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Der Gemeinderat Leissigen erlässt, gestützt auf die Gemeindeordnung der Einwohnergemeinde

Leissigen vom l. Januar 2019 insbesondere gestützt auf Art. 11 Abs. 5 sowie gestützt auf die Or-

ganisationsverordnung der Einwohnergemeinde Leissigen vom l. Februar 2006, folgende Ver-

Ordnung:

Funktionendiagramm (Verordnung)

Grundsatz Art. l1 Das Funktionendiagramm als Verordnung regelt die Zuständigkei-

ten auf Behördenebene (strategische Behörde) bis hin zur Geschäftslei-

tung, operative Verwaltungsabteilungen sowie Bereichsleitungen.

2 In denjenigen Fällen, in welchen eine Zuständigkeitszuweisung einem

bestehenden Reglement oder einer bestehenden Verordnung wider-

spricht, gilt bis zur Anpassung des bestehenden Erlasses diese Regelung.

Bedeutung Art. 21 Den in den Funktionendiagrammen verwendeten Buchstaben kom-

men die folgenden Bedeutungen zu:

A Antrag

E Entscheid Verantwortung, Zuständigkeit

M Mitbericht Mitspräche als Stellungnahme vor Entscheid

l Information Nach Entscheid

V VollzugAusführung, Mitarbeit

2 Enthält eine Aufgabe mehr als ein "E" (Entscheid), müssen sich alle Stel-

len auf einen gemeinsamen Entscheid einigen. Bei den übrigen Buchsta-

ben ist dies nicht nötig.

3 Alle Personen, welche "A" (Antrag) oder "M" (Mitarbeit) eingereicht ha-

ben, sind über den Entscheid unaufgefordert zu informieren.

4 Wenn die Behörde ein "E" (Entscheid) fällt, ist der "V" (Vollzug) mit Kol-

lektivunterschrift der Behörde zur Eröffnung durch die zuständige Ver-

waltungsabteilung vorzubereiten.

Anhänge Art. 3 Dem Funktionendiagramm (Verordnung) gehören folgende An-

hänge an:

a) Anhang l = Abkürzungen

b) Anhang 2 = Inhaltsverzeichnis

c) Anhang 3 = Funktionendiagramm

d) Anhang 4 = Funktionendiagramm Schule

Inkraftsetzung Art. 4 1 Diese Verordnung tritt am l. November 2020 in Kraft.
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2 Die Änderungen gemäss Gemeinderatsbeschluss Nr. 274 vom 22. No-

vember 2021 treten am l. Januar 2022 in Kraft.1

3 Die Änderungen gemäss Gemeinderatsbeschluss Nr. 251 vom 7. No-

vember 2022 treten am l. Januar 2023 in Kraft.2

4 Die Änderungen gemäss Gemeinderatsbeschluss Nr.227 vom 6. No-

vember 2023 treten am l. Januar 2024 in Kraft.3

5 Die Änderungen gemäss Gemeinderatsbeschluss Nr. 188 vom 28. Okto-

ber 2024 treten am l. Januar 2025 in Kraft.4

6 Die Änderungen gemäss Gemeinderatsbeschluss Nr.185 vom 3. No-

vember 2025 treten am l. Januar 2026 in Kraft.5

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 7. September 2020 genehmigt.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Erika Jost sig. Cynthia Krebs

Auflagezeugnis

Der Erlass und die Inkraftsetzung dieser Verordnung wurden unter Hinweis auf die Beschwerdemög-

lichkeit ordnungsgemäss im Anzeiger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine einge-

gangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

1 Änderung vom 22. November 2021 (Neuer Absatz)

2 Änderung vom 7. November 2022 (Neuer Absatz)

3 Änderung vom 6. November 2023 (Neuer Absatz)

4 Änderung vom 28. Oktober 2024 (Neuer Absatz)

5 Änderung vom 3. November 2025 (Neuer Absatz)
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Änderung vom 22. November 2021

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 22. November 2021 geändert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

Die Änderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemöglichkeit ordnungsgemäss im Anzei-

ger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

Änderung vom 7. November 2022

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 7. November 2022 geändert.

GEMEINDERATLEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

Die Änderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemöglichkeit ordnungsgemäss im Anzei-

ger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs
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Änderung vom 6. November 2023

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 6. November 2023 geändert.

GEMEINDERATLEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

Die Änderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemöglichkeit ordnungsgemäss im amtli-

chen Publikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

Änderung vom 28. Oktober 2024

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 28. Oktober 2024 geändert.

GEMEINDERATLEISS16EN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

Die Änderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemöglichkeit ordnungsgemäss im amtli-

chen Pubtikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs
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Änderung vom 3. November 2025

Diese Verordnung wurde durch den Gemeinderat am 3. November 2025 geändert.

GEMEINDERATLEISSIGEN
Präsidentin

<
Die Präsidentin , Die'Gemeindeschreiberin

^.^JT-UY ^
>/' -1 '.. v" /"r.

Letizia Müller ^Cynthia Krebs
l.^

Die Änderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemöglichkeit ordnungsgemäss im amtli-

chen Publikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

D,i^ Gem^indesfh
! :^"

n.thia Krebs
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Anhang l

Abkürzungen

A
AG
AHV
ALV

B
BP
BSG

E
EO

F6
F

GEPO
GEP
GG
GP
GR
GSI
GL
GS
GV
GWP

Antrag

Arbeitsgruppe
Alters- und Hinterlassenenversicherung

Arbeitslosenversicherung

Abteilung Bau 6

Ressort Bau/ Planung

Ressort Bildung / Soziales / Gesundheit7

Entscheid (Verantwortung, Zuständigkeit)

Erwerbsersatzordnung

Ressort Freizeit / Gewerbe8

Abteilung Finanzen 9

Gemeindepolizei

Generelle Entwässerungsplanung

Gemeindegesetz

Gemeindepräsident/in

Gemeinderat

Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion

Geschäftsleiter/in

Gemeindeschreiberei

Gemeindeversammlung

Generelle Wasserversorgungsplanung

IV

KaPo

KESB

LS

M
MAG

ov

Information (nach Entscheid)

Invalidenversicherung

Kantonspolizei Bern

Kindes- und Erwachsenenschutzbehörde

Ressort Liegenschaften /Strassen

Mitbericht (Mitspräche als Stellungnahme vor Entscheid)

Mitarbeitendengespräch

Organisationsverordnung

6 Änderung vom 7. November 2022 (Neue Bezeichnung)

7 Änderung vom 22. November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab l. Januar 2021)

8 Änderung vom 22. November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab l. Januar 2021)

9 Änderung vom 7. November 2022 (Neue Bezeichnung)
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PAG Professionelle Asylkoordination auf Gemeindeebene

PF Ressort Präsidiales/Finanzen

PR Personalreglement

PV Personalverordnung

RAV Regionale Arbeitsvermittlung

RFO Regionale Führungsorganisation

RPO Rechnungsprüfungsorgan

RSTA Regierungsstatthalteramt

RZI Rechenzentrum Interlaken

S Ressort Sicherheit10

SDRJ Gemeindeverband Sozialdienst Region Jungfrau

SVA Strassenverkehrsamt

TBA Tiefbauamt

V Vollzug (Ausführung Mitarbeit)
VEF Ressort Ver- und Entsorgung / Forst11

ZSO Zivilschutzorganisation

10 Änderung vom 22. November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab l. Januar 2021)

u Änderung vom 22. November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab l. Januar 2021)
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Anhang 2

Inhaltsverzeichnis zum Funktionendiagramm im Anhang 3

Begriff
Organisation

Soziales

Bauwesen

Bildung

Landwirtschaft, Forstwirtschaft

Polizei, Justiz

Aufgabenbereich

Vorschriften

Abstimmungen, Wahlen

Gemeinderat

Rechnungsprüfungsorgan

Kommissionen und Arbeitsgruppen

Personal

Betrieb Gemeindeverwaltung

Material- und Postdienst Gemeindeverwaltung

Mobiliar, Maschinen, Material, Aktenablage

Gemeindeverwaltung

Bund, Kanton, Gemeinde

Verbände und Parteien

Einbürgerungswesen

Versicherungen

Offentlichkeitsarbeit, Medien

Wirtschaftsförderung, Tourismus

Vorschriften

Asylwesen

Gesundheitswesen

Arbeitslosenhilfe

Wohnungshilfe

Kindes- und Erwachsenenschutz

Pflegekinder

Vorschriften

Natur- und Landschaftsschutz

Ortsplanung, Uberbauungsordnung

Baupolizei, Baukontrolle

Gewässer

Vermessungswesen

Eigene Bauten (Neu- und Umbauten)

Erwachsene

Schülerinnen und Schüler

Vorschriften

Bestattungswesen

Märkte

Militär und Zivilschutz

Niederlassung und Aufenthalt

Gewerbepolizei

Feuerwehr

Seite

11
13
14
16
16
17
23
24
24

25
25
26
26
27
27
28
28
28
29
29
29
29
29
30
30
32
33
34
34
39
39

53-60

39
39
39
40
40
4l
4l
4l
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Begriff

Finanzen

Steuern

AHV-Zweigstelle

Wasserversorgung, Abwasser-

entsorgung

Aufgabenbereich

Gesundheitspolizei

Gastgewerbe

Ordnungs-, Sicherheits- und Sittenpolizei

Verkehr

Finanzplan, Budget, Verwaltungsrechnung

Vermögensverwaltung, Grundeigentum,

Wertschriften

Veranlagungsverfahren

Leitungen, Wasserlieferungen, Abwasser

Betrieb Anlagen Wasserversorgung

Seite

42
42
43
44
44
48

49
50
51

52
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Einzelne Sitzungen

Abklärungen / Vorbereitungen

Resen/ation Sitzungszimmer

Vorbereitung Sitzungszimmer

Erstellung derTraktandenliste

Genehmigung derTraktandenliste

Versand derTraktandenliste

Zusammenstellung der Sitzungsunterlagen

Auflage der Sitzungsunterlagen

Gewährung derAkteneinsicht

Beizug Dritter

Führen der Präsenzliste

Gemeinderatssekretariat

ProtokoIIführung

Form der Abstimmungen und Wahlen

- Erminiung von Abstimmungs- und / oder Wahlergebnissen

Veröffentlichung der Beschlüsse im Internet

Rollende Geschäftsplanung

• Sitzungsverarbeitung

Siteungsgeldausrichtung

• Rückweisung von Geschäften

• Sitzungsleitung

- Klausursiteung

• Gemeinderatsreise

- Gemeinderatsschlussessen

E

l

E

E

E

E
E
E

A

A

E

E
A

v

M

M

E

E

v

v
v
v
v
v
v
v
v
v

v
v
v
v
v
v
v
v
v
M
v

v
l
l

M

M

v
v
v

v

M

M

v
v

v

Ratsbüro

- Temninplanung regelmässsige Ratsbürositzungen

- Rückweisung / Verbesserung von Geschäften

E
E v l

v
v l l

Ehrungen / Anlässe

- Seniorinnen / Senioren (Geburtstagskarte)

- Seniorinnen / Senioren (Geburtstagsbesuch ab 95-jährig)

- Ehmngen

- Bundesfeier

- Neuzuzügerveranstaltung

- Jung bürg erfeier

- Delegation von Entscheidungsbefugnissen an einzelne Mitglieder
oder Ausschüsse des GR oder von Kommissionen
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- Bewilligung

E
E

E
E

E

E

A
A

E

E
A
A
v
A

E
E

v

M

M

M

v
v

v

v
v

M

M

v

l

v
v

v

M

M

M

v
v

Bemerkungen

Für GL E = Gemeinderat

Für GL E = Gemeinderat

Für GL E = Gemeinderat

=ür GL E = Gemeinderat

=ür GL E = Gemeinderat
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566
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569
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571
572
573
574
575
576
577
578
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GC

BSG
BSG
BSS
BSG
BSS
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG

BSG
BSG
BSG
BSG

BSG
BSG
BSG
BSG
BSG
BSS
BSG
BSG
BSS
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG

co
c
a

l

l
GS
es
GS
es
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~GS

ss
ss
GS

'GS'

GS
GS
GS
ss
GS
ss

es
-es~

GS
es

-es~

GS
es
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ss
es

'es'

os
GS
GS

Aufgaben

Strategische Behörde

-l-

0
a.
0^-

Q:
_u_

E
.0

_^_

c

i
s

a.

-a
c

E

l
0
t:

jr_

1=

E

l
1

-"_

S;
:II

111

W
_u_

c

l
UL.

i
.sJL

s
r

c

i
s.

£
ca

l
X

l
J_

Soziales
/orschriften

ndividuelle Sozialhilfe

nstitutionelle Sozialhilfe

äozialeinrichtungen

Beratungsstellen: Beitritt, Austritt

Beratungsstellen: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

Herbstsammlung Pro Senectute

E
v
E

A v

v
FamilienergänzendeBetreuungsangebote

Betreu u ngsangebote: Angebot Betreuungsgutscheine

Betreuungsangebote: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

Betreuungsgutscheine: Ausgabe von Betreuungsgutscheinen (via KiBon)

Betreuungsgutscheine:Abrechnungswesen

E A A
v l

v
M v

Mütter- und Väterberatung

Pro Juventute Elternbriefe E
Jugenpolitik, Jugendarbeit

Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau (OKJA): Zusammenarbeit, Information,
Koordination

Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau (OKJA): Anschlussvertrag E

A v

v

A v
Behindertenbetreuung

Bewilligungserteilung

Kontrollen nach Bewilligungserteilung

- Mitberichte GSI für Heimbewilligungen

E
v
E

A v

v
Mterspolltik, Altersarbelt

. Altersleltblld

. Altersfragen: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

- Kulturelle Angebote für Senioren

E
A
A

A
E
E

v

Asylwesen

Freiwilligenarbeit l v v
Gesundheitswesen

- Gesundheitsförderung

- Hauspfiege, Haushalthilfe ambulant

- diverse Insitutionen: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

EA/
]
v

M v

Bemerkungen

Extern: SDRJ

LB. Eduard Ruchti Fonds. Pro Senectute, Verein für Familienschutz etc.

Aufgaben gemäss Reglement über die Betreuungsgutscheine

Aufgaben gemäss Reglement über die Betreuungsgutscheine

Extern: SDRJ

»,G59+

\1 - AG 59+

Extern: Asyikoordination Thun (PAG)

Extern; Z.B. Spitexverein Interiaken und Umgebung

Extern: Z.B. Spitexverein Interiaken und Umgebung, Lugenliga Bern
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608
609
610
611
612
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614
615

s

±
BSG
BSG
BSG
BSG
BSG
BSB
BSG
BSG
BSG
PF
PF
PF
PF
BP

BP
BF
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP

BP
BP
BP
BP
BP
BP

r
<p

JO

s
GS

'GS'

ss
ss
es
GS
es
GS
es
GS

-GS~

es
GS
B

B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B

Aufgaben

Strategische Behörde

Js-

0
D.
Q:

Q^
0

p

l
±

,c
^J
c
v

Q.

•o
c

•5j

0

c

s

-f

Q;

c:

c

E

c

5

s
-a.

J-

ftliil

l.

c

c

u-
pl
c
3

s
i_

s
?

l

l
r

i
1-

\rbeitstosenhilfe

Mbeitsamt

Wohnungshilfe

iflietamt

<indes-und Erwachsenenschutz

Freiwillige Einkommensverwaltung

^fiegekinder

:>flegekinderwesen

Sesondere Aufgaben

Anordnung der Aufnahme eines Inventars

Aufbewahrung letztwiiliger Verfügungen

Eröffnung letztwilliger Verfügungen

Massregeln zur Sicherung des Erbganges (Siegelung)

E A
v
v
M

Bauwesen

/orsch ritten

3ubmissionsgrundlagen

Beschaffung des Grundlagenmaterials

Grundsatzentscheid über den Beizugvon Dritten

Erstellung der Ausschreibungsunteriagen

Kostenschäteung

Bestimmung des Verfahrens

Entscheid über Arbeitsgemeinschaften

Festlegung der Eignungs- / Zuschlagskriterien

E

E
E

A

l
l

A
A

Sffentliches Beschaff u ngswesen (Einladungsverfahren, offenes / selektives Verfahren)

Ausschreibung

Zustellung der Ausschreibungsunterlagen

Auskünfte

Entgegennähme der Angebote

Öffnung der Angebote

öffnungsprotokoll

Einsichtgewährung in Üffnungsprotokoll

Prüfung, Bewertung, Bereinigung der Angebote

Ausschluss vom Verfahren

Einholung schriftlicher Erläuterungen

Protokollierung mündlicher Erläuterungen

- Erkundigungen bei auffallend niedrigen Angeboten

Verzeichnis der bereinigten Angebote

E

E

A

l

A

l

A

A
A

A

A

v
v
v
v
v
v
v

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Bemerkungen

Extern: RAV interlaken

Extern: Schlichtungsbehorde, Thun

=xtem: KESB, Interlaken

5<tem: SDRJ

ädern: SDRJ
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•W

Q.

723
724
725
726
727
728
729
730
731
732
733
734
735
736
737
738
739
740
741
742
743
744
745
746
747
748
749
750
751
752
753
754

l
a:
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BP
BF
BF
BP
BP
BP
BP
BP
BF
BP
BP
BP
BP
BP
LS
LS
LS
LS
LS
BP
BP

r

s
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
F
F
F
B
B
B

Aufgaben

Strategische Behörde

-ä_
g

-c^_

01
-2-

p
a
.n

_£.
/erfügungen

BaueinsteIIung sofort

BaueinsteIIung definitiv

Wiederherstellung / Ersatzvornahme

Baukontrolle

Abnahme der Profile

Abnahme des Schnurgerüstes

Schutzraum

- Tankanlagen

Werkleitungen

Versickerung von Meteoruvasser

Schlussabnahme

E
E

,c

i
s
s

t
E

-2-

c

Ii
L

M

l
.0

E

J_

l
l

A

•g

J-

-ä-

itl'S -B Sl il•ai

W
-"-

c
u-

r
£
.0

-s-

03

-ä-

E/V
MI
v

v
v
v
v
v
v
v

l
£

m

c
s
?

I- s

Statistiken

- Wohnbau

- Leerwohnungsbestand

- Zweitwohnungsbestand

- Erhebung der Bautätigkeit

Feuerungskontrolle

Ernennung der Kontrolleure und KontroNeurinnen

- Durchführung der Kontrollen

Eriass von Massnahmen und Verfügungen

E

E

[

A

A

v
v
v
v

v
v
v

Sewässer

Soeben ützung, Seeanstösser

- AnlegesteIIen

• Ufergestaltung und -benuteung

E
E

Bootsplätae

- Vermietung

-Zuteilung Bootsplätze

- Mietzinsansätze

-Wartung und Unterhalt

E
E
E

A
A

A

A

A

v
v
v

v
v

v
Gewässerverbauungen, Bäche

- Zusammenarbeit mit SchweIIenkDorporation ^_ v

3emerkungen

/ = Extern
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782
783
784
785
786
787
788
789
790
791
792
793
794
795
796
797
798
799
800
801
802
803
804
805
806
807
808
809
810
811
812
813
814
815
816
817

t:

s
D:

LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS
LS

r

i

>
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B
B

\ufgaben

\usführung

Begleitung der Ausführung

BaukontroHe

Kosten Q bewach u n g

Schlussabnahme

Prüfung der Revisionspläne

Beitragsabrechnung

Prüfung der Bauabrechnung

Genehmigung der Bauabrechnung
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Genehmigung eines Vertrags

Rechnungstellung (Kostenverteiler)

UmsetzungskontroIIe

Feststellung einer Anlagenübemahme

3 jenstbarkeitsve rtrag

Festlegung besonderer Rahmenbedingungen

Ausarbeitung eines Vertrags

Genehmigung eines Vertrags

UmsetzungskontroIIe

Srundeigentümerbeiträge

Grundsatzentscheid zu Beitragsplan

Ausarbeitung eines Beitragsplans

Genehmigung eines Beitragsplans

Öffentliches Auflageverfahren

Beitragseröffnung (Fakturiemng)

Durchführung von Einigungsverhandlungen
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Semeindeeigener Unterhalt Strassenbau und Öffentliches Wegnetz

k/orbereitung

Zustandskontrolle

Feststellung von Baumängeln

Koste nermittlung

Einreichung einer Unterhaltsanzeige

Emreichung eines Beitragsgesuches

Planung des ordentlichen Unterhaltes

Ausarbeitung eines Massnahmenkataloges

Ausführung

Begleitung der Ausführung

Baukontrolle

- Kosten Überwachung

Schlussabnahme

Beitragsabrechnung

Erstellung der Bauabrechnung

Strassenbezeichnungen

Festlegung der Strassennamen

Beschaffung und Montage

Nachführung des Strassenregisters
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Externe Tiefbauprojekte

- Strassenaufbruchbewjlligung l __L
i r-E- l

Werkhof-Betrieb

Bewirtschaftung von Fahrzeugen, Maschinen, Geräten, Werkzeugen und Materialien

Pflege und Unterhalt

- Reparaturen

• Neuanschaffungen / Ersatzbeschaffungen

• Nachfühnjng der Inventare

Weitere Aufgaben

• Pflege von Werkhof und Umgebung

. Beflaggung

- Mitarbeit bei Veranstaltungen

Feuerbrandbekämpfung

- Invasive Neophyten

Abfallentsorgung

- Abfallbehälter leeren; Unterhalt

-Abfallbeseitigung

- Sonderabfälte

Strassen und Wege

- Unterhalt Gemeindestrassen inkl. Trottoir

- Unterhalt Wanderwege

- Unterhalt Feuerstellen (Abfall und Bereitstellen Brennholz)

- Unterhalt Unterführungen inkl. Beleuchtung

Schneeräumung

- Erstellung Schneeräumungs-Plan (wer, wo, wann)

- Einsatzplan Schneeräumungs-Mitarbeiter/in

- übrige Arbeiten

Strassenbeleuchtung

- Nachführen Beleuchtungsplan

- Reparaturen, Ersatz von Strassenbeleuchtung

- Neue Strassenbeleuchtung [Anzahl, Ausführung, Standort etc)
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Bildung
Erwachsene

Erwachsenenbildung

Angebote Volkshochschule E _L v J:
Schülerinnen und Schüler

Volksschule l 1
Landwirtschaft, Forstwirtschaft
,-andwirtschaft

Stellungnahme Agrarkredit-Gesuche

Bearbeitung der Gesuche zu Elementarschädenfonds

E A v
v l

=orstwirtschaft

Zusammenarbeit Forsbetrieb Thunersee-Süd _L v ±
Polizei, Justiz
/orschriften

Datenschutz

systematisch geordnete Datenbekanntgaben

Listen aus der Einwohnerkontrolle

Listen aus ändern Datensammlungen

Kontrolle

Satensperrungen

Anmerkung

Kontrolle

^uszugsanforderungen

Bearbeitung

Kontrolle
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Bestattungswesen

Bestattungen, Friedhof

Bestattungskontrolle

Organisation von Bestattungen und Beisetzungen

- Bestattungsbewilligung

Grabmalbewilligungen

• Ausstellung von Leichenpässen (für Transport ins Ausland)

- Planung der Friedhofanlage

Aufhebung Gräberfelder

Werkvertrag oder Anstellung Fried hofgärtner/in

Fried hofunterha It

- Stele Gemeinschaftsgrab (Gravur und Montage)

- Unterhalt Fried hofgerätschaften

E

AA/

v
A/V

v

v

E

E
E
A

v
v

v

v
l
[
l
]
l
l

t
t
l
t
v
t

Bemerkungen



P
os

it
io

ns
nu

m
m

er

V
er

w
af

tu
ng

sa
bt

eI
Iu

 n
g

G
em

ei
nd

ep
rä

si
de

nt
/in

IR
es

so
rt

vo
rs

te
he

r/
in

IK
om

m
is

si
on

en

[A
bt

ei
lu

ng
 F

in
an

ze
n

A
bt

ei
lu

ng
 B

au

[G
es

ch
sn

sl
el

fe
ri

in

O
p

er
at

iv
e

V
e
m

a
ll

u
n

g
-

ib
te

ll
u

n
ge

n



E
E
c

g
's

D.

1002
1003
1004
1005

1006
1007
1008
1009
1010
1011
1012
1013
1014

1015
1016
1017
1018
1019
1020
1021
1022
1023
1024
1025
1026
1027
1028
1029
1030
1031
1032
1033
1034
1035
1036

s
D:
PF
PF
PF
PF

PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF

PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
FG
FG
PF
PF
s
s

r

a

>
GS

-es~

ss
es

es
GS
GS
es
GS
GS
GS
GS
ss

es
GS
GS
GS
GS

'ss'

GS
'es'

GS
es
ss
ss
GS
es
GS
GS
es
GS
GS
GS
GS
GS

Aufgaben

Strategische Behörde

_0-

0
JL Q:

u

e
J2

±

c.

c
-0

a.

E
_0_

E:

li
Ct:

s
c:
°

E

J_

c
'E

5

l.

-a-

allil!
•s

co
_0-

sz

l
LL

s
<^_

s
I

1-

c
pl

3

c,

s

c

1
3

T.

£

J_
Niederlassung und Aufenthalt

Einwohner- und Fremdenkontrolle

Einwohnerregisterführung

Ausstellung von Niederlassungs-/Aufenthaltsausweisefür
Schweizerbürger/innen

Heimatausweiskontrolle

Verarbeitung der Mutationen

Versand der Wegzugsmeldungen

Aufforderung zur Schriftenhinteriegung

Aufforderung zur Ausländerausweis-Emeuerung

Mutationsmeldung an Zentrales Migrationsinformationssystem

Weiterleitung derAnmeldeakten an Kanton

Gesuche betr. Stellenantritt, Stellen-, Berufs- und Kantonswechsel für Ausländer/innen

Gesuche um Verlängerung der Aufenthalts- und
Miederlassungsbewilligung für Ausländer/innen

Unterhaltsgarantie für Drittstaatsangehörige

Ausstellung von Heimatausweisen

Ausstellung von Handlungsfähigkeitszeugnissen

Ausstellung Einheimischausweise

Ausstellung von Wohnsitz- und Altersbescheinigungen

Ausstellung von weiteren Bescheinigungen

Auskunftserteilung an Amtsstellen und Private

Adressauskünfte

Behandlung und Eintrag von Datensperrgesuchen

Erstellung von Listen für amtliche Zwecke

Gebührenabrechung mit dem Migrationsdienst

Führung der Registrierkasse

Unterschriften kontrolle bei Initiativen, Referenden

Führen der Bevölkemngsstatistik

-Durchführung derVolkszähIung
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Sewerbepolizei

Sewerbe, Handel

Führung des Gewerberegisters

Erteilung von Taxibetriebs-/ halterbewilligungen

• Kontrolle der Ladenöffnungszeiten

Feuerwehr

- Gemeindeverband Feuerwehr Bödeli
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Sesundheitspolizei

Jmweltschutz

Obenvachung von Ältesten / Verdachtsflächen

Beurteilung stationärer und mobiler Risiken

Beratung

Durchführung besonderer Kampagnen

Koordination mit anderen Stellen

f^bfallentsorgung

Organisation

Ausarbeitung von Merkblättern

Einsatzplanung

Überwachung der Sammelstellen

Entsorgungsplan

Abfallstatistlk
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Kontrollen

Fleisch kontra He
Lebensmittelkontrolle

Sastgewerbe

Sastgewerbe

Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen von öffentlichen
Sastgewerbebetrieben

Gesuche um Erteilung von Betriebswiiligungen von nicht
öffentlichen Gastgewerbebetrieben

• Gesuche um Erteilung von Betriebswilllgungen für
Festwirtschaften (Grossanlässe)

Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen für
Festwirtschaften (übrige Anlässe)

• Gesuche um Bewilligung von Degustationen

Gesuche um Bewilligung für den Handel mit alkoholischen
Setränken (R und S)

• Kontrolle der Club- / Vereinswirtschaften

- Gesuchsbehandlung für Uberzeitbewilligungen

Gesuchsbehandlung für Splelapparate

- KontrDlle der Schliessungszeiten
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Semerkungen

/ = Extern

Kanton

Kanton

3ewilligung = RSTA

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E - sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
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Drdnungs-, Sicherheits- und Sittenpolizei

Ortspolizei (Gemeindepolizei)

Familienstreitigkeiten

Kontrolle ruhender Verkehr

Bearbeitung von Meldungen über die Tierhaltung

Führung des Fundbüros

Verwendung von explosiven Stoffen

Antragstellung für Waffenerwerbsscheine

Bewilligung für Feuerwerke

Veranstaltungskontrollen

Einhaltung der Sonntagsruhe

Lärmklagen, Lärmbekämfpung

Aufrechterhaltung von Ruhe, Ordnung, Sicherheit

Deplatzierung / Abschleppung von Fahrzeugen

- Bewilligungserteilung für Umzüge, Aufführungen

E
E

E

E
v
v

v

E

A

A

A
v
v
v
v

v

v

v

v

v

Amts- und Vollzugshilfe

Vorführungen

- Zusteliungen

v
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LJnfallverhütung

• Beratung

Kontakte zu Fachstellen

• Meldung von Mängeln

- Ermittlung der Behebung von Gefährdungen

- Einholung von bfu-Beratungen und -Berichten
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Bemerkungen

GEPO=GR

Extern: KaPo

Teilweise extern

Direkt über KaPo seit 01.01.2020

Bdern: KaPo

V = Funktionär/in
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Aufgaben

Behandlung von Stundungsbegehren bis CHF 2'000.-

Behandlung von Eriass- und Rückforderungsbegehren:

unter CHF 2'000.-

über CHF 2'000.-

Betreibungen durchführen

Verlustscheine bewirtschaften

<reditorenbuchhaltung

Sngangsstempelung / -kontrolle der Rechnungen

Erfassen der Rechnungen

Kontrolle der erfassten Rechnungen

Erstellen / kontrollieren der Zahlungslisten

Erstellen derZahlungsaufträge

Freigeben der Zahlungsaufträge

Verbuchen derZahlungsaufträge

Abschluss / Neueröffnung der Buchhaltung

Lohnbuchhaltung

Monatsverarbeitung

Erfassen der Personal- und Lohnstammdaten

Mutation der Personal- und Lohndaten

- Erfassen der variablen Lohndaten

• Automatischer Abrechnung lauf

- Kontrolle und Bearbeitung Lohnabrechnungen

- Erstellen derZahlungsaufträge

- Ausführen und übermitteln des Zahlungsauftrags

Freigeben des Zahlungsauftrags

Drucken der Lohnabrechnungen

Koste n Verteilung / Verbuchungslauf aufbereiten

• Buchungsbeleg und Auszahlungsliste ausgeben

-Verbuchung F1BU durchführen

Jahresendverarbeitung

AHV / IV / EO und ALV-Abrechnung erstellen

- UVG-Abrechnungen erstellen

- BVG Abrechnung erstellen

Abrechnung Krankentaggeldversicherung

Lohnausweise aufbereiten

- Lohnausweise mutieren

• Lohnausweise ausgeben

- Lohndaten anpassen

- provisorischer Jahresabschluss

- definitiver Jahresabschluss

Strategische Behörde
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Semeindeabgaben

Satenpflege

Erfassung / Mutation Zähler und Vertragspartner/innen

Mutation Zählerauswechslungen

Mutationsmeldungen Abfall

\kontorechnungenAnschIussgebühren

Erstellung / Verbuchung Akontorechnungen

Mahnung bei Zahlungsverzug

-iauptabrechnungen / Zwischenabrechnungen

Erstellung / Verbuchung Zwischenrechnungen

Zählerstände erfassen

Erstellung / Verbuchung Gebührenrechnungen

Mahnung bei Zahlungsverzug

-lundetaxe

Führung der Hundeliste

Bestellen der Hundemarken

Publikation des Hundetaxbezuges

Bezug Hundetaxe (Rechnungsstellung)

Busse verfügen

nventar

Einzelanschaffungen verbucht unter SG 3110-311 S, 5060-5090, 5200-521 D

Inventarlisten periodisch den Abteilungen zur Kontrolle / Aktualisierung
jnd Zuweisung zustellen

Nachführung des Inventars aufgrund der Rückmeldungen der Abteilungen

=remdmittelverwaltung

Neuaufnahme von Anleihen und Darlehen

Konversion von Anleihen und Darlehen

Strategische Behörde
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Betrieblicher Unterhalt der Liegenschaften

Baulicher Unterhalt der Liegenschaften

Strategische Behörde
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Jegenschaften des Finanzvermögens

Kauf und Verkauf von Liegenschaften

Bewirtschaftung der Liegenschaften

Vermietung / Mietverträge

Betrieblicher Unterhalt der Liegenschaften

Baulicher Unterhalt der Liegenschaften

E

E
Zutrittsverwaltung (alle Gemeindeliegenschaften)

Schlüsselvem/altung
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Steuern
/eranlagungsverfahren

Steuerveranlagung

Hauptveranlagung

Formularbestellung und -bereitstellung

Steuerregisterführung

Formelle und materielle Kontrolle der Steuere rklärungen

Vorerfassen der Steuere rklärungen

Beratung der Steuerpflichtigen

Registrierung der Steuerpflichtigen mit ausserkantonalem Wohnsitz (Grundbesitz, Betriebsstätte)

- Kontrolle der Wochenaufenthalter/innen

Einsprachen, Revisionen, Rekurse

Kontrolle über Eingang und Erledigung von Einsprachen, Revisionen und Rekursen

AntragsteIIung an Veranlagungsbehörde

• Einsprachen, Beschwerden und Rekurse gegen Staatssteue^/eranlagungen

Nach- und Strafsteuern, Vermögensgewinnsteuem

- Kontrolle über Eingang und Erledigung von Nach- und Strafsteuerfällen

- Kontrolle und Begutachtung von Vennögensgewinnsteuerfällen

Steuerten u ngen

• Kontrolle der Steuerteilungspläne

Queilensteuern

• Registerführung der Quellensteuerpflichtigen

- Registerführung der abrechnungespflichtigen Arbeitgeber/innen

Abgabe der Steuerformulare an die Arbeitgeber/innen und Arbeitnehmer/innen

- Kontrolle der Quellensteuerabrechnungen

- Einleitung des ordentlichen Veranlagungsverfahrens bei
Entlassung aus derduellensteuerpflicht
- Veranlagung -für nicht der Quellensteuer unterliegende Einkommen
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Aufgaben

Stundungs-, Erlass- und Rückforderungsbegehren

Entgegennähme der Gesuche

Bereitstellung der Unterlagen

- Behandlung von Eriassgesuchen von unter dem Existenzminimum
lebenden Sozialhilfebezügern / Sozialhilfebezügerinnen

Behandlung der übrigen Erlassgesuche

• Eröffnung an die kantonale Erlassbehörde

Amtliche Bewertung

Führung des Registers der amtlichen Werte

Führung der Grundstückregister

Planung und Einsatzleitung der Schätzer

Überwachung der Einsprachen und Rekurse

Strategische Behörde

Ä.
0
a.
^ j_

p

-^_

E

E

i
:°

Q.

•o
c

a>
_Q_

.£
-c:

s

i
s

_n:_

c:

l
E

_^_

l
Q

_0-

a;
Il lHl

-§.

M

M

u

c
LL

3

l.

v
v

v

v
v

v

v
v
v

s
i
i
j_

M
M

c

l
^
Ja

s

.s

s

D

^

's

s

Liegenschaftssteuer

Festlegung Steuersatz:

Steuerbezug - Kontrolle (Inkasso Steuerverwaltung)

E A v M
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Kurtaxe

Aufsicht über die Bewirtschaftung der Kurtaxen v v l
Siegelungen

Aufnahme der Siegelungsprotokolle

Weiterleitung an das Regierungsstatthalteramt

AHV-Zweigstelle
• Erfassung und Bewirtsschaftung sämtlicher Rentenbezüger inkl. EL

Erfassung und Bewirtschaftung sämtlicher Beitragspflichtigen

. Überprüfung AHV-Zweigstelle l v
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l/Vasserversorgung,Abwasserentsorgung
Sanitäre Installationen durch Dritte

Erteilung von Bewilligungen

- Aufsicht und Kontrolle
E v

v
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M
Sebühren

- Erhebung der Berechnungsgrundlagen

- Ablesung des Wasserverbrauchs

• Datenübergabe an die Finanzabteilung

- Gebührenerlassgesuche E A
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Anschluss bewillig u ngen

Erteilung von Bewilligungen

• Aufsicht und Kontrolle
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Leitungen, Wasserlieferungen, Abwasser

Senerelle Planungen GWP und GEP

Erarbeitung

Genehmigung

• Überwachung und Umsetzung
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Projekte

k/orprojektierung Wasser- / Abwasserversorgung

- Projektverfasser/in

Genehmigung des Vorprojekts E
E
E

A

A
v
v

Detailprojektierung Wasser- / Abwasserversorgung

- Begleitung der Projektierung

- Ausarbeitung der Geschäftsvorlage

Genehmigung des Projektes

Einreichen Beitragsgesuch Wasserfonds (AWA)

E E

Ausführung Wasser- / Abwasserversorgung

Begleitung der Ausführung

• Baukontrolle

Kostenüberwachung

Schlussabnahme

- Prüfung der Revisionspläne

- Beitragsabrechnung

• Prüfung der Bauabrechnung

- Genehmigung der Bauabrechnung BI E
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Baubewilligungsverfahren (eigene Projekte Wasser- / Abwassen/ersorgung)

-Ausarbeitung des Baugesuches

- Stellungnahme zu Einsprachen

- Projektbereinigung
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Öffentlichrechtlicher Erschliessungsvertrag

- Aufnahme von Verhandlungen

- Festlegung besonderer Rahmenbedingungen

- Ausarbeitung des Vertrages

- Genehmigung des Vertrages

- UmsetzungskontroIIe

- Feststellung einer Anlagenübemahme
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Jberbauungsordnung

- Sicherstellung von Durchleitungsrechten E lA- v
Unterhalt Anlagen Wasserversorgung

Kontrolle und Aufsicht

Vorbereitung

• Zustandskontrolle

Feststellung von Baumängeln

Kostenermittlung

Planung des ordentlichen Unterhaltes

Einsatzplanung

E A

v
v
v
v
M
v

v

v
v

M
v

Ausführung Unterhalt Anlagen Wasserversorgung

Begleitung der Ausführung

Baukontrolle

- Kosten Überwachung

- Schlussabnahme

l
v

l

v
v
v
v

v
v

Betrieb Anlagen Wasserversorgung

Kontrolle und Aufsicht

Begleitung von Wasserprobeentnahmen

- Organisation temporärer Wasserbezüge

• Bearbeitung von Sonderfällen

Koordination mit ändern Stellen

l
l

l
E
E
v

v
l
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Plkett

- Organisation (Weiterieitung der Meldung leckende Leitungen / Hydranten)

Ausführung

v v
v

Werkleitungskataster (ÄRA, Sauberwasser, TW)

• Aufnahme und Einmessung Hausanschlüsse

- Nachführung Hausanschlüsse

- Begleitung und Kontrolle Nachführung Leitungskataster

M
v
v

v
v

v

Bemerkungen

V = Brunne n meister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in

M = Brunnenmeister/in

V = Brunnen meiste r/i n

V = Brunnenmeister/in

V - Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunne n meister/in

V = Brunnen m eister/in

V = Brunnenmeister/in / Ingenieur/in

V = Brunnenmeister/in / Ingenieur/in

Extern: Geometer/in
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Anhang 4 - Funktionendiagramm Schule Leissigen -, sofuuuaaacu»

\jFr>-,;4.-1
,̂UUIBt»taa»33. 3706 L.tnig«.
Takfon SehuHdäinB: 076 495 31 69

^ -j),^^E^>d»*chuI»®l«iu>sfw.ch

Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

1. Schülerinnen und Schüler

1.1 Schuleintritt und -austritt

Einschreibung

Späterer Eintritt in den Kindergarten

Reduziertes Pensum im 1. Kindergartenjahr

Übertritt vom Kindergarten in die Primarstufe

Vorzeitige Schulentlassung

Führen Verzeichnis von Schülerinnen und Schülern in Privatschulen

1.1.1 Tagesschule; Ein- und Austritte
Bedarfsumfrage / Ausschreibung des Angebots

Einteilung / Zuweisung zu Tagesschulmodulen

Aufnahmebestätigung
Genehmigung Abmeldung / vorzeitiger Austritt

1.2 Schul- und KIassenzuteilung / Laufbahnentscheide

Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall)

Zuweisung zu fakultativem Unterricht

Dispensation von fakultativem Unterricht

Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus

Zuweisung zur Rhythmik
Zuweisung zum Spezialunterricht bei leichten Lern- oder

Entwicklungsauffälligkeiten
Zuweisung zum Spezialunterricht bei schweren oder komplexen Lern- oder
Entwicklungsstörungen

Zuweisung zur zweijährigen Einschulung in der Regelklasse

Zuweisung zur Begabtenförderung

Zuweisung zu besonderen Klassen und Rückführung in Regelklasse

Integration Schülerinnen und Schüler mit Behinderungen

Einheitliche Praxis der Beurteilung
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s_ Bemerkungen

E: Eltern

E: Eltern

M: Eltern

Sekundarschule I Interiaken

Meldung durch Privatschulen

A: Eltern

l: Eltern

A: Eltern
A: Eltern

M: Eltern

M: Eltern

M: Eltern

A:EB/KJPD/SJR

A: EB M: Eltern

A: EB M: Eltern / SJR
A: EB M: Eltern

A: EB, E: Schulinspektorat

53



Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

IVI = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

Schullaufbahnentscheide

Zuweisung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe II

Ausstellen von Beurteilungsberichten

Führen der Dokumentenmappe

Ausstellen von Beurteilungsberichten bei Schulwechsel

Anordnen / vereinbaren individueller Lernziele in 1 oder 2 Fächern und

Aufhebung der Massnahme

Anordnen / vereinbaren individueller Lernziele in mehr als 2 Fächern und

Aufhebung der Massnahme

Überspringen und Repetieren eines Schuljahres

1.3 Dispensationen

Dispensation vom Unterricht

Absenzenkontrolle

1.3.1 Tagesschule; Dispensationen

Dispensation von verträglichen Verpflichtungen

Absenzenkontrolle

1.4 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege
Verweise an Schüler/innen erteilen

Gefährdungsmeldungen

Unterrichtsausschluss nach Art. 28 VSG

Prüfen von zweifelhaften Entschuldigungsgründen

Anzeige einreichen (Schulversäumnis)

1.4.1 Tagesschule; Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege

Erteilen von Verweisen an Schüler/innen

Gefährdungsmeldungen

Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG

Prüfen von zweifelhaften Entschuldigungsgründen
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

2. Pädagogik und Qualität
Strategische Ausrichtung der Schulen

Berichterstattung über Ergebnisprüfung an Kanton

Leitbild der Schule
Selbstevaluation der Schule

Teilnahme an Schülerieistungstests

Teilnahme an externen Evaluationen

Schwerpunkte der Qualitätsentwicklung und Planung der Umsetzung

Qualitätsentwicklung umsetzen

Controlling der Umsetzung

Planung und Leitung von pädagogischen Konferenzen

Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchführen

Gemeinsame Weiterbildung für die Lehrkräfte des Spezialunterrichts initiieren

und durchführen

Fachliche und pädagogische Führung der Lehrkräfte
Fachliche und pädagogische Führung der Speziallehrkräfte
Selbstevaluation des Unterrichts

Schwerpunkte der persönlichen Unterrichtsentwicklung festlegen

Individuelle Weiterbildung der Lehrkräfte überprüfen
Individuelle Weiterbildung der Speziallehrkräfte überprüfen

2.1.1 Tagesschule; Pädagogik und Qualität

Strategische Ausrichtung

Berichterstattung über Ergebnisprüfung an Kanton

Pädagogisches und organisatiorisches Konzept

Selbstevaluation
Entwicklungsschwerpunkte festlegen (Tagesschulprogramm)

Qualitätsentwicklung umsetzen

Controlling der Umsetzung

Teilnahme an pädagogischen Konferenzen der Schule

Koordination von Themen und Terminen

Absprachen Hausaufgaben

Zuweisung Betreuungsfaktor für Kinder mit bes. Betreuungsbedarf
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

N1 = Mitwirkung
l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

3. Organisation und Administration

3.1 Grundsätzliches / Behörden / Erlasse

Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde)
Schaffung oder Aufhebung von Standorten

Schaffung oder Aufhebung von Klassen

Zuweisung der Stufen und Klassen zu Standorten

Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen

Grundsätze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager

Regelungen über den freiwilligen Schulsport
Regelungen zur Elternmitwirkung

Regelung der Schüler/innenmitwirkung

Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw.

Die Benützungsordnung der Schul- und Sportanlagen

Belegungspläne der Schul- und Sportanlagen

Regelungen zum schulärztlichen und schulzahnärztlichen Dienst

Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt

Organisation der schulärztlichen und schulzahnärztlichen Untersuchung

3.1.1 Tagesschule; Grundsätzliches, Behörden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten

Schaffung oder Aufhebung von Modulen

Eriass der Tagesschulverordnung

3.2 Unterrichtsangebot

Einführung oder Aufhebung von Fakultativunterricht

Einführung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport
Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und Prim

Bewilligung von besonderen Anlässen, Schulreisen, Lagern usw.

3.3 Schulzeiten

Ferienordnung (Sportwoche)
Jahresplanung der Schule

Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen

Ausnahmen zu Blockzeiten
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

10 Schulhalbtage pro Schuljahr als unterrichtsfrei erklären
Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche

Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenplänen

Erstellen der Stundenpläne

Erstellen der Stundenpläne / Einsatzpläne Spezialunterricht

3.3.1 Tagesschule; Offnungszeiten, Ferienangebote

Bestimmen Offnungszeiten vor Ferien und Feiertagen

Bestimmen Öffnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie

Halbtage)
Ferieninseln (Betreuungsangebote in den Ferien)

3.4 Klasse

Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse

3.5 Administration
Unterstützung der Schulkommission in Rechtsfragen

Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht

Führen der Schulstatistiken

Führen der Spezialunterrichtsstatistiken

Überprüfung Unterrichtsdokumentation

Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte)

Datenschutz und Datensicherung

3.6 Tagesschule; Administration und Rechnungstellung

Unterstützung der Schulkommission in Rechtsfragen

Entscheide Elterngebühren
Führen der Belegungsstatistik (Betreuungsstunden, Anzahl Kinder)
Führen der Statistik "Anzahl Mittagessen"

Datenschutz und Datensicherung

Erheben Einkommen und Vermögen der Eltern

Rechnungstellung
Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

Bestätigen der korrekten Abrechnung und Revision gegenüber Kanton
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

4. Personal

Anstellung derSchulleitungen (Einstellung, Entlassung etc.)

Anstellung der Leitung für den Spezialunterricht (Einstellung, Entlassung etc.)

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren der Lehrkräfte

Anstellung der Lehrkräfte (Einstellung, Entlassung etc.)

Anstellung von Inhabern von Funktionen (Schulpool, Informatikpool)

Anstellung Schulsekretariat

Anstellung Hauswart/in

Anstellung Läusefachpersonen

Anstellung Stellvertretungen für mehr als einen Monat

Anstellung Stellvertretungen für bis zu einem Monat

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fächern, Lektionen sowie besondere

Aufgaben an Lehrkräfte
Hospitation
Bewilligung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung)

Grundsätze zur Pensenzuteilung

Pensenplanung

Pensenfestlegung und -meldungen

Bezahlte Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube

Unterrichtsbesuche

Richtlinien für das Mitarbeitendengespräch

Mitarbeitendengespräch Schulleitung und Leitung Spezialunterricht

Mitarbeitendengespräch Lehrkräfte

Mitarbeitendengespräch Leitung Tagesschule

Mitarbeitendengespräch Personal Tagesschule

Mitarbeitendengespräch Schulsekretariat
Mitarbeitendengespräch Hauswart/in

Mitarbeitendengespräch Speziallehrkräfte

Ausstellen von Arbeitszeugnissen

Verweise
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

4.1 Tagesschule; Personal

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren

Anstellung der Tagesschulleitung

Anstellung des päd. und nichtpäd. Personals

Personalführung

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten

Zuteilung von Gruppen

Bezahlte Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube
Mitarbeitendengespräch mit Tagesschulleitung
Mitarbeitendengespräche
Austeilen von Arbeitszeugnissen

Verweise an Personal

5. Information und Kommunikation

Kommunikationskonzept der Schule

Vertretunci der Schule nach Aussen

Informationsmanagement im Krisenfall

Elterninformationen (gesamtschulisch) über Schulbetrieb und besondere

Anlässe

Elterninformationen (Klasse) über Schulbetrieb und bes. Anlässe

Kontakte mit weiterführenden Schulen

Kontaktpflege mit anderen Oberstufen

Kontakte mit abgebenden Schulen

Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen

Einblick ins Schulgeschehen verschaffen

5.1 Tagesschule; Information und Kommunikation

Kommunikation / Marketing

Öffentlichkeitsarbeit
Informationsmanagement im Krisenfall

Elterninformationen über Betrieb und besondere Anlässe

Elterninformationen

Kontakte / Networking
Kontakte mit Betreuungsangeboten Vorschulbereich

Einblick in den Tagesschulalltag verschaffen
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung

l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

6. Finanzen

Budgetierung

Bestimmen der / des Anbietenden

Auftragserteilung
Visum der Kreditorenrechnungen

Zahlungsanweisungen

Budgetkontrolle

Begründen der Kreditabweichungen

Inventarführung
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Bemerkungen

OGV Anhang 2

Gestützt auf OgV der betreffenden Gemeinde

Im Zuständigkeitsbereich
Abkürzungen

AHB = Allgemeine Hinweise und Bestimmungen LP 95 LP 95 = Lehrplan Volksschule 1995
BKD = Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern OgV = Organisationsverordnung der Gemeinde

DVAD = Direktionsverordnung über Absenzen und Dispensationen in der
Volksschule" ~ ~ ~ " ' SDV = Verordnung über den schulärztlichen Dienst

DVBS = Direktionsverordnung über die Beurteilung und Sl = Schulinspektorat

EB = Erziehungsberatung des Kantons Bern SJR = Sozialuntemcht Region Jungfrau

GDE = Gemeinde SL = Schulleitung

GSI = Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion des Kantons Bern ^„,, „
SPU = Spezialunterricht

KG = Kindergarten TSV = Tagesschulverordnung

KJPD = Kinder- und Jugendpsychiatrischer Dienst VSG = Volksschulgesetz

LADV = Direktionsverordnung über die Anstellung der Lehrkräfte VSV = Volksschulverodnung

LAG = Gesetz über die Anstellung der Lehrkräfte

LAV = Verordnung über die Anstellung der Lehrkräfte
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