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1. Schiilerinnen und Schiiler

1.1 Schuleintritt und -austritt

Einschreibung V]V Vv

Entscheid (iber friiheren Schuleintritt = A: EB M: Eltern Art. 22 Abs. 1 VSG
Entscheid (iber Riickstellung um ein Jahr E M A: EB/Schularzt M: Eltern Art. 22 Abs. 2 VSG
Vorzeitige Schulentlassung E M A: Eltern oder SL, M: EB Art. 24 Abs. 1 VSG
Fiihren Verzeichnis von Schillerinnen und Schiilern in Privatschulen v Meldung durch Privatschulen Art, 27 VSV

1.1.1 Tagesschuleintritt und -austritt

Erhebung verbindliche Anmeldung I|V]I1 1 A: Eltern Art. 2 Abs. 2 TSV
Zuweisung Betreuungsfaktor fiir Kinder mit bes. Betreuungsbedarf 1 E 1: Eltern Art. 5 Abs, 2 TSV
Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen 111 E 1

Aufnahmebestatigung \'

Genehmigung Abmeldung/vorzeitiger Austritt aus Tagesschulangebot 1 E 1 I: Eltern

1.2 Schul- und Klassenzuteilung/Laufbahnentscheide

Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall) E

Zuwelsung zu fakultativem Unterricht E A: Eltern

Zuwelsung zur Rhythmik E A A: Eltern Art. 11 Abs. 3d BMV
Zuweisung zum Spezialunterricht E|{M M A: EB/KIPD Art. 11 Abs. 3c BMV
Zuwelsung zu besonderen Klassen und Riickfiihrung in Regelklasse E M A: EB M: Eltern Art. 11 Abs, 3d BMV
Zuwelsung zur zweijahrigen Einschulung in der Regelklasse E M A: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3a BMV
Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus E A Art. 11 Abs. 2 BMV
Zuweisung zur Begabtenférderung E M A: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3b BMV
Integration Schiilerinnen und Schiiler mit Behinderungen M MM M .é.E’I:EzLIE.ASchullnspektorat, =tsinimiang Art. 11, Abs. 5 BMV
Schullaufbahnentscheide (inkl. Zuweisung an Sekundarstufe 1) E AlM Art. 22 und 36 DVBS
Zuwelsung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der E alm e deutschsprachien Kantonstel Art. 22 DVBS

Sekundarstufe 11

Ausstellen von Beurteilungsberichten

Einverstandnis Eltern
E A M: Falls Spezialunterricht als zusatzl. Art. 12 Abs. 1 DVBS
Massnahmen erforderlich

Anordnen/vereinbaren individuelle Lernziele in ein oder zwei Ficher/-n
und Aufheben der Massnahme

Anocrdnen/vereinbaren individuelle Lernziele in mehr als zwei Fachern E A: EB; Elnversiindnis Eitsr

\iridl Alifaben, der Massnahme A M: Falls Spezialunterricht als zusitzl, Art. 12 Abs, 2 DVBS
- Massnahme erforderlich

Uberspringen eines Schuljahres E M A: EB und Eltern Art. 23 VSG
Bewilligung Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr E A A: Eltern Art. 24 Abs. 2 VSG
Ausschluss vom Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr E A M Art. 24 Abs, 2 VSG
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1.3 Dispensationen
Dispensation vom Unterricht M A: Eltern Art. 27 Abs. 4 VSG
Absenzenkontrolle E VIM Art. 27 Abs 2 VSG
1.3.1 Dispensation Tagesschulangebot
Dispensation von vertraglichen Verpflichtung 1 E
Absenzenkontrolle ) M| M
1.4 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege Vv Vv Art. 29 Abs 1 VSG
Verweise an Schiller/-innen erteilen 1 E M|A Schiller-innen/Eltern anhéren Art. 28 Abs. 4 VSG
Gefdhrdungsmeldungen 1 B E | M| A Art. 29 Abs 2 VSG
Schulausschluss nach Art. 28 VSG E A MM Art. 28 Abs. 6 V5G
Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden v Schiller/-innen/Eltern anhdren Art. 7 Abs. 3 DVAD
Anzeige einreichen (Schulversaumnis) E A M Schiiler/-innen/Eltern anhéren Art. 33 VSG
1.4.1 Umgang mit Schwierigkeiten in Tagesschulangeboten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege \ v Art. 29 Abs 1 VSG
Verweise an Schiiler/-innen erteilen E|V]I A I{M|M Ari. 28 Abs. 4 VSG
Gefahrdungsmeldungen E [V I A I|M|M Art. 29 Abs 2 VSG
Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG E W 1 A I|M[M Art. 28 Abs. 6 VSG
Tagesschulausschluss bei Nichtbezahlen der Elterngebiihren E[{A]|I M T s 1
Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden 1 M M| M Art. 7 Abs, 3 DVAD
2. Piddagoagik
2.1 Schule
Strategische Ausrichtung der Schulen E AlM([M M Art. 35 Abs. 2 c VSG
Berichterstattung (iber Ergebnispriifung an Kanton E AlM Art. 50 Abs. 3 VSG
Leitbild der Schule (inkl. Tagesschule) E AIMIM|M
Selbstevaluation der Schule \ M Art. 51 Abs. 2 VSG; Art. 89c LAV
Selbstevaluation des Spezialunterrichts v M
Entwicklungsschwerpunkte der Schule festlegen (Schulprogramm) E AlM|M M Art. 51 Abs. 2 VSG
Controlling des Schulprogramms \i Art. 51 Abs. 2 VSG
Qualitdtsentwicklung umsetzen V]V A Art. 89 c LAV, Art. 17 Abs. 2 b LAG
Planung und Leitung von padagogischen Konferenzen E[{M[M M
Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchfiihren E[{M[M M Art. 59 LAV
Gemeinsame Weiterbildung fiir die Lehrpersonen des Spezialunterrichts Ml e
S % M
initiieren und durchfiihren
Fachliche und pddagogische Fiihrung der Lehrpersanen VIi¥]yV Art. 89 Abs. 1a LAV
Selbstevaluation des Unterrichts und des Spezialunterrichts 1 [ Art. 57 Abs. 2 LAV
Schwerpunkte der persénlichen Unterrichtsentwicklung festlegen E|E Leiiting Spezislntstmicht fr Art. 64 Abs. 2c LAV
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Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulsekretariat

Leitung Tagesschule

Gesamtschulkonferenz

Lehrer/-innenkonferenz Standort

Klassenlehrperson

Lehrperson

Padagogisches Betreuungspersonal

Nicht pad. Betreuungspersonal

Koch/Kéchin
Hauswart/in

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Individuelle Weiterbildung der Lehrkréfte (iberpriifen

— |Kommission Bildung

< |Schulleitung

< |Leitung Spezialunterricht

Leitung Spezialunterricht fiir
Lehrpersonen Spezialunterricht

Art. 69 Abs. 1 LAV

2.1.1 Tagesschulangebote

Strategische Ausrichtung Tagesschulangebot

Art. 35 Abs. 2 c VSG

Berichterstatiung iiber Ergebnispriifung an Kanton

Leitbild Tagesschulangebot (s. Leitbild Schule)

bt |t | = |

Padagogisches und organisatiorisches Konzept Tagesschulangebot

Inkl. Hygiene- und Notfallkonzept

Art. 7 Abs. 2-4 TSV

Selbstevaluation der Tagesschule

Art. 51 Abs. 2 V5G; Art. 7 TSV

Entwicklungsschwerpunkte der Tagesschule festlegen
(Tagesschulprogramm)

m [mim|m|m|m

Art. 51 Abs. 2 VSG

Qualitatsentwicklung umsetzen

2 =2 IEIE=E

Art. 7

Controlling der Umsetzung

Tellnahme an padagogischen Konferenzen

Koordination von Themen und Terminen

Absprachen Hausaufgaben
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3. Organisation der Schule (inkl. Tagesschule)

3.1 Grundsitzliches/Behdrden/Erlasse

Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

Art. 5 Abs. 2 VSG

Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde)

Schaffung oder Aufhebung von Standorten

Zustimmung ERZ

Art. 47 Abs.1 VSG, Art. 4 Abs, 2 BMV

Schaffung oder Aufhebung von Klassen

Zustimmung ERZ

Art. 47 Abs.1 VSG

Modell und Konzept zu den besondern Massnahmen

E: je nach Gemeindeordnung

.4 Abs. 2 BMV

Grundsétze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager

M: Schulsportleitung

Art. 47 Abs. 1 V5G

Regelungen iiber den freiwilligen Schulsport

Regelungen zur Elternmitwirkung

M| mmrm|m

M: Elternorganisationen

Art. 31 Abs. 5 VSG

Reaelung der Schillermitwirkung

Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw.

Beniitzungsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der
Schulzeit

> MM > |2 22 ]| <[>
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Art. 48 Abs. 4 VS5G

Erstellen der Belegungsplane fiir die Schul- und Sportanlagen wéhrend
der Unterrichtszeit

<

Ausserschulische Beniitzung der Schul- und Sportanlagen wahrend der
Unterrichtszelt

>

Art. 8 Abs. 1 VSV

Ausserschulische Benlitzung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der
Unterrichtszeit

=

E: Bauverwaltung

Art.
Art.

48 Abs. 4 VSG,
8 Abs. 1, 3 VSV

Regelungen zum schuldrztlichen und schulzahnérztlichen Dienst

>

M: Funklionstréager

Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt

E: je nach Ausgabenkompetenz

Qrganisation der schuldrztlichen und schulzahnérztlichen Untersuchung

V: Inhaber/in Funktion Schulpool

Art. 25 VSV

Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde)

Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten
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Stimmberechtigte

Ressortleitung Bildung

Schulsekretariat

Leitung Spezialunterricht

Gesamtschulkonferenz

Lehrer/-innenkonferenz Standort

Klassenlehrperson

Lehrperson

Padagogisches Betreuungspersonal

Nicht pad. Betreuungspersonal

Koch/Kéchin

Hauswart/in

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Schaffung oder Aufhebung von Modulen der Tagesschulangebote

Erlass des Tagesschulreglements

m

=|>|Leitung Tagesschule

Regelung der Kooperationen, z.B. mit Vereinen, Musikschule

m|>|m(Gemeinderat

> |Z|® [Kommission Bildung

= |=|=|Schulleitung

Art. 14d Abs. 4 VSG

3.2 Unterrichtsangebot

Modellwahl Sekl/Wechsel des Modells

Zuslimmung ERZ

Art. 46 Abs. 3

Einrichtung oder Aufhebung von Forderunterricht Sek I

Zustimmung ERZ

Art. 11b VSG

Einflihrung eder Aufhebung von Fakultativunterricht

Angebote der Schule, im Rahmen der
Richtlinien ERZ

Art. 47 Abs. 1b VSG

Einfiihrung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport

m| m |m{m
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E: je nach Ausgabenkompetenz

Ausschreibungen Fakultativunterricht

Bewilligung von besonderen Anldssen, Schulreisen, Lager usw.

Ll Ll - - b -3
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3.3 Schulzeiten

Ferienordnung (Sportwoche)

Art. 8 Abs. 4 VSG

Jahresplanung der Schule

Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Felertagen

Ausnahmen zu Blockzeiten

Art, 11a Abs. 5 VSG

Unterrichisfreie Halbtage

Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche

Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenplnen

Stundenpldne

z|z[=|=|=[~]~

Art. 89 Abs. 1d LAV

Stundenpléane/Einsatzplane Spezialunterricht

Lnad ol Ll o ol e L

P o bl o o b b b

=== [~|=]=]|z]|~

3.3.1 Tagesschulzeiten

Bestimmen Offnungszeiten Tagesschulangebot vor Ferien und
Felertagen

Bestimmen Offnungszeiten Tagesschulangebot bel Ausnahmen
Blockzeiten (unterrichtsfreie Halbtage)

Ferieninseln (Betreuungsangebote In den Ferien)

3.4 Klasse

Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse

4. Lehrpersonen

Anstellung der Schulleitung

Vertretung Lehrpersonen wirkt mit

Art. 7 Abs 2 LAG

Vorgaben flir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren der
Lehrpersonen

Anstellung der Lehrpersonen

Art. 7 Abs. 2 LAG

Anstellung von Inhabern von Funktionen (Schulpool, Informatikpool,
Sonderpool)

Art. 92-94 LAV, Anhang Ziff 3.6 und 4
LAY

Anstellung Schulsekretariat

Anstellung Hauswartschalt

= = (m[ m |m

A: Kommission Personalwesen

Anstellung Stellvertretungen

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

mm~=[Z|l m |>| >

Art. 49 Abs. 4 LAV
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Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Kommission Bildung

Schulsekretariat

Leitung Spezialunterricht

Leitung Tagesschule

Gesamtschulkonferenz

Lehrer/-innenkonferenz Standort

Klassenlehrperson

Padagogisches Betreuungspersonal

Nicht pad. Betreuungspersonal

Koch/Kéchin
Hauswart/in

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fachern, Lektionen sowie besondere
Aufgaben an Lehrpersonen

—

Hospitation

Bewilligung veon abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung)

Art. 43 Abs. 1 LAV

Pensenplanung

Z|»|<| = |Lehrperson

Art. 89 Abs. 1d LAV

Pensenfestiegung und -meldungen

> M=

>|>

Bezahlte Kurzurlaube

Art. 49 Abs. 1 LAV

Unbezahlte Urlaube

Art. 51 Abs. 1 LAV

Richtlinien fiir das Mitarbeitergespréch

>|mm|m|m|m(—| m |Schulleitung

Mitarbeitergesprédche Schulleitung und Leitung Spezialunterricht

<|mjm|m

Art. 63 Abs. 2 LAV

Mitarbeitergespréche Lehrpersonen

<

Art. 63 Abs. 1 LAV

Mitarbeitergespréich Lehrpersonen Spezialunterricht

Mitarbeitergesprach Schulsekretariat

Mitarbeitergespriach Hauswartschaft

==

V: Bauverwaltung

Ausstellen von Arbeitszeugnissen

V: Stelle, die Mitarbeitergesprach fiihrt

Verweise

E: Anstellungsbehdrde

Art. 23 LAV Abs. 3

4.1 Personal Tagesschulangebote

Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren des Personals
(inkl. Lehrpersonen mit Betreuungsfunktion)

Gemadss Personalregelment Gemeinde

Gemdss Personalregelment Gemeinde

Anstellung der Tagesschulleitung

Anstellung des Personals

Personalfiihrung

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten

Zuteilung von Gruppen

mm|<|=

Bezahlte Kurzurlaube

E: Anstellungsbehérde, Stellvertretung
Intern regeln

Unbezahlte Urlaube

Anstellungsbehérde

Mitarbeitergesprache Tagesschulleitung

Gemadss Modell der Gemeinde

Mitarbeitergesprache Personal Tagesschule

Austellen von Arbeitszeugnissen

V: Stelle, die Mitarbeitergespréch fiihrt

Verweise

E: Anstellungsbehérde

5. Finanzen

Mittelverwendung bis Fr. 10'000.00: Bestimmen des/der Anbietenden

Mittelverwendung bis Fr. 10'000.00; Auftragserteilung

Mittelverwendung tber Fr. 10'000.00: Bestimmen des/der Anbietenden

Mittelverwendung tiber Fr. 10'000.00: Auftragserteilung

Mittelverwendung im eigenen
Zustandigkeitsbereich und im Rahmen
beschlossener Kredite;
Beschaffungsrecht beriicksichtigen

Geschaftsordnung

Geschaftsordnung

Geschaftsordnung

Geschaftsordnung

Budgetierung

>

2= >z
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Geschaftsordnung

Visum der Kreditorenrechnungen

< |Z|=|>=|mm

Oder budgetverantwortlicher Stelle

geméss separate Liste

Geschaftsordnung
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Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Kommission Bildung
Schulsekretariat

Leitung Spezialunterricht

Leitung Tagesschule

Gesamtschulkonferenz

Lehrer/-innenkonferenz Standort

Klassenlehrperson

Lehrperson

Padagogisches Betreuungspersonal

Nicht péd. Betreuungspersonal

Koch/Kdchin

Hauswart/in

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Zahlungsanweisungen bis 10'000 Fr. (Einzelunterschrift)

Fiir Ausgaben im eigenen
Zustindigkeitsbereich

Geschaftsordnung

Zahlungsanweisungen (iber 10'000 Fr. (Kollektivunterschrift)

<

Geschéftsordnung

Budgetkontrolle

Begriinden der Kreditabweichungen

—

<|<|<| < |Schullsitung

Im zugewiesenen Zustandigkeitsbereich

Geschaftsordnung

Geschaftsordnung

Inventarfithrung

Zusammenfiihren der einzelnen
Inventare: Finanzverwaltung

6. Information und Kommunikation

Kommunikationskonzept

Vertretung der Schule nach Aussen

Stufengerechte Kommunikation nach
Kommunikationskonzept

Informationsmanagement im Krisenfall

Gemdss Kommunikationskonzept

Elterninformationen (gesamtschulisch) iber Schulbetrieb und besondere

Anldsse

miZ < |»

Art. 31 Abs. 1, 2 VSG

Elterninformationen (Klasse) {iber Klasse und Kind

(M)

Arl. 31 Abs. 1, 2, 3 VSG

Kontakte mit weiterfiihrenden Schulen

Kontaktpflege mit anderen Schulen

Kontakie mit abgebenden Schulen

Einblick ins Unterrichts- und Schulgeschehen verschaffen

<|<l<|<

Einzelne Mitglieder

6.1 Information zu Tagesschulangeboten

Kommunikation/Marketing

—

Vertretung der Tagesschulangebote nach Aussen

<

Stufengerechte Kommunikation nach
Kommunikationskonzept

Informationsmanagement im Krisenfall

Gemdss Kommunikationskonzept

Elterninformationen (iber Tagesschulbetrieb und besondere Anldsse

Elterninformationen (iber Klasse und Kind

Art, 31 Abs. 1, 2, 3 VSG

Kontakte mit anderen Tagesschulangeboten

Kontakte mit Betreuungsangeboten Vorschulbereich

<|<|<|<

Einblick ins Tagesschulgeschehen verschaffen

Einzelne Mitglieder

7. Administration

Unterstiitzung der Schulkommission in Rechtsfragen

Gemeindeschreiberei

Kontrolle und Durchsetzen der Schulpfiicht

Verzeichnis der Schiiler/-innen in
Privatschulen

Art, 27 VSV

Fiihren der Schulstatistiken

Fiihren der Spezialunterrichtsstatistik

Uberpriifung Unterrichtsdokumentation

Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte)

Datenschutz und Datensicherung

<|I<|<

7.1 Administration und Rechnungstellung Tagesschulangebote

Unterstiitzung der Kommission Bildung in Rechtsfragen

Gemeindeschreiberei




Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

I = Information
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Stimmberechtigte

Ressortleitung Bildung

Kemmission Bildung
Schulsekretariat
Schulleitung

Leitung Spezialunterricht

Leitung Tagesschule

Gesamtschulkonferenz

Lehrer/-innenkenferenz Standort

Klassenlehrperson

Lehrperson

Padagogisches Betreuungspersonal

Nicht p&d. Betreuungspersonal

Koch/Kaéchin

Hauswart/in

Bemerkungen Rechtsgrundlagen

miGemeinderat

Entscheid Gebihrentarif

Bei tieferen Ansdtzen Art. 10ff TSV; insb. Art. 17 TSV

Flihren der Belegungsstatistik (geleistete Betreuungsstunden, Anzahl
betreute Kinder)

=

=

=

I: Finanzverwaltung

Flihren der Statistik "Anzahl Mittagessen"

=

Datenschutz und Datensicherung

Erhebung Einkemmen und Vermégen der Eltern

V: Finanzverwaltung

Rechnungstellung

ZZLIL| <

V: Finanzverwaltung

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

V: Finanzverwaltung

Bestatigung der korrekten Abrechnung und Revision gegeniiber Kanton

V: Finanzverwaltung Art. 9 TSV

Legende:

SL = Schulleitung

KG = Kindergarten

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

Genehmigt an der Sitzung des Gemeinderates vom 20. April 2010

GEMEINDERAT GRINDELWALD
Der Prasident Der Sekr

E :
Emanuel Sciflappi

e "

Herbert Zurbriigg




