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1 Sekretariat Kindergarten- und
Primarschulkommission (KPSK)
1.1 [Sekretar/in KPSK A
1.2 |Traktandenliste erstellen E M A M
1.3 [Sitzungsunterlagen zusammenstellen A
1.5 |Protokoll flhren 4 AZ
1.6 |[Sitzungsliste fuhren A
1.7 |Protokollausziige erstellen A
1.8 [Protokoll in Zirkulation setzen | A
1.9 |Antréage der KPSK z.Hd. GR aufbereiten M A
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SCHULVERWALTUNG
1 Schulverwaltung fiihren u. Koord. mit andern Abteilungen
1.1 Schulstatistiken fuihren fir Lastenverteilung Lehrerléhne K,Z A
1.2 Schulraumplanung laufender Betrieb koordinieren I
2 Schiilerinnen und Schiiler
21 Schuleintritt und -austritt
2.1.1 Anmeldungen und Zuweisungen in Kindergarten und 1. Klasse organisieren A
2.1.2 Entscheid Uber friheren Schuleintritt fallen (Art. 22 Abs 1 VSG)
2.1.3 Entscheid Uber Rickstellung um ein Jahr fallen (Art. 22 Abs 2 VSG)
214 Schulerlnnenverzeichnis fihren A
215 Schulerlnnenkontrollen durchfiihren, Stichtag 15.09. (Anmeldungen EWO) A
o Verzeichnis Schilerlnnen Privatschulen fihren (Art. 27 VSV)
2.2 Schul- und Klassenzuteilungen / Laufbahnentscheide
2.21 Schilerlnnen in Klassen zuweisen A
222 Zu fakultativem Unterricht zuweisen
223 Vom fakultativen Unterricht dispensieren A
224 Zu Spezialunterricht zuweisen (Art. 11 Abs 3c BMV)
295 Zuweisung in besondere Klassen und Ruckflihrung in Regelklasse regeln
o (Art. 11 Abs 3d BMV)
226 Zweijahrige Einschulung verfiigen (Art. 11 Abs. 3a BMV)
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297 Fremdsprachige Schilerlnnen integrieren; Zuweisung/Entlassung IKD (Art. A
o 11 Abs 2 BMV)
228 Zuweisung zur Begabtenférderung (Art. 11 Abs 3b BMV) E
229 Schiulerlnnen mit Behinderungen integrieren (Art. 11 Abs 5 BMV) A
2.210 |Einheitliche Praxis der Beurteilung anwenden (Art. 2 DVBS) A
2211 Schullaufbahnentscheide fallen; inkl. Zuweisung an Sekundarstufe | (Art. 22 E
o und 36 DVBS)
2.2.13 |Beurteilungsberichte ausstellen A
2914 Anordnen/Vereinbaren individuelle Lernziele in 1 oder 2 Facher und E
o Aufhebung der Massnahme (Art. 12 DVBS)
2215 Anordnen/Vereinbaren individuelle Lernziele in mehr als 2 Fachern und E
o Aufhebung der Massnahme (Art. 12 DVBS)
2.2.16  |Uberspringen eines Schuljahres (Art. 23 VSG) E
2.217 |Verfugungen zu Laufbahnentscheiden erlassen A E
2.2.18 |Beschwerden zu Laufbahnentscheiden bearbeiten A E
2.3 Schulortsentscheide
2.3.1 Genehmigung Gegenseitigkeitsabkommen (FAB) E An A A
2.3.2 Schulortsentscheide gestitzt auf das Gegenseitigkeitsabkommen E M An
2.4 Dispensationen
241 Dispensation vom Unterricht (Art. 27 Abs 4 VSG) A E
2.4.2 Absenzenkontrolle (Art. 27 Abs 2 VSG) A = Lehrpersonen
2.5 Umgang mit Schwierigkeiten
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2.5.1 Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege A
252 Verweise an Schulerlnnen erteilen (Art. 28 Abs 4 VSG) E A An
253 Gefahrdungsmeldungen einreichen E A An
254 Unterrichtsausschluss verfugen (Art. 28 Abs 6 VSG) E A An
255 Zweifelhafte Entschuldigungsgriinde priifen A
256 Anzeige einreichen; Schulversaumnis (Art. 33 VSG) E A An
25.7 Einbezug der Eltern bei Schwierigkeiten A
3 Padagogik und Qualitat
3.1 Strategische Ausrichtung der Schulen bestimmen (Art. 35 Abs 2c VSG) I I E A
3.2 Berichterstattung Uber Ergebnisprifung an Kanton (Art. 51 Abs 3 VSG) I I A M M
3.3 Leitbild der Schule genehmigen | | E A An
3.4 Selbstevaluation der Schule durchfiihren (Art. 51 Abs 2 VSG; Art. 89c LAV) I I M A
35 Schwerpunkte der Qualitatsentwicklung und Planung der Umsetzung; | E M M
' Schulorganisation regeln (Art. 51 Abs 2 VSG)
3.6 Qualitatsentwicklung umsetzen (Art. 17 Abs 2b LAG; Art. 89c LAV) M A
3.7 Controlling der Umsetzung tberprifen (Art. 51 Abs 2 VSG) A M M
3.8 Padagogische Konferenzen planen und leiten A
3.9 Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchfiihren (Art. 59, 60, 61 LAV) A
310 Fachliche und padagogische Fiihrung der Lehrpersonen (Art. 89 Abs 1a A
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3.1 Selbstevaluation des Unterrichts durchfihren (Art. 57 Abs 2 LAV) A
312 Schwerpunkte der persénlichen Unterrichtsentwicklung festlegen (Art. 64 A
’ Abs 2¢c LAV)
3.13 Individuelle Weiterbildung der Lehrpersonen Uberprifen (Art. 69 Abs 1 LAV) A
4 Organisation und Administration
4.1 Grundsatzliches / Behorden / Erlasse
411 Vereinbarungen mit anderen Gemeinden treffen E An M A M
4.1.2 Schulbetriebliche Fragen (Gemeinde) koordinieren E A M
41.3 Jahrliche Lektionenplanung E I A Zustimmung BKD
414 Standorte schaffen oder aufheben (Art. 47 Abs 1 VSG) E An A M Zustimmung BKD
415 Klassen bilden oder aufheben (Art. 47 Abs 1 VSG) E An A M Zustimmung BKD
4.1.6 Klassen an Standorte zuweisen E
Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen festlegen (Art. 4 Abs
4.1.7 E An
2 BMV)
4.1.8 Schulerlnnenmitwirkung regeln A
4.1.9 Hausordnung, Pausenordnung usw. erlassen E A M  An
Benutzungsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der Schulzeit
4.1.10 (Art. 48 Abs 4 VSG) festlegen E A Em I
4111 Belegungsplane fur die Schul-/Sportanlagen wahrend der Unterrichtszeit A
o erstellen
4112 Ausserschulische Benlitzung der Schul- und Sportanlagen wahrend der A
o Unterrichtszeit regeln (Art. 8 Abs 1 VSV)
4113 Ausserschulische Benutzung der Schul-/Sportlanlagen ausserhalb der E A M M
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4.2 Unterrichtsangebot
421  |Einfiihren oder aufheben von Fakultativunterricht (Art. 47 Abs 1b VSG) E A An g?cgh‘“:l?r:’ifndg(gc““'e’ im Rahmen der
422 Fakultativunterricht Primarstufe ausschreiben A
423 Bewilligen von besonderen Anlassen, Schulreisen, Lager usw. E An
424 Elternbeitrage an Lager usw. in Rechnung stellen A
4.3 Schulzeiten
4.3.1 Ferienordnung; Sportwoche; Termine festlegen (Art. 8 Abs 4 VSG) E An
4.3.2 Jahresplanung der Schule festlegen E An
4.3.3 Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen festlegen E An
434 Ausnahmen zu Blockzeiten definieren (Art. 11a Abs 5 VSG) E An
435 Unterrichtsfreie Halbtage definieren E An
4.3.6 Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche festlegen E An
4.3.7 Stundenplane erstellen (Art. 89 Abs 1d LAV) A
4.3.8 Aufschalten der Informationen auf der Website A
4.4, Klasse
441 Aufgaben, Proben, Themen, Termine in Klassen koordinieren A = Lehrpersonen
4.5 Administration
451 KPSK in Rechtsfragen unterstitzen A [A] = Gemeindeschreiber
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452 Schulpflicht kontrollieren und durchsetzen (Art. 27 VSV) E M A Verzeichnis der Schiilerlnnen in Privatschulen
453 Unterrichtsdokumentationen Gberprifen A
454 Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte) verwalten M A
5 Lehrpersonal
5.1 Schulleitungen anstellen und entlassen (Art. 7 Abs 1 LAG) E A
5.2 Anstellungs- und Kindigungsverfahren der Lehrpersonen definieren I A
5.3 Lehrpersonen anstellen und entlassen (Art. 7 Abs 2 LAG, Art. 10 LAG) A E
54 Inhaber von Funktionen (Schulpool, Informatikpool) anstellen (Art. 92-94 E
' LAV, Anhang Ziffer 3.6 und 4 LAV)
5.5 Stellvertretungen anstellen E
5.6 Unterricht bei Abwesenheiten sicherstellen (Art. 49 Abs 4 LAV) A
57 Klassen, Gruppen, Facher, Lektionen sowie besondere Aufgaben an A
' Lehrpersonen zuteilen
5.8 Abweichende Pensen (Pensenbuchhaltung) bewilligen (Art. 43 Abs 1 LAV) A
59 Grundsatze zur Pensenzuteilung festlegen E An
5.10 Pensenplanung periodisch vornehmen (Art. 89 Abs 1d LAV) A
5.11 Pensen festlegen und melden A
5.12 Bezahlte Kurzurlaube genehmigen (Art. 49 Abs 1 LAV) E
5.13 Unbezahlte Urlaube genehmigen (Art. 51 Abs 1 LAV) E = Anstellungsbehdrde
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5.14 Unterrichtsbesuche durch Schulleitungen in Klassen A
5.15 Richtlinien fir Mitarbeitergesprache anwenden A
5.16 Mitarbeitergesprache mit Schulleitung durchfiihren (Art. 63 Abs 2 LAV) A
5.17 Mitarbeitergesprache mit Lehrpersonen durchftihren (Art. 63 Abs 1 LAV) A
5.18 Arbeitszeugnisse fur Schulleitungen ausstellen A I M
5.19 Arbeitszeugnisse fir Lehrpersonen ausstellen A
5.20 Verweise an Schulleitungspersonen erteilen E A
5.21 Verweise an Lehrpersonen erteilen A
6 Information und Kommunikation
6.1 Kommunikationskonzept der Schule erstellen A
6.2 Vertretung der Schule nach Aussen sicherstellen A A A A
6.3 Informationsmanagement im Krisenfall sicherstellen A gem. Kommunikationskonzept
6.4 Genehmigung Notall + Kriesenkonzept Schule E A, An
65 Eltern (gesamtschulisch) tiber Schulbetrieb und besondere Anlasse M A
' informieren (Art. 31 Abs 1, 2 VSG)
6.6 Eltern (Klasse) Uber Schulbetrieb und besondere Anlasse informieren (Art. A A = Lehrperson
' 31 Abs 1, 2 VSG) P
6.7 Kontakte mit weiterflihrenden Schulen (Oberstufenzentrum) A A
6.8 Kontaktpflege mit anderen Oberstufen A A
6.9 Kontaktpflege mit abgebenden Schulen A
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6.10 Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen
6.11 Einblick ins Unterrichts- und Schulgeschehen verschaffen
7 Finanzen
71 Schulgelder an andere Gemeinden in Rechnung stellen I A s. FAS-Regelung, Stichtag 15.9.
79 Schul.geldrechnungen anderer Gemeinden kontrollieren und zur Zahlung A A s. FAS-Regelung
anweisen
7.3 Bearbeitung Gesuche Riickerstattung Fahrkosten GYM1 A
7.4 Gesuch Kantonsbeitrage Schulsozialarbeit einreichen A
7.5 Inventarfihrung A
8 Freiwilliger Schulsport
8.1 Freiwilligen Schulsport regeln (Art. 47 Abs 1 VSG)
8.2 Freiwilliger Schulsport-Leiter ernennen
9 Aufgabenhilfe
9.1 Aufgabenhelferinnen/-helfer anstellen
9.2 Entschadigungen auszahlen / Kontrolle Stundenzahl, vierteljahrlich A
10 Schulbibliothek
101 Schulbibliotheksleitung ernennen
10.2 Bucher/Medien anschaffen Bibliothektsleitung
10.3 Entschadigungen an Helferlnnen u. Bibliotheksleiter auszahlen per A
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11 Schiilertransporte bewilligen E An A
12 Schularztlicher Dienst
121 Schulérzte ernennen E A
13 Schulzahnarztlicher Dienst
13.1 Schulzahnarzte und Fachpersonal ernennen E A
Auszahlung von Gemeindebeitragen an die zahnmed.
13.2 A
Vorsorgeuntersuchung
13.3 Gesuche zur Ubernahme von normalen Behandlungskosten bearbeiten M A
13.4 Gesuche zur Ubernahme von kieferorthopadischen M A
' Behandlungskosten behandeln
14 Lagerwesen
14.1 Grundsatze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager
' festlegen
14.2 Anmeldewesen / Organisation / Durchfiihrung sicherstellen A
14.3 Elternbeitrage festlegen
14.4 Inkasso Elternbeitrag Skilager Primarstufe (freiwillig) vornehmen A
14.4 Gemeindebeitrage fur Lager entrichten E A
15 Sprachliche Frihforderung Via Soziale Dienste Wohlen

15.02.2024

10/ 16



Einwohnergemeinde Frauenkappelen

Funktionendiagramm Tagesschule

11/16

Stufe 1
Funktionstrager/innen §
@
IS
IS
S
= c
2 8
3 &
Aufgabe 8 8§ E o o T
2 £ E ¢4 (= =
2 - £ 5 g v 3 £
[ S [ =4 =
= S [ZI1 £ 3§ x 9}
o g 9] o = 1 x ) 2 (22
c S ° c < g £ = S 2 o c c
3 5 B > 2 &8 § 8 E N @ Z 2
E 2 F %2 5 5§28 55 3 s gz g8
= o> O T £ £ = = @ 2 s € L & < 2
7] c ©T T 3] T T = %) s < 2 o (5] S
& 5 2 & £ 5 &2 T ®& 2 & £ ¢ ® ® 2 3
g £E 3 8 g 5§ 2 £ 5§ N ¢ = £ £ £ § @
£ 5§ E E 2 8 5 £ 2 s 3 & & 5 % & %
Nr. S ¢ 5 8 ¢ ¢ & 5 8 & 8 % 8= =z 5 & Bemerkungen
TAGESSCHULE
1 Tagesschuleintritt und -austritt
1.1 Erhebung verbindliche Anmeldung | A A
1.2 Zuweisung Betreuungsfaktor fur Kinder mit bes. Betreuungsbedarf E
1.3 Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen | E
1.4 Aufnahmebestéatigung A
1.5 Genehmigung Abmeldung / vorzeitiger Austritt aus der Tagesschule E A An
2 Dispensation in Tagesschulangeboten
21 Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen | E
2.2 Absenzenkontrolle A
3 Umgang mit Schwierigkeiten in Tagesschulangeboten
Elterngesprache bei schwierigen Situation (z.B. Mangel in Erziehung
3.1 A
und Pflege)
3.2 Erteilen von Verweisen an Schiilerinnen E A An
N An,
3.3 Gefahrdungsmeldungen an KESB E A
3.4 Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG E M A An
35 Tagesschulausschluss bei Nichtbezahlen der Elterngebiihren E M An A
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3.6 Prifen von zweifelhaften Entschuldigungsgrinden A
4 Padagogik und Qualitét in Tagesschulangeboten
4.1 Strategische Ausrichtun E An,
: 9 9 M |Art. 10 Abs. 2 Schulreglement
4.2 Berichterstattung tiber Ergebnisprifung an Kanton | A M
4.3 Entscheid Tagesschulangebot E An
4.4 Padagogisches und organisatorisches Konzept (Betriebskonzept) E An
4.5 Entwicklungsschwerpunkte der TS festlegen (TS-Programm) A
4.6 Qualitatsentwicklung umsetzen M A
4.7 Controlling und Qualitatssicherung | M A
4.8 Teilnahme an padagogischen Konferenzen A
5 Grundsatzliches, Behorden, Erlasse und Administration in
Tagesschulangeboten
5.1 Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten E An M
5.2 Schaffung oder Aufhebung von Modulen E An
53 Erlass der Tagesschulverordnung E An M M M M
54 Offnungszeiten bestimmen E An
5.5 Essensbestellungen A
5.6 Administration und Rechnungsstellung in Tagesschulangeboten K,M A M
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5.7 Entscheid Elterngebuihrentarif E A
5.8 Fihren der Belegungsstatistik inkl. Mittagessen A
5.9 Erheben Einkommen und Vermdégen der Eltern M A
5.10 |Rechnungstellung K A
511 Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht A
5.12  |Abrechnung und Reporting Tagesschulangebot mit Kanton A M
5.13 |Bestatigen der korrekten Abrechnung/Revision gegenuber Kanton AZ M
5.14 |Budget erstellen E An M A
5.15 |Datenschutz und Datensicherheit K A A
6 Personal Tagesschulangebote
6.1 Stellen schaffen E M An Einhalten kant. Vorgaben
6.2 Stellen aufheben E M An Einhalten kant. Vorgaben
6.3 Erstellen Stellenbeschriebe An E A M
6.4 Leitung Tagesschule anstellen / entlassen E A M
6.5 Betreuungspersonal anstellen / entlassen E
6.6 Préasenzkontrolle fiihren M A
6.7 Léhne zur Auszahlung anweisen A

12.12.2024



Einwohnergemeinde Frauenkappelen

Funktionendiagramm Tagesschule

14 /16

Stufe 1
Funktionstrager/innen §
@
IS
IS
S
= c
2 8
3 &
Aufgabe s & E o o B
2 E E 9 c B 5 =
o = o = [ o - ©
28 b o X o 5 o @9 <
o c @ T = 9 2 ©°© 3 L o9
c S ° c < g £ = S 2 o c c
: E D > £ &3 5 8 = 3z 2
E 2 B 5 5 5§ & § 3 ¢ &8 gz 2 5 =
s o © ©O© < T = ® s € £ § c 2
© ¢ T T G ®& T £ o = < 2 . G 5
& 3 £ £ £ B 5 T 8 g & c g 3 & 2 3
¢ £ 2 2 28 31 FE 8§52 8 2 5 : 88
Nr. S 2882 & &5 8 E &3S 2 8 Bemerkungen
6.8 Personalfiihrung A A
6.9 Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten A
6.10  |Zuteilung von Gruppen A
6.11 Bezahlte Kurzurlaube E
6.12 |Unbezahlte Urlaube M E
6.13  |Mitarbeitergesprach Leitung Tagesschule A
6.14  |Mitarbeitergesprach Personal Tagesschule A
6.15  |Arbeitszeugnis fir Leitung Tagesschule A M
6.16  |Arbeitszeugnisse fiir Betreuungspersonal M A
6.17 |Verweis fur die Leitung Tagesschule | E A M
6.18 |Verweise fur Betreuungspersonal | A M E
7 Information und Kommunikation in Tagesschulangeboten
71 Informationsmanagement im Krisenfall gem. Notfall- und Krisenkonzept
7.2 Elterninformation tber Betrieb und besondere Anlasse M A
7.3 Kontakt mit anderen Tagesschulen A
7.4 Kontakt mit Betreuungsangeboten im Vorschulalter A
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