Abteilung Bildung

'
i emeinde
Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung (AKV) Version 3, 12.07.2017 ?tefﬁsburg
/
Abkiirzungen Bemerkungen ////%
) ) VSG Volksschulgesetz
E Entscheid (abschliessend) Entscheid
VSV Volksschulverordnung Wer die Endverantwortung tragt, entscheidet abschliessend
MW Mitwirkung
BMV Verord iber die b q M h Mitwirkungsrecht
. erordnung uber die besonderen Massnahmen a) Fragen stellen zu geplanten Entscheiden, Vorschldge einbringen, mitdenken, dient der
I Information (erfolgt durch E und/oder D ; / ’ ’
rmation (erfolgt dur und/oder D) in der Volksschule Meinungsbildung (pro und kontra ), unterschiedliche Meinungen diskutieren, begriinden
o . DVBS Direktionsverordnung b) Auftrag der Leitung zur Bearbeitung von Themen in Arbeitsgruppen
A Administration c) Stellungnahmen mdl. oder schriftl.
DVAD Direktionsverordnung tUber Absenzen und a'_e S_tE”e’ w_elcdhe Sls Elndverantwgrtang téagt inFZCh.?Idethng beglehft V_o_teg aus der
Antragsrecht Dispensationen in der Volksschule Erl\ttvstILel:gSn;n ie Uberlegungen ein. Der Entscheidtrager bleibt aber frei in der
D Durchfiihrung (Federfithrung, Vorbereitung, Nachbereitung, LAV Lehreranstellungsverordnung
Kontrolle)
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1. Schiiler/innen
1.1 Schuleintritt, Schulaustritt
Meldeverfahren Kindergarteneintritt I MW D A I I I = Anlass Kindergartenstart
Beenden Schuljahr (nach Umzug) oder
Auswartiger Schulbesuch ohne Kostenfolge E A MW I vorzeitiger Eintritt (vor Umzug), max. 1/2
Jahr
Gesuch Eltern an Abteilungsleitung
_— . E: Im Budgetrahmen
E| A MW
Auswartiger Schulbesuch mit Kostenfolge MW: Dispensationsmdglichkeiten anstatt
Kunst- und Sportklasse
. N An in Dokumentenm
Vorzeitiger Schuleintritt E A trag.l der Dokumentenmappe
Beurteilung
Zusatzliches Schuljahr E A MW MW VSG Art. 24, Abs. 2
L . Gesuch Eltern an SL
E A MW . .
Vorzeitige Entlassung aus der Schulpflicht l - l (Ende 10. Schuljahr) VSG Art. 24, Abs. 1
Verzeichnis von Schilerinnen und Schilern in .
-rzel 'S Vo ..S uiert und Schdlern i A Meldung durch Privatschulen VSG Art. 69
Privatschulen fihren
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1.2 Zuteilungen, Laufbahnentscheide
1. Klasse: MW = KL-LP KG und 1. Kl. und
IF-LP
. 7. Klassen: MW = STAOL OS, SSA, KL-LP
E A MW MW I ! !
Zuteilung zu Standort und Klasse 6.47. KI. und IF-LP
Zuzlige: MW = STAOL und KL-LP
Klassenwechsel: MW = STAOL + LP
Zuteilung zu fakultativem Unterricht PS D A I I I OS zusatzliche Zeile?
. . . D bei Staol, da Zuteilung beispielsweise
MW A D I I
Zuteilung zu fakultativem Unterricht OS abhingig von Beurteilung (MSV)
EB/KIJPD stellt Antrag an Leitung IBEM
. . . I bei KLP = erfolgt durch LIBEM
Zuweisung zum Spezialunterricht (IBEM) I A I|E I I IStaol = erfolgt via Icampus BMV Art. 11 Abs. 3c
I Eltern = erfolgt durch KLP
Zuweisung zu besonderen Klassen und EB/KJPD stellt Antrag an SL
E A MW | D MW MW
Rickfihrung in Regelklasse (KbF) Siehe RILZ BMV Art. 11. Abs. 3d
f{:;";'lfl‘;zgezur zweijahrigen Einschulung in der E A mw| |mw| |EB/KIPD stellt Antrag an SL BMV Art. 11. Abs. 3a
Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger I StaoL nur, wenn es um Raumfragen
MW E MW I
und Entlassung daraus (DaZz) geht BMV Art. 11. Abs. 2a
Unterstitzung bei GEF-Pool 2 D I Entscheid: Schulinspektorat
EB/KJPD stellt Antrag an SL
Zuweisung zur Begabtenfoérderung D A I I I MW LP bei Durchfiihrung BMV Art. 11. Abs. 3b
I StaolL = via Icampus
EB/KIPD stellt Antrag an SL
Integration Schiler/innen mit Behinderungen MW D I |MW MW I E = Schulinspektorat BMV Art. 11. Abs. 6
Zustimmung GEF/ALBA
Einheitliche Praxis der Beurteilung MW E MW [ MW Mw| [Mw MW bei AL = Vernehmlassung bei DVBS Art. 2
Konzepterstellung
Abweichen der Vorschriften der Beurteilung e A A
Nachteilsausgleich)
o . Ubertrittsprotokoll
ggztuzgizi:fze{]tz;?idl\;elit(tlgllglclhi?gelsung an A E Bei Einigkeit: Antrag Eltern und KLP DVBS Art. 30ff
! Bei Uneinigkeit: Antrag KLP an StaoL
Formular "Freiwillige Repetition"
Wiederholung eines Schuljahres (Bezeichnung alt: : " e Bei Einigkeit: Antrag Eltern und KLP

Freiwillige Repetition)
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Repetition eines Schuljahres I A E Antrag KLP aufgrund Beurteilung VSG Art. 25 Abs. 1
Uberspringen eines Schuljahres I A E Antrag Eltern und KLP oder nur Eltern VSG Art. 25 Abs. 1
Zuweisung zu Schulen der Sekundarstufe II I A E MW I Mitwirkung: Fachlehrpersonen DVBS Art. 11, Abs. 1 k,I,m
Zulassung zur Mittelschulvorbereitung D A I I I
. . . DVBS Art. 13 Abs. 3
A D I :
Ausstellen von Beurteilungsberichten Mitwirkung: Fachlehrpersonen DVBS Art. 28 Abs. 1
Anordnen/Vereinbaren von individuellen Lernzielen . . .
A I|E MW
in 1 oder 2 Fachern und Aufhebung der Massnahme Einverstandnis Eltern BMV Art. 11 Abs. 1a
Anordnen/Vereinbaren von individuellen Lernzielen
in mehr als 2 Fachern und Aufhebung der I A MW| E MW MW E_B/KJPD__steII_t Antrag an Staol. BMV Art. 11 Abs. 1b
Einverstandnis Eltern
Massnahme
1.3 Dispensationen
Einmalige Dispensationen bis zu 2 Lektionen E Mundlich
. . . . . VSG Art. 16 und 27 Abs. 5
A E
Dispensation vom Unterricht bis zu einer Woche DVAD Art. 4 und 8
einheitliche Handhabung sicherstellen
. . . . Gesuch Eltern an StaoL VSG Art. 27 Abs. 5
A E
Dispensation vom Unterricht mehr als eine Woche Sonderregelung Schnupperlehre DVAD Art. 4 und 8
ev. Formular fir Eltern
Dispensation vom fakultativen Unterricht A E Gesuch Eltern an StaolL
. . . Gesuch Eltern an StaoL
MW I A E I
Dispensation fur Begabte (Kunst und Sport) Siehe auch Schulbesuch mit Kostenfolge
Absenzenkontrolle D VSG Art. 27 Abs. 2
Prifen von zweifelhaften Entschuldigungsgrinden A D MW I AnhorungsrechF von DVAD Art. 7
Eltern und Schiler/innen
Einreichung von Strafanzeigen (Schulversaumnis) E MW A MW I Anhorungsrechf vorT VSG Art. 32
Eltern und Schiler/innen

AKV Schulbetrieb_Version_3.xls - Kernaufgaben

12.07.2017




Aufgaben

Gemeindeabstimmung

Grosser Gemeinderat

Gemeinderat

Gemeindeprasident/in

Departementsvorsteher/in

Schulkommission

Leitung Bildung

Abteilungssekretariat

Schulleitung

Schulleitungskonferenz

Schulsekretariat

Standortleitung

Leitung IBEM

Standortleitungskonferenz

Kollegien

Arbeitsgruppen

Klassenlehrpersonen/Lehrpersong]

Eltern

Bemerkungen

Gesetzliche Grundlagen

1.4

Umgang mit Schwierigkeiten

Méngel in Erziehung und Pflege

gemass Stufenmodell ab Stufe 1 "Sozial
auffalliges Verhalten" bis und mit Stufe 4 "Erweiterte
schulexterne Hilfen beanspruchen"

Der Ablauf ist im Stufenmodell zur
Friherkennung und Frihintervention
festgelegt

VSG Art. 29 Abs. 1, 2

Verwarnung an Schiler/innen erteilen

Verweise an Schiler/innen erteilen

Gefahrdungsmeldungen
Gemass Stufenmodell Stufe 5b "Einleiten einer
Gefahrdungsmeldung"

Unterrichtsausschluss (Art. 28) gemass
Stufenmodell Stufe 5a "Einleiten von
schulrechtlichen Massnahmen"

MW

gemass Stufenmodell, ab Stufe 2

VSG Art. 28 Abs. 2

MW

gemass Stufenmodell, ab Stufe 2

VSG Art. 28 Abs. 4

MW

gemass Stufenmodell, ab Stufe 4

VSG Art. 29 Abs. 2

MW

Fachstelle Schulausschluss einsetzen
gemass Stufenmodell

VSG Art. 28 Abs. 5, 6

Padagogik

2.1

Schule

Festlegen gemeinsamer Leitideen fir die Volksschule
Steffisburg

MW

Festlegen gemeinsamer Leitideen fir alle Standorte

Festlegen von individuellen Leitideen flr den
Standort

MW

Leitbild erstellt 2009, revidiert 2011

MW

kein Widerspruch zu Leitbild VS

MW

kein Widerspruch zu Leitbild VS

Strategische Ausrichtung der Schulen

MW

VSG Art. 35 Abs. 2c

Schwerpunkte der Schul- und Qualitatsentwicklung
und Massnahmenplanung festlegen
(Schulprogramm)

MW

MW

VSG Art. 51

Qualitatsentwicklung (Schulprogramm) an der
Volksschule umsetzen

MW

MW

MW

Qualitatsentwicklung (Schulprogramm) an den
Standorten umsetzen

MW

MW

Controlling Kanton:
Berichterstattung liber die Ergebnisprifung und die
getroffenen Massnahmen (Schulprogramm)

MW

MW

VSG Art. 51

Externe Evaluation Volksschule

MW

MW

MW

MW

MW

MW

MW

E = Im Budgetrahmen

LAV Art. 89 Abs. 1c

Evaluation Unterrichtsqualitdt Lehrpersonen

Schwerpunkt: Festlegung im
Schulprogramm und/oder QM

LAV Art. 89 Abs. 1c
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Schwerpunkte der personlichen - L
I I E|E MW
Unterrichtsentwicklung festlegen beispielsweise im MAG
Ic;netl;:igoﬁzgiErL:]rCthhren Weiterbildung : = - LAV Art. 59, 60, 63
ISr;;t:z(r)ertneEnd Durchfiihren der Weiterbildung an den I I ol o MW LAV Art. 59, 60, 63
- . . alle Lehrpersonen
E|E .
Persdnliche Weiterbildung der Lehrpersonen Persénlich = Bedarf LP LAV Art. 59
alle Lehrpersonen
I_D_ersonl__lche Weiterbildung der Lehrpersonen A ol b 9em_ass I_Dokun':'entenvorlage LAV Art. 59
Uberprifen Weiterbildung
A=Dossierfihrung
Ef:f::gnizg Leitung von padagogischen ol o l - alle Lehrpersonen
Sicherstellen der Arbeit in Fachschaften, . - Auftraggeber ist verantwortlich flr die
Stufenkonferenzen, Arbeitsgruppen, usw. Sicherstellung
3. Organisation der Schule
3.1 Grundsatzliches / Behorden / Erlasse
Bildungsreglement E MW[MW] MW MW MW I MW LP = Entscheid StaolLK
Bildungsverordnung E Mw]| MW MW MW I MW LP = Entscheid StaolLK
VSG Art. 48 Abs. 4
Benlitzungsordnung der Schul- und Sportanlagen . : - - o : I= wenn es eigenes Unterrichtszimmer / |Verordnung lber die Benltzung der
ausserhalb der Schulzeit Fachraum betrifft Schulareale und Sportplatze
Abteilung Hochbau/Planung
Belegung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb
- I MW I
der Schulzeit
Erstellung der Belegungsplane der Schul- und Al b ol o -
Sportanlagen wahrend der Schulzeit
Medienanfragen, Medienberichte, usw.
Vertretung der Schule nach aussen D |MW I Informationskonzept
der Gemeinde
Vereinbarungen mit andern Gemeinden E .MW MW
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Schaffung oder Aufhebung von Standorten 1| E MW MW mw| | 1 z(étll';isung Schulanlage / Erdffnung /
Schaffung oder Aufhebung von Klassen / = : - - : Klassenorganisation, VSG Art. 47.1
Klassengrosse Aufsicht: Inspektorat Richtlinien Schiilerzahlen Kanton Bern
Zuweisung der Stufen und Klassen zu den s e MW wwl [mw E = ohne finanzielle und politische
Standorten Relevanz
Grundsatze zu Klassen und Raumen festlegen E m MW MW I Schnittstelle Hochbau/Planung
Konzept Spezialunterricht (IBEM) I E ] D Mw|Mw| [Mw
Grundsatze zur Finanzierung von Schulreisen, . o — : Verordnung Uber
Landschulwochen, Sportlagern Spezialentschadigungen
Grundsatze zur Organisation von Schulreisen, . . :
Landschulwochen und Sportlagern
I = Staol Reglement iiber die Elternmitwirkung
Elternmitwirkung E MW | MW MW MW I I an den Schulen
VSG Art. 31 Abs. 5
Schulermitwirkung am Standort E MW Artikel einfligen? Bildungsreglement, Art. 23
Erlass von Haus- und Pausenordnung E I . MW I
Organisation schularztliche Untersuchungen E A D I I A=Bereitstellung Material, Dokumente, us{VSV Art. 59
Organisation schulzahnarztliche Untersuchungen E A D I I A=Bereitstellung Material, Dokumente, us{VSV Art. 60
Kontrolle schuldrztliche und schulzahnarztliche o . .
Untersuchungen
Sicherstellen der Aufbewahrung amtlicher _ . "
Dokumente und anderer wichtiger Schulakten, E| A A D|D I A—Schu.lsekretarlat. S'ch.ulerakten VSG Art. 73
Datenschutz A=Abteilungssekretariat: Personalakten
E= Abteilung Hochbau/Planung
Bauliches (Reparaturen, Renovationen) MW MW MW I alle Lehrpersonen MW
= Anlagewart
Inventarisieren D MW
3.2 Unterrichtsangebot
Auswahl des Strukturmodells .
MW MW MW Mw| [mMw I . .
Modellwahl Sekundarstufe I / Modellwechsel E Zustimmung ERZ VSG Art. 46 Abs. 4
Einrichtung oder Aufhebung von Forderunterricht an . : - il I e . Zustimmung ERZ VSG Art. 47 Abs. 1c

der Sekstufe I
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Kenntnisnahme zusammen mit
Umfang Fakultativunterricht E I MW MW|  |MW I Klassenorganisation (Vorgabe Anzahl VSG Art. 47 Abs. 1b
Lekt.)
Ausschreibungen Fakultativunterricht PS I D A MW I I Angebot: E = StaolK
Ausschreibungen Fakultativunterricht OS I MW A D I I Angebot: E = SL
Begabtenforderung; Ausschreibung und Organisation D
Bewilligung von besonderen Anlassen, Schulreisen, . .. . .
) Arbeitsgruppe fir Grossanldsse wie
Landschulwochen, Sportlagern, Musicals, Konzerten, I I E I .
Musical, Sportlager, usw.
usw.
. Dekret tber Musikschulen und
. E = Leistungsvertrag .
Musikschule E MW Lo Konservatorien
MW = Vorstandsmitglied .
Musikschulgesetz und -verordnung
3.3 Schulzeiten
Die ERZ Tegt die restiichen DIN wochen
fest
Ferienordnung I E I Sportwoche und bei 39 Schulwochen, die |VSG Art. 8 Abs. 4
zusatzliche Woche durch Gemeinde
hactimmt
Be-stlmmen Unterrichtsschluss vor Ferien und I . I I VSG Art. 8 Abs. 4
Feiertagen
Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche I E VSG Art. 8 Abs. 4
Unterrichtsfreie Halbtage festlegen
I E MW I I . 4.
10 Schulhalbtage als unterrichtsfrei erklaren Lehrplan 95, AHB 12, Kap. 4.1
Ausnahmen der Blockzeiten I I E . I I Alle Lehrpersonen VSG Art. 8 Abs. 4
. nach den kantonalen Richtlinien, siehe
I MW E MW MW I ’ .
Rahmenvorgaben zu Stundenpldnen Lehrplan 95, AHB 12 Abs. 4.3 LAV Art. 89
Stundenpléne erstellen PS I E MW Alle Lehrpers_qnen LAV Art. 89
E = gleichzeitig D
Stundenplane erstellen OS E D |MW f‘lle Lehrpersonen N ArPeltsgruppe LAV Art. 89
Erstellen Stundenpldane OS
Stundenpldne erstellen Spez. Lehrpersonen I | E MW I durch entsprechende Spez. Lehrperson
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4, Personal
Personalsachbearbeitung (Bewirtschaftung
Datenbank und Personaldossiers, Prozess D
Ausschreibung - Anstellung - Arbeitsstart)
. I = Schulinspektorat .
I MW| I E| A|MW MW | MW .
Anstellung und Entlassung der Schulleitungen Einbezug Standortleitungen méglich Bildungsverordnung Art. 11
I = Schulinspektorat
i I I E| A MW | MW MW i i
Anstellung und Entlassung der Standortleitungen Einbezug Standoﬂrtlgtungen und Bildungsverordnung Art. 12
Lehrpersonen mdoglich
Zuteilung Leitungspool I E MW MW
Vorga?en{Rahmenbedmgungen fur das Anstellungs- . MW MW I E=strategische Vorgaben
und Kindigungsverfahren der Lehrpersonen
Anstell.ung von Lehrpersonen befristet und . 1| A BB o | o - MW = Delegation Bildungsverordnung Art. 13
unbefristet
Prozessablauf erstellt
Entlassung von Lehrpersonen befristet und : | A B :
unbefristet Bildungsverordnung Art. 13
Zuteilung Pool fur Spezialaufgaben MW E MW I alle Lehrpersonen LAV Art. 90, 91, 92 und Anhang 4
Anstellung Funktionstrager Pool fir Spezialaufgaben I|A|E MW [ MW I alle Lehrpersonen LAV Art. 90, 91, 92 und Anhang 4
Anstellung Stellvertretungen bis zu einem Semester I |A]I E|E MW MW = bei Bedarf Prozessablauf erstellt
Anstellung Stellvertretungen bis zu einem Jahr I | A|E D|D MW MW = bei Bedarf Prozessablauf erstellt
Pensenplanung (gesamt) I | A|E MW | MW [ MW I
Pensenverteilung I|A|E D | D |MwW I MW
Klassenorganisation E . I MW MW I Im Rahmen Klassenorganisation VSG Art. 47
Grundsatze zur Pensenzuteilung E MW I
Zuteilung von Klassen, Gruppen sowie besondere I . MW I Im Rahmen der vom GR bewilligten VZE
Aufgaben an Lehrpersonen
Bewilligung von abweichenden Pensen (individuelle
I E D|D I .
Pensenbuchhaltung IPB) LAV Art. 43
Pensenmeldungen D
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Bezahlte Urlaube Schulleitung I E| A
Bezahlte Urlaube Standortleitung MW| A | E - LAV Art. 49, 50
Bezahlte Urlaube Lehrpersonen A |MW E|E .
Unbezahlte Urlaube Schulleitung I E|A . I = Schulinspektorat LAV Art. 51
Unbezahlte Urlaube Standortleitung I|A|E - I = Schulinspektorat LAV Art. 51
Unbezahlte Urlaube Lehrpersonen I | A|MW E|E .
Erstellen der Pflichtenhefte Schulleitung E I MW MW MW I I=Hinterlegt auf ICampus
Erstellen der Pflichtenhefte Standortleitung I E MW MW I I=Hinterlegt auf ICampus
E.!*stellen. der Pflichtenhefte flir Funktionstrager (Pool o . o : I=Hinterlegt auf ICampus
flr Spezialaufgaben)
. . - . Richtlinien ERZ
D
Mitarbeitergesprache Schulleitung LAV Art. 63 - 66
- . . . Richtlinien ERZ
I D
Mitarbeitergesprache Standortleitung LAV Art. 63 - 66
. . . Richtlinien ERZ
I D|D
Mitarbeitergesprache Lehrpersonen LAV Art. 63 - 66
Arbeitszeugnisse Schulleitung DA
Arbeitszeugnisse Standortleitungen D
Arbeitszeugnisse Lehrpersonen D|D
Schuljahresabschluss (Ehrungen) D| A MW MW [ MW Weisung Uber Personalereignisse
Beraten und Fihren der Lehrpersonen D| D
Beraten und Flihren der Standortleitungen D
Beraten und Fihren der Schulleitung D
Aufsichtsanzeigen Lehrpersonen I I I D
Aufsichtsanzeigen Standortleitung I I D
Aufsichtsanzeigen Schulleitung I D
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Nr. Aufgaben ] 51818 [8]3 31203 b b nhl=21& M I |~ i Bemerkungen Gesetzliche Grundlagen
5. Finanzen
Budgetierung E | E D| A MW Gemass Vorgaben Gemeinde
Budgetfreigabe E|A]|I
Zuteilung und Verwendung der gesprochenen clale ol o o D = Finanzverantwortliche am
Kredite Standort
D = Finanzverantwortliche am
Visum sachliche Richtigkeit D D| D D
9 Standort und Gesamtschule
Zahlungsanweisungen E|A
Budgetkontrolle E [MW]| D
Begriindungen Kreditabweichungen E|A .
6. Information und Kommunikation
D = Departementsvorsteher
Informationsmanagement im Krisenfall I B - - R - I Elterneinbezug = situativ Informationskonzept
(Notfa” / Brand / AmOk) alle Lehrpersonen Art. 21/22
Medienberichte, Reportagen, Interviews mit Medien I I E MW MW | MW MW MW L= G_ememdeschrel_ber
(Medienverantwortliche/r)
Offentlichkeitsarbeit
Z.Bsp. Einblick ins Unterrichts- und Schulgeschehen
) I I D D|D MW
verschaffen, Einladungen von/an andere Schulen
oder Gemeinden, usw.
Strategische Vorgaben
Informations- und Kommunikationskonzept E MW MW I
EIternlnfgrmatlon Uber Schulbetrieb und Anlasse, : - . i : - VSG Art. 31
welche die Gesamtschule betreffen
Elterninformation Uber Schulbetrieb und Anlasse, D = kann an Standortleitung delegiert
) I I E MW [ MW I MW I werden VSG Art. 31
welche eine Schulstufe betreffen
EIternlnfgrmatlon Uber Schulbetrieb und Anlasse, I : el e - I VSG Art. 31
welche einen Standort betreffen
Elterninformation Uber Schulbetrieb und Anlasse, - . - VSG Art. 31

welche eine Klasse betreffen

Moderation bei Konflikten

Gemass Dienstweg
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Nr. Aufgaben ] 51818 [8]3 31203 b b nl|l-1ln M < | ¥ ] Bemerkungen Gesetzliche Grundlagen
Kontakte mit weiterflihrenden Schulen D D Nur OS
Kontakte mit weiteren Schulen D MW | MW
7. Administration
7.1 Schuladministration
Schilerdatenbank (Betreuung, Unterhalt .
. ( 9 ! MW D MW [ MW MW MW = Datenhinterlegung
Datenhinterlegung)
.. . I = bei Bedarf
Uberwachen der Schulpflicht D MW A MW [ MW I . . . VSV Art. 36
(zBsp. Verzeichnis SuS an Privatschulen)
Fihren und Erstellen Statistiken (z.Bsp. I
Bildungsstatistik, Spezialunterricht, usw.)
Online Beurteilung
Akten- und Unterrichtsdokumentation D Kindergarten: Dokumentation inkl.
Absenzen
Datenschutz und Datensicherung D D D|D D
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