortung E

Leitbild Tagesschule I E A M

Pädagogisches und organisatiorisches Konzept I , A M Inkl. Hygiene-Konzept Art 7 Abs. 2-4 TSV

Einsatz von Tieren in der pädagogischen Arbeit E A M gemäss Konzept tiergestützte Pädagogik

Entwicklungsschwerpunkte festlegen
(Bildungsprogramm)

I E A M Art. 51 Abs. 2 VSG

Reporting und Controlling E V M Art. 51 Abs. 2 VSG; Art. 7 TSV

Qualitätsentwicklung umsetzen V M Art. 7 TSV

Koordination von Themen und Terminen M M I M I I M

Absprachen Hausaufgaben M M

Raumbedarf, Ausstattung der Räume E M A

3. Organisation und Administration

3.1 Grundsätzliches, Behörden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von

Tagesschulstandorten
E A A I M M M

Schaffung oder Aufhebung von Modulen

111

I I A

Erlass des Bildungsreglements E A M M M

Regelung der Kooperationen, z.B. mit Vereinen,

Musikschule
E M M A Art 14d Abs. 4 VSG

3.2 Tagesschulzeiten

Bestimmen öffnungszeiten ganzes Schuljahr E I •
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vol lzug

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

Hilfe kann geholt werden)

I =Information

Bestimmen Öffnungszeiten Tagesschulangebot
vor Ferien und Feiertagen

Bestimmen Öffnungszeiten Tagesschulangebot
bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie

Halbtage)

Ferienbetreuung Angebot genehmigen V A

a)

(,)

A

A

A

A

4ce

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

3.3 Administration und Rechnungstellung

Unterstützung der Tagesschulleitung in
Rechtsfragen

Entscheid Elterngebührentarif Tagesschule

Elterngebühren Fenenbetreuung

Führen der Belegungsstatistik (geleistete
Betreuungsstunden, Anzahl betreute Kinder,
Essen)

Eingabe budgetierte Betreuungsstunden an
Kanton bis Ende Mai

Eingabe Abrechnung des Schuljahres an Kanton
bis Ende September

Datenschutz und Datensicherung

Erheben Einkommen und Vermögen der Eltern

Rechnungstellung

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

Verweigerung neuer Vertrag bei Nichtbezahlen
der Elterngebühren

V

V

V

V

V

V

V

A

A

A

A

V

V

Gemeindeverwaltung

Bei deferen Ansätzen Art. 10ff TSV; insb. Art. 17 TSV

4. Personal

Vorgaben für das Anstellungs- und
Kündigungsverfahren des Personals (inkl.
Lehrpersonen mit Betreuungsfunktion)

Anstellung der Tagesschulleitung

Bewilligung des Stellenumfangs

Anstellung des Personals TS und FeBe

V

VA

V

M*

A

l*allfällige

Co-Leitungsperson

Personalregiment Gemeinde

Bildungsreglement
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

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

Hilfe kann geholt werden)

l = Information
-
a->
8)
izz
.0
0
2

E
E
i2

Gemeinderat

RessortleitungBildung

LeitungVerwaltung

SachbearbeitungVerwaltung

Bildungskommission

ru
'ct3

c i ,

_ c

c n

hessort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

!Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

1Ressort Sicherheit

1Schulleitung

1Klassenlehrkraft

' L e t t i n gTagesschule

'Pad Betreuungspersonal

1Koch/Köchin

Hauswart

;.-•
715

f 2
ra
73

=
_ c

CD
O.a
2
CM
ty
Q.
cn

z
- . -

B em erku n g en Rechtsgrundlagen

Personalführung Mitarbeitende Tagesschule V

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten E

Zuteilung von Gruppen E M

Bezahlte Kurzurlaube E: Anstellungsbehörde, Stellvertretung intem regeln

Unbezahlte Urlaube E I M M Anstellungsbehörde

Mitarbeiter*innengespräch Tagesschulleitung I V I Gemäss Modell der Gemeinde

Mitarbeiter*innengespräche Personal

Tagesschule
1 I V

Weiterbildung Leitung und Personal innerhalb

Betriebsbudget
ha E A A

Weiterbildung Leitung und Personal ausserhalb

Betriebsbudget
E

e
M A A A

M: Tagesschulleitung bei Anträgen von

Mitarbeitenden

Austellen von Arbeitszeugnissen V i l l M: Stelle, die MAG führt

Verweise V M: Anstellungsbehörde

5. Information und Kommunikadon

Kommunikation/Marketing M M V M M

Vertretung der Tagesschulangebote nach aussen M M V M M mach Kommunikationskonzept

Regelmässige Berichterstattung über aktuelle
Situation (Kinder, Betrieb, Personal)

I I V

Reporting an den Gemeinderat I I l I V

lnformationsmanagement im Krisenfall Nach Krisenkonzept

Elterninformationen über Betrieb und besondere

Anläs se
I V I I

Vernetzung mit Leitungen aller Bildungsangebote M Ü M M

Kontakte mit anderen Tagesschulen V

Kontakte mit Betreuungsangeboten

Vorschulbereich
V
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

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

Hilfe kann geholt werden)

i = Information

_cU
2
eu

f
E

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

Sachbearbettung Verwaltung

eitung Familienergänzende Angebote

Bildungskommission

:5
,t,
P:.>
--'a)
En

_c

cn

,Ressort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

ISchulleitung

e
_c
wz
CD0
V31

Leitung Tagesschule

Päd. Betreuungspersonal

Koch/Köchin

Hauswart

5

03
Tu
• r400
3
0
co

CD
0_
0-
=

TDa
cr)
coc3
w
_1 Bemerkungen Rechtsgrundlagen

Sich Einblick ins Tagesschulgeschehen

verschaffen
V V

6. Sicherheit, Krisenmanagement

Einsitz im Kriseninterventionsteam (KIT) Schule V V V* V V *eine der beiden Leitungspersonen

Krisenkonzept Tagesschule E M
WI
v

Schulung der Mitarbeitenden koordinieren M

7. Finanzen

Budgetierung E A A M M M M M

Visum der Kreditorenrechnungen V

Zahlungsanweisungen V M Art. 43 OgV

Abrechnung Kredit Essen I V M

Abrechnung Kredit Material, Anlässe,
Anschaffungen etc.

I V

Verwendung von Ertragsüberschüssen
Tagesschule (Spezialfinanzierung)

I M A E M

Budgetkontrolle I V M I I
. . .
-, Budgetveranwortliche

Begründen der Kreditabweichungen I I M I I V

VSG = Volksschulgesetz

TSV = kant. Tagesschulverordnung

Bildungsreglement = Reglement uber die

Bildungseinrichtungen

DVAD = kant. Direktionsverordnung

Absenzen und Dispensationen

OgV=Organisationsverordnung
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Funktionendiagramm der Kindertagesstätte Moosseedorf

Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)
I = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

1Sachbearbeitung Verwaltung •
ibeittml-Farnilienerganzende M a e

hildungskommissron

hchulsekretariat

hessort Schule 

- Präs. BiKo

iRessort Familienergänzende

Angebote

hessort Gesundheit

h e s s o r t

SSA /Kindeswohl1

1Ressort Sicherheit

. . ,

0
cu
'0
, . .2
0
0 _

_ .
.

0

a'

ILeitung Tagesschule

ILeitung Spielgruppe1

, —

Ul g

Gruppenleitung1

lweitere Betreuungspersonen

Koch/Köchin

B e me r k ung e n Rechtsgrundlagen

1.  Ki ta-Kinder

1.1 Kita-Eintritte und -austritte
Aufnahm e neue K inder I EV

Führen und Verwalten einer Warteliste I V

Erfassung der Kinder in der Präsenzliste V

Kündigung der Betreuungsverträge durch Eltern I 0 V
Ubertritt von Kita in Tagesschule ausserhalb von Kündigun_gsfrist I E M M A: Eltem

Kündigung/Pensenreduktion ausserhalb der Kündigungsfrist I E — IA A: Eltem

1.2  Absenzen
Absenzenkontrolle anhand Präsenzliste V M M

Absenzenregelurig gemäss " Präsenzausfälle" V M M

1.3 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege I E V M

Begründete Elterngespräche (nicht reguläre) I E V M A: Eltem, KitaLeitung, Mitarbeitende
Gefährdungsmeldungen M E V M I* M A M *bei Kindergarten-Kindern VSG Art. 29, Abs. 2

Ki ta-Ausschluss A* E I A • falls Rechnungen nicht bezahlt wurden Verordnung FEA Art. 20
Genehmigung Beitragsreduktion Elternbeiträge M V E M A: Eltem

2. Pädagogik und Cluallität
Strategische Ausrichtung der Kita I E M AM

Leitbi ld Kita M E A V M M

Pädagogisches und organisatiorisches Konzept , E A V M M

Einsatz von Tieren in der pädagogischen Arbeit Eil AV M M Konzept tiergestüVte Pädagogik
Hygienekonzept E A V M M

_gemäss

Jahresplanung I E V M M

El ternanlässe I E V M M

Qualitätsentwicklung E AV M M

3. Organisation und Administration
3.1 Grundsätzliches, Behörden und Erlasse
Schaffung oder Aufhebung von Kitagruppen E A M M

Zusammenarbeit mit Sozialdienst, Sozialpädagogen, Heilpädagogen,
Logopäden etc .

I A V

Erlass des Bildungsreglements E A M M N. M M M

Kontakt, Kooperation mit anderen Kitas, Tageselternverein, Tagesschule,
Spielgrup.- etc.

E V

3.2 KiTa-öffnungszeiten
Bestimmen öffnungszeiten Kita-Angebot E M AV

Festlegen der jährlichen Betriebsferien E M AV

Festlegen der jährlichen Tage, an denen die Kita geschlossen bleibt E V A

3.3 Administration und Rechnungstellung
Unterstützung Leitung Kita in Rechtsfragen I I- IM M M l I l A
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Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen. Gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)
I = Information

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

1Sachbearbeitung Verwaltung

Leitung Familienergänzende Angebote

'Bildungskommission

1°
ISa,
a,
ig
_c'co

Ressort Schule - Pras. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

1Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

hchulledung

Kindergarten-Lehrpersonen

Leitung Tagesschule

1..eitung Spielgruppe

Schulsozialarbeit

Gruppenleitung

weitere Betreuungspersonen

1Koch/Köchin

B e me r k ung e n Rechtsgrundlagen

Entscheid El terngebührentari f E V A M M

Führen der Belegungsstatistik I I I

Anderung der Präsenzzeiten von einzelnen Kindern
Datenschutz und Datensicherung M M

Erheben Einkommen und Verrnögen der Eltern V

Rechnungstellung an die Eltern V

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht V

4.  Perso n al

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren des Personals V M M Personalreglement M'dorf

Anstellung und Kündigung der Kita-Leitung I V  A E M Bildungsreglement

Bewilligung des Stellenumfangs E M M

Anstellung + Kündigung des Personals V I I

Personalführung
Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten M

Bewilligung unbezahlte Urlaube E I M Anstellungsbehorde

Bewilligung bezahlte Kurzurlaube E: MAG-führende Stelle, StV intern regeln

Mitarbeitergespräch Kita-Leitung I V I

Mitarbeitergespräche Personal Kita I

Austellen von Arbeitszeugnissen V
i .

M: MAG-führende Stelle

Erteilen von Verweisen, Freistellung V M: Anstellbehörde

weiterbildung Leitung und Personal innerhalb Betriebsbudget I E A A

weiterbildung Leitung und Personal ausserhalb Betriebsbudget E M I A A

5.  I n fo rmat i o n  u n d  Ko mmu n i kat i o n

Kommunikation/Marketing M M M M

Vertretung der Kita-Angebote nach Aussen M M M M M

Regelmässige Berichterstattung über aktuelle Situation (Kinder, Betrieb,
Personal, Auslastung

I I

Reporting an den Gemeinderat I I I

Informationsrnanagernent im Krisenfall nach Krisenkonzept Kita

Elterninforrnationen über Betrieb und besondere Anlässe i M

Kontakte mit anderen Kitas
Kontakte mit anderen familien- und schulergänzenden Angeboten
Sich Einblick ins Kitageschehen verschaffen V V

6. Sicherheit, Krisenmanagement

Krisenkonzept Kita (Gemeinde) _ V M: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Schulung der Mitarbeitenden koordinieren und sicherstellen L g i l
7.  F i n an zen

Budget ierung E A A M M M M

Zahlungsanweisungen V M 1
111-Abrechnung Food und Non-Food I M _ M

_
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Budgetkordrolle

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung(L e a d  b e i L e itu n g s p e rs o n e n . G e g e n s e itig e

V e ra n tw o rtlic h k e it a u fze ig e n , F e e d b a c k  e in h o le n /g e b e n , w irk t

unterstützend,  Hilfe kann geholt  werden)

I  =Information

A b re c h n u n o  M a te ria l, A n lä s s e , A n s c h a ffu n g e n  e tc .

S t i m m b e r e c h t i g t e

G e m e i n d e r a t

— R e s s o r t l e i t u n g  B i l d u n g

L e i t u n g  V e r w a l t u n g

— Sachbearbeitung Verwaltung

l i r te ing Familienergänzende Angebote

Bildungskommission

Schulsekretariat

Ressort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

— Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

Schulleitung

Kindergarten-Lehrpersonen

Leitung Tagesschule

Leitung Spielgruppe

Schulsozialarbeit

Gruppenleitung

l i v e S l i v i i i
Koch/Köchin

Bemerkungen

W
iz
'S

Es-, .



Funktionendiagramm Spielgruppe Gemeinde Moosseedorf

Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen; gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)
1 = Information

Stimmberechtigte

bemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Veiwaltung

Sachbearbeitung Verwaltung

Leitung Familienergänzende Angebote

Ô

E

.--

0 ,
A,

h-,-

Schulsekretariat

'Ressort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

Ressort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

Ressort Sicherheit

Schulleitung

2

f7 3

..

A

0 ,

t r .,.
2-

Leitung Tagesschule

Hauswart

i i m

e

f g

g

Leitung Spielgruppe

Betreuungspers. ausgebildet1

Betreuungspers. nicht ausgeb.

B em erku n g en Rechtsgrundlagen

1. Spielgruppe-Kinder

1.1 Spielgruppe-Eintritte und -austritte
Neue verbindliche Anmeldung I I I V A: Eltern

Einteilung/Zuweisung zu Spielgruppenmodulen E

Übertritt Spielgruppe-Tagesschule besprechen M V nur bei unterschriebener Einverständniserklärung

Übertritt Spielgruppe-Kindergarten besprechen I M v nur bei unterschriebener Einverständniserklärung

Aufnahmebestätigung ausstellen

I

V

Verwaltung der Warteliste V

Erfassung der Kinder in der Präsenzliste I V

Erfassung der Spielgruppenkinder in der Datenbank der

Gemeinde
V M

Austritt aus der Spielgruppe I V

1.2 Absenzen

Absenzenkontrolle der Kinder anhand Präsenzliste V M
Präsenzliste ist in einem Ordner bei der Türe deponiert

(für den Notfall)

Absenzenkontrolle der Mitarbeitenden V

1.3 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege I I E V M

Begründete Elterngespräche (nicht reguläre)

1
E V A Eltern oder Spielgruppen-Leitung oder Mitarbeitende

Gefährdungsmeldungen M E V M M A I VSG Art. 29, Abs. 2

Spielgruppen-Ausschluss A* E I A * falls Rechnungen nicht bezahlt wurden Verordnung FEA Art. 20

2. Pädagogik und Qualität
Strategische Ausrichtung der Spielgruppe I E M AM

Leitbild Spielgruppe M E A V M M

Pädagogisches und organisatiorisches Konzept E A V M M inkl. Hygiene- und Notfallkonzept

Einsatz von Tieren in der pädagogischen Arbeit E AV M M gemäss Konzept tiergestützte Pädagogik

Enwicklungsschwerpunkte festlegen I E A V M M

Reporting und Controlling I I E A V

Koordination von Themen und Terminen M I I M I EV IM IM

Qualitätsentwicklung E AV M M

3. Organisation und Administration
3.1 Grundsätzliches, Behörden und Erlasse
Schaffung oder Aufhebung von Spielgruppenstandorten E A A I M M

Schaffung oder Aufhebung von Spielgruppenmodulen I E I I A V

Zusammenarbeit mit Frühförderung und Vernetzungstreffen I A V

Erlass des Bildungsreglements E M A M M M M

Regelung der Kooperationen, z.B.mit dem Waldbesitzer I E I A V M M

3.2 Spielgruppen-Öffnungszeiten
Bestimmen Offnungszeiten Spielgruppen-Angebote E M M A V

Bestimmen der Modul-Dauer I E I . . AV

3.3 Administration und Rechnungstellung
Unterstützung Leitung Spielgruppe in Rechtsfragen 1 1 1 I  M  l l M  A I M I l I I I I l I 1 i  A  I I I I
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Legende:
E = Entscheid
A = Antrag
V = Vollzug
M = Mitwirkung (Lead bei Leitungspersonen; gegenseitige
Verantwortlichkeit aufzeigen, Feedback einholen/geben, wirkt
unterstützend, Hilfe kann geholt werden)
I = Information f

o

-1
E
cn

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Leitung Verwaltung

rSachbearbeitung Verwaltung

_______1
Lotting Familienerganzende Angebote

Bildungskornmission

Schulsekretariat

Ressort Schule - Präs. BiKo

Ressort Familienergänzende Angebote

FRessort Gesundheit

Ressort SSA / Kindeswohl

hessort Sicherheit

Schulleitung

Kindergarten-Lehrpersonen

Leitung Tagesschule

Schulsozialarbelt

LeitungSpielgruppe

ketreuungspers.
ausgebildet1

ketreuungspers. nicht ausgeb.

B e m e r kung e n Rech sgrundiagen

Entscheid Elterngebührentarif E

Unterlagen bei Neuaufnahmen V z.B. verbindliche Anmeldung, Info-Broschüre, Notfallblatt

Datenschutz und Datensicherung M V M M
Erheben Einkommen und Vermögen der Eltem
Rechnungstellunq an die Eltern
Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht
4. Personal
Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren des
Personals

V M M I I I Personalreglement M o o s s e e d o r f

Anstellung und Kündigung der Spielgruppen-Leitung l VA E M Bildungsreglement

Bewilligung des Stellenumfangs
Anstellung und Kündigung des Personals V l I E
Personalführung V
Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten E M
Bewilligung unbezahlte Urlaube E I M M Anstellungsbehörde

Bewilligung bezahlte Kurzurlaube
E : Stelle, die MAG führt, Stellvertretung intern
regeln

Mitarbeitergespräch Spielgruppen-Leitung l V
Mitarbeitergespräche Personal Spielgruppe I V
Austellen von Arbeitszeugnissen V M: Stelle, die MAG führt

Weiterbildung Leitung und Personal innerhalb Betriebsbudget I E A A

Weiterbildung Leitung und Personal ausserhalb Betriebsbudget E M A A A

Ertellen von Verweisen, Freistellung M: Anstellungsbehörde

5, Information und Kommunikation
Kommunikation/Marketing M M V M M Z.B. Homepage, digitaler Dorfplalz

Vertretung der Spielgruppen-Angebote nach aussen M M M V M M
Regelmässige Berichterstattung über aktuelle Situation (Kinder,
Betrieb, Personal)

1111 I V

Reporting an den Gemeinderat l I I V
Informationsmanagement im Krisenfall nach Krisenkonzept

Vernetzung mit Leitungen aller Bildunqsan.ebote M M M M V
Elterninformationen über Betrieb und besondere Anlässe EV M M
Kontakte mit anderen Spielgruppen V
Berichterstattung (Auslastung,etc.)
6. Sicherheit, Krisenintervention
Krisenkorzepte FEA (Gemeinde) - Waldspietgruppe E M M: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Krisenkonzept Schulanlage - Innenspielgruppe E M fl: Sicherheitsbeauftragter Gemeinde

Schulung der Mitarbeitenden koordinieren M
7. Finanzen
Budcieberung E A M M V
Visum der Kreditorenrechnungen
Zahlungsanweisungen V M
Abrechnung Material, Anlässe, Anschaffungen etc. V M M

S e i t e  4 0
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Begründen der Kreditabweichungen

Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = V ol  bug

M  = M it wir kun g(L e a d  b e i L e itu n g s p e rs o n e n ; g e g e n s e itig e

V e ra n tw o rtlic h k e it a u fze ig e n , F e e d b a c k  e in h o le n /g e b e n , w irk t

unterstützend, Hilfe kann geholt  werden)

I  =Information

Budgetkontrolle

— S t i m m b e r e c h t i g t e

— G e m e i n d e r a t

—  R e s s o r t l e i t u n g  B i l d u n g

<  L e i t u n g  V e r w a l t u n g

m  S a c h b e a r b e i t u n g  V e r w a l t u n g

— —  L e i t u n g  F a m i l i e n e r g a n z e n d e  A n g e b o t e

— B i l d u n g s k o m m i s s i o n

S c h u l s e k r e t a r i a t

R e s s o r t  S c h u l e  -  P r ä s .  B i K o

R e s s o r t  F a m i l i e n e r g ä n z e n d e  A n g e b o t e

R e s s o r t  G e s u n d h e i t

R e s s o r t  S S A  /  K i n d e s w o h l

R e s s o r t  S i c h e r h e i t

S c h u l l e i t u n g

K i n d e r g a r t e n - L e h r p e r s o n e n

L e i t u n g  T a g e s s c h u l e

H a u s w a r t

Schulsozialarbeit

< — Leitung Spielgruppe

Betreuungspers. ausgebildet

Betreuungspers. nicht ausgeb.

Bemerkungen
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