
n o o = a o c f o 0) o o f@ o f o x c f o o fS
ch

ul
in

sp
ek

to
ra

t 
/ 

E
R

Z

E
lte

rn
ra

t

H
au

sw
ar

t

E
lte

rn
 (

B
ei

be
zu

g 
S

ch
ül

er
)

N
ic

ht
 p

äd
. 

B
et

re
uu

ng
sp

er
so

P
äd

. 
B

et
re

uu
ng

sp
er

so
n

Le
hr

pe
rs

on

K
la

ss
en

le
hr

pe
rs

on

Le
hr

er
ln

ne
nk

on
fe

re
nz

Le
itu

ng
 S

pe
zi

al
un

te
rr

ic
ht

Le
itu

ng
 T

ag
es

sc
hu

le

S
ch

ul
le

itu
ng

S
ch

ul
se

kr
et

ar
ia

t

S
ch

ul
ko

m
m

is
si

on

R
es

so
rt

le
itu

ng
 B

ild
un

g

G
em

ei
nd

er
at

S
tim

m
be

re
ch

tig
te

6 
ir?

f?
llE

fl 
F

iF
$ä

ä*
ä 

gä
€;

-1
3 

e 
=

a 
q

*'
 5

 !ä
 ä

€ 
i 

E
; 

e

* 
d 

=
F

3 
ä 

aä
N

.

53
5

E
G

rä uä
€'

t! 
i'

o= E
S ;E qi

B

cL
m

E
!. x9 o= o 
rc

r

=
o

oo
-

oi
'

9x
l

99 s8 a= 69 L* o- E
=

:
9,

6
ot

r o 4 o ! c s ! o

'T
t - =
i o o C
L !, G
I

I g) 3 3 C
L o -l o o 3 g. C
L o E
- o q) o ä = d̂ a o o b po N
) o -@ o - 9.
. o f o 3 o b iv o N ('l

N
i @ o o 5 = o C

L a o o

+ N g lD N @

a o) (o (to o- c f o o c o f T 0 @ ö f E
. o f

m
m

m
3

nl

f o o f o * o o o

I l q = d o c l

U
) o ß
t: d d D f 5' o- o f 5 f o o o !) ;1 o f

n o o- c N
. o f o a 1l o f a c l a =̂ a o d !) f. o f. 0) f

T c = d f o il q o J f, o o f u f c o- = l l o l c J o (t o = c o f = f 0) a o = c o- f

+ N (t 9' N -t @m
m

m
m

E a a o f d. o c f o o- o a f o o u o o

E
!

l q c ,f N c € o 6 c = io N c -l o o o a L = c 3 o c it f

c l !) = 3 o g o a s: d (o c l G

o o f o f, 3. :o c = o o 3 (r o C = :o o N o -= :o o c @ =

t + N -{ u lD @ a ; o (]

t + N { u I N am

I g, o f a 0) -. o f o 3 c f o f. o f

o a o f N o a - o f, o o

o> <
F

*r
u o I a _o + @ c o f I 0) o o ,g o

+ o lt N 0) E

+ q I o o @

+ o I o 0) tr

f, t n (, , l0

+ q I o) @

+ ! 3 ,a

+ o @ (t

+ N @ o ln o @ a

a o I (, c tt u

+ N @ g |D N O t! 6

+ o I 0) ul

+ o ln @

r o f o o a o f o 0t N

P m E x L n o N m z

F m @ x L ll o N m z

r o f o o @ o f n = E m

6> T
m

o(
!

o> aa 9-
E

oN ,+
D

m t! x L tl o N m z

m D x L ! o N m z

m (! ö -U o N m z

m (! x L -o o N m 7 =o m 'T
t r t!

g m @ x L ll 0 N m z

m
c

c

P

=

ln
m

llt
m

m
ü

m
IT

m
m

m
m

c
c

N c { o 6 c f o N E f o Io 0) f o f 'T
1 d 3 o a o 0) 7 (o o c f m f - 0) o @ c f o o tr
)

0) c o

-n tr
: = ö l o o IJ o c 3 o f o l 3 0t I o

c o @ o it a o f @ o g f, o E f o a o o =
. o J d - u o. @ o J c - o o = a o

f o a = o f ? o o. l o ID d f 5' g o c a. o r o f N
,

(!
. o 5 o o- o N 'T
t o = o f c f o

P t o = l o a ID l) n a l D 5 3 ID

cl =
o

oc
i

gf co fl o> sq io <
5

E
B 4d sJ 5= io
-

o<
d E g o r o = N, o o = 3 o = 0t

- o N "T
I

o: f o f c ) o

c: o o o E f. f @ o f c = o- v o ! o *. o ö = o. l o o U
) o J c 0) f d @

N c { o. a E f o N c x q) o @ o = E f o- o E o o o = z o 3 0) o

N c € a. a C f o N E 0) c 0) o 3 c f o =
. o =

I a o o l a 0) = o l o f d - c ß
)

d o 3 c 5 6' f. f

N c { q. @ c l @ N c 3 @ E o N 6_ q l o =
. o J u o =o. o J d = r o a o o- o

m a { o F c f o a tr
) c N
: ö' x a. o f

M
N

lc 2a s.
o

*P l(o 8r
y

@
=

O
:r 76 =
c F
ß

r!
l c f o =

.o f, cr o. a o J { o d l o o o x o 3 p. o x o a 5- f o o. o

N c € o 6' c f o N c N € o. ä; = o o f E
I l a o = E c f o =
' o o n o ö o - 0) @ a o

! =q. 2 l c ! I, o o D 5 o f f,: 1 iD j o

N E { o. o c l o N c (t o a o = o o d = x 0) a a o f c f o- n c: o T c: J c l o = n o o !!. x 0, o o o

t d o d - o f a o = 6- f,. l f o f c f a a o J c: it 3 b- (! o =f o- o c 5 o o f

u l J !!. e ö' J o ll d x 6' o- o (! o c f !!. ä f o

@ o f s- 0) c d 0) J l o l a o = o. o o

c a h o ö- a o f o o c f I tr tr o o o o o J o f

c l - f l o f o 6' (o 0) 3 3 q d c f (o c l o- x c c o ö. o f a 0) f o o b iu o N o o l {



Legende:
E = Entscheid / Verantwortlich
A = Antrag
V = Vollzug / Ausführung / Umsetzung
M = Mitwirkung / Muss zwingend und frühzeitig einbezogen werden
I = lnformation
U = Unterstützung / kann zur Unterstützung beigezogen werden

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

o
.9
oo
oo
E
E
(f)

Eo!c'd
Eoo

o)c5

=dl
oc
fzo
Eoaoot

Eo'6
.9
E
EoI
=co
6

6
(u

Ev
{t
.9.
a
o
6

oc
==_9
l
Eo
6

-9lsoaaoo
G
F
ö)c:
=o
I

co
o
c
=E
N
o)o

C"
o
E
f'o

j

N
Eo
o
Co
coc
E

E
E

coa
oo
E
OJ

Eo
q
6v

co
oo
coj

co
ooao
E
l
=o
d)

(D

Ei
:(5
I

o
ooaoc
=fo
o

(D

Ei:6o
E
.o2

o)
:=
Eoo
o
=Noo'6
lD

c
o
=uJ

E6

=a
(5
T

Ec
o
=Irl

NE
ul

Eo
{t)oa
.E
ft

an Bemerkunoen Rechtsqrundlaqen

Absenzenkontrolle
Dispensation von vertraolichen Verofl ichtunoen E

M M

1.4U mit

2. und

Prüfen von zweifelhaften Entschuldiqunqsqründen
Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG
Gefährdunosmeldunoen
:rteilen von Verweisen an Schüler/-innen
lnformation an die Eltern bei Mänqeln in Eziehunq und Ffleoe

Anzeioe einreichen (Schulversäumnis)
Prüfen von zweifelhaften Entschuldiounosoründen
Untenichtsausschluss nach Art. 28
Gefährdunosmeldunoen
Verweise an Schülerlnnen erteilen
lnformation z.H. der Eltern bei Mänoeln in Erziehuno und Pfleoe

M

M

M

M

E

E

E

E

I

I

I

I

AV

FV

M

E

EV

E

M

M
M

A
E

M

M

M
E

M

M

M

M

M
M

M

M

M
M

M
M

M

M
M

M

M
A

V: Fachstelle der Gde
Beratunq SSA

M Fachstellc der Gde

Berätun0 SSA

Art.TAbs.3DVAD
Art. 28 Abs. 5.6 VSG
Art. 314d ZGB Art- 29 Abs 2 VSG

,rt. 28 Abs. 4 VSG
Art. 29 Abs 1 VSG

Art. 32 VSG
Art.TAbs.3DVAD
Art. 28 Abs. 5,6 VSG
Art, 314d ZGB. Art. 29 Abs. 2 VSG
Art. 28 Abs. 4 VSG
Art. 29 Abs. 1 VSG

lndividuelle Weiterbildunq der Speziallehrkräfte überorüfen
der Lehrkräfte

der

Selbstevaluation des Unterrichts

Fachliche und
der

Gemeinsame Weiterbildung für die Lehrkräfte des Spezialunterrichts
initiieren und durchfiihren

initiieren und durchführen
von

Controllino der Umsetzuno
Qual itätsentwicklunq umsetzen

Schwerpunkte der Qualitätsentwicklung und Planung der Umsetzung
(Schulprogramm)

Teilnahme an externen Evaluationen
Teilnahme an Schülerleistunqstests
Selbstevaluation der Schule
Leitbild der Schule
Berichterstattunq über Erqebnisprüfunq an Kanton

,usrichtuno der Schulen

I

M

I

I

E

I

E

M
M
I

F
M
E

M

E

M

M

E

E

E

A

E

E

A
E

A

M

U

FV

E

E

M

M

M

M

M

M

M

M

M

M
M
M

M
M
M

M
M

I

I U

M

SchuKo wird über Durchfthrung
informiert

lontrollinq SchulinsDektor

Maxicontrollino Schuli nsoektor

Art. 69 Abs. 1 LAV
Art. 69 Abs. 1 LAV

Art. 57 Abs. 2 LAV

Art. 89Abs. 1a LAV

Art. 59 LAV

Art. 59 LAV

Art 5'l Abs 2CVSG
Art. 17 Abs. 2b LAG. Art. 89 Abs. 1c LAV

Art. 51 Abs. 2 VSG

Art. 35 Abs. 2c VSG: Art 89 Abs 'lc I AV
Art. 35 Abs. 2c VSG; Art. 89 Abs. 'lc LAV

Art. 51 Abs. 2d VSG: Art. 89 Abs. 1c LAV

Art. 51 Abs. 3 VSG
Art.35Abs.2cVSG

2.1 und Qualität

Pädaoooisches und oroanisatiorisches Konzeot
Berichterstattunq über Erqebnisorüfuno an Kanton

Strategische Ausrichtunq

E A

E

M
M M

M

M
A
A I

M M

I

I

I

lnkl. Hvoiene- und NotfallkonzeDt Art. 7 Abs. 2-4 TSV

Art. 35 Abs. 2c VSG
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Rechtsgrundlagen
Art. 51 Abs. 2 VSG: Art. 7 TSV
Art 51 Abs 2 VSG
Art. 7 TSV

Art.5Abs.2TSV

Bemerkungen
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Legende:
E = Entscheid / Verantwortlich
A = Antrag
V = Vollzug / Ausführung / UmseEung
M = Mitwirkung / Muss zwingend und frühzeitig einbezogen werden
| = lnformation
U = Unterstützung / kann zur Unterstützung beigezogen werden

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

Selbstevaluation
Entwickl unosschwerounkte festleoen (Taoesschulorooramm)
CJ ualitätsentwickluno umse-tzen

Controllino der [Jmsetzuno
Teilnahme an oädaqoqischen Konferenzen der Schule
Zuweisunq Betreuunqsfaktor frrr Kinder mit bes. Betreuunqsbedarf

3- Oroanisation und Administration
3. I Grundsäfzliches /Behörden /Erlasse

Art.5Abs.2VSG
Art 47 Abs 1 VSG Art 48 Abs 'l VSG
Art. 47 Abs. 1 VSG

Art 4Abs 2BMV

Art. 47 Abs. 1 VSG
Art. 31 Abs. 5 VSG

Art. 48 Abs. 4 VSG

Art.9Abs. lVSV

Art 59 u 60 VSG

Art. 59 Abs. 1 VSG . Art. 4 SDV

V: Fachstelle der Gde

A: externe Benützer

M: Funktionsträoer

M

M

M

I

I

I

I

II

M

I

I

M

M
M

M
M

M

M

M

M

M

MM

M

M
M

M
A
M

A
A

A
A

A

E

A

E

M
M

M
E

M

E
F

E

E

E

I

E

M

A
A
A

A

A

E

E

E

E

E

Vereinbarunoen mit anderen Gemeinden
Schaffuno oder Aufhebuno von Ständorten
Schaffuno oder Aufhebuno von Klassen
Zuweisunq der Stufen und Klassen zu Standorten
Modell rrnd Konzent zrr den besonderen Massnahmen

Grundsätze zur Finanzierunq der Landschulwochen und Sportlager
Reqelunqen über freiwilliqen Schulsport
Reoelunoen zur Elternmitwirkuno
Reqelunq der Schülermitwirkunq
Erlass der Hausordnunq. Pausenordnuno usw.

Benützungsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der Schulzeit

Erstellen der Belegungspläne für die SchuF und Sportanlagen während der
Unterrichtszeit
Ausserschulische Benützung der Schul- und Sportanlagen während der
unterrichtszeit
Reoehrnoen zrrm schrrlärztlichen rrnd schrrlzahnärtlichen Diensf

Organisation der schulärälichen und schulzahnärälichen
[Jntersuchuno

3.1.1
M

M

M

I

M

A

AE

E

Schaffuno oder Aufhebuno von Taoesschulstandorten
Schaffuno oder Aufhebuno von Modulen
Frlass des Taoesschulrmlements

3.2
Art.47Abs. IbVSGMMA

E

I

M

EEinfiJhruno oder Aufhebuno von Fakultativunterricht (AdS)

Ar rcqnhreihr rnoen Fakr rlfafivr rnierricht KG l rnd Prim

Bewilliounq von besonderen Anlässen, Schulreisen, Laqern usw

3.3 Schulzeiten
Art. I Abs. 4 VSG; Kant. Ferienordnunq

Art. 11aAbs.5VSG

Art. 89Abs. 1d LAV
Gemäss I P21

MI

I

I

I

I

I

I

M

I

I

M
M

M
M

M

MM

A
E
F

E

E

E

I

I

E

I

I

Ferienordnuno
Jahresolanunq der Schule
Bestimmen ljnterrichtsschluss vor Ferien und Feiertaoen
Ausnahmen zu Blockzeiten

Schulzeit und Unterrichtszeit Dro Woche
Erstellen der Stundenoläne
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Ferieninseln (Betreuunqsangebote in den Ferien)

Bestimmen Offnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie
Halbtaoe)

Legende:
E = Entscheid / Verantwortlich
A = Antrag
V = Vollzug / Ausführung / Umsetzung
M = Mitwirkung / Muss zwingend und frühzeitig einbezogen werden
| = lnformation
U = Unterstützung / kann zur Unterstützung beigezogen werden

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

Bestimmen Öffnunqszeiten vor Ferien und Feiertaqen
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T
Bemerkungen Rechtsgrundlagen

3.4 Klasse

Datenschutz und Datensicherunq
Überprüfu nq Unterrichtsdokumentation (Lehrmittelbeschaffuno)
Führen der Spezialuntenichtsstatistiken
Führen der Schulstatistiken
Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht
Unterstützung der Schulkommission in Rechtsfragen

E

E

E

E

E

M A A
oemäss oeltenden Gesetzen

Siehe Schuleintritt
räsidialabteilunq

Art.73 VSG

Art. 33 VSG

3.5

Koordination von Aufqaben. Proben. Themen. Terminen in Klasse I E M

3.6

4. Personal

IttelStuzul

Erheben Einkommen und Vermööen der Eltern

Bestätiqen der korrekten Abrechnuno und Revision oeoenüber Kanton
Kontrolle und Durchsetzen der Zahlunqsoflicht
Rechnungstellung

Datenschutz und Datensicheruno
Führen cler statistik "Anzahl Mittaqessen"
Führen der Belequnqsstatistik (Betreuunosstunden. Anzähl Kinder)

Entscheide Elterngebühren E A M

E

F

E

E

E

F

M
M

M
M

Bei tieferen Ansätzen

V: Abt. Einwohner und Finanzen
V: Abt. Einwohner uncl Finenzen
V: Abt. Ernwohner und Finanzen

Gemeindeverwaltuno

qemäss oeltenden Gesetzen

Präsidialabteilunq

Art. I TSV

Art. 10ffTSV, insb. Art. 17 TSV

Grundsätze zur Pensenzuteiluno
Bewilliqung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltuno)

Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fächern, Lektionen sowie besondere
Aufqaben an Lehrkräfte

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

Anstellunq Stellvertretunqen für bis zu einem Monat

Anstellung Stellvertretungen für mehr als einen Monat

Anstellung Hauswart
Anstellunq Schulsekretariat
Anstellung von lnhabern von Funktionen (Schulpool. lnformatikoool)

Anstellung der Lehrkräfte (Einstellung, Entlassung, etc.)

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

V

M

E

I

I

E

E

A

E

EV

EV

E

M

F
F

E

M

M M

M

A

M

M

M

I

I

EV: Bauabteilunq
V: Präsidialabteiluno
Dito

Ressortleiter unterschreibt mit
Schulleitung die
Anstellunosverfüound

V: Präsidialabteilung
V: Schulverband Nidau /
Abteilunosleiter Bildunq Nidau

Art.43 LAV

Art. 89 Abs. 1d LAV, Anhang 4 Abs. 3.6
LAV

Art. 2 LADV; AHB 13 4.3 2.Abschnitt LP95

Art. 89Abs. 1d LAV; Art. 3, Abs. 2 LADV

Art. 89 Abs. 1d LAV; Art. 3, Abs. 1 LADV

Art. 92 LAV. Anhano 4 Ziff 3 6 LAV

Art. 7 Abs. 2 LAG in Verbindung mit Art. 34
Abs. 3 VSG

Art. 7 Abs. 2 LAG in Verbindung mit Art. 34
Abs. 3 VSG
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Rechtsgrundlagen
Art. 89 Abs. 1d LAV

Art 49 LAV

Art. 51 LAV

ArL63Abs.1 LAV
Art. 63 Abs 1 LAV
Art. 63 Abs 1 LAV
Art. 63 Abs 1 LAV
Art. 63 Abs 1 LAV
Art 63 Abs I I AV

Bemerkungen

l: Präsidialabteiluno
l: Präsidialabteiluno
l: Präsidialabteilunq
EV: Abteilunosleiter Bau
E: Abteilrrnosleiter Bilclrrno Nidarr
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Legende:
E = Entscheid / Verantwortlich
A = Antrag
V = Vollzug / Ausführung / Umsetzung
M = Mitwirkung / Muss zwingend und frühzeitig einbezogen werden
| = lnformation
U = Unterstübung / kann zur Unterstützung beigezogen werden

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

PensenDlenuno

Pensenfestleouno und -meldunoen
Rezahlte Kr rzr rrlar rhe

Unbezahlte Urlaube

Richtlinien für das Mitarbeitergespräch

Mitarbeiterqesoräche Lehrkräfte
Mitarbeiteroesoräche Leituno Taoesschule
Mitarbeiteroesoräche Personal Taqesschule
Mitarbeiterqesoräch Schulsekretariat
MitarbeiterqesDräch Hauswart
Mitarbeiteroesnräche Sneziallehrkräft e

Ausstellen von Arbeitszeuqnissen
Venveise oeoen die Schulleituno
Verweise oeoen Lehroersonen

Gemäss Personalregelment
Gemeinde
V: Präsidialabteiluno
V' Präsi.lialehteih rnd

E: Gemäss Personalreglement
Gemeinde

E: Gemäss Personalreglement
Gemeinde
E: Gemäss Personalreglement
Gemeinde
E: Gemäss Personalreglement
Gemeinde
E: Gemäss Personalreglement
Gemeinde
E: Rätsbüro
E: Gemäss Personalreglement
Gemeinde
V: Ratsbüro

M

M
M

A

A

M

A

I

M

M
M

A

A

M

A

F

E

M

E

E

II

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren

Anstellr rno der Tadesschl llleitr rno

Anstelluno des oäd. und nichtoäd. Personals

Personalführung

Sicherstelluno Betreuuno bei Abwesenheiten
7r rtei[ rno von Grr rnnen

Bezahlte Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube

Mitarbeitergespräch mit Tagesschulleitung

Mitarbeitergespräche

Austellen von Arbeitszeuonissen

Verweise an Personal

Kommuni kationskonzept Gemeinde

Art. 31 Abs. 3 VSG

Art. 31 Abs. 3 VSG

stufengerechte Kommunrl€ton
nach Kommunikationskonzept der
Schule

II

I

M

M

M

M

M

AV
M
AV

EV

E

E
E

E

Kommunikationskonzeot der Schule
Vertretuno der Schule nach Aussen
lnformationsmanaoement im Krisenfall

Elterninformationen (gesamtschulisch) über Schulbetrieb und besonclere
Anlässe
Elterninfoimationen (Klasse) über Schulbetrieb und bes. Anlässe
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= Entscheid / Verantwortlich
= Antrag
= Vollzug /Ausführung / UmseEung
= Mitwirküng / Muss zvingend und frühzeitig einbezogen werden

= lnformation
! Unterstütsung / kann zur UnterstüLung beigezogen werden

Abküzungen siehe Legerde am Schluss)

Genehmigung Anderung auf O'1.012025

Gemeinderat am 02.12.2024

Publlkation Nldauer Anzelger
- 12.12.2024 1 Genehmigung durch Gemeinderat
- 06.02.2025 IAnderung gültig

E
oroc
o
Eoo

Ec
()
tr

-!t5co(t)
o)
No€
c,
dt

o
=ul

coa
oao
o)c
f
lo
o6
Ei
6
(L

co.E
o
E

=.(!
N(,
CLo
oc
f
=o
J

oc
f

=-9
5
(t

U)

H,. i

Gemeindepräsident

Markus Becker
Geschäftsleiter Gemeinde
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