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25. November 2013

Grundsatz

Funktionendiagramme

Legende

Inkrafttreten

Funktionendiagramm

Der Gemeinderat der Einwohnergemeinde Boénigen,
gestutzt auf Artikel 35 der Organisationsverordnung vom 25. November 2013,

beschliesst:

Artikel 1

Das Funktionendiagramm hat die rechtliche Bedeutung einer gemeinderatlichen
Verordnung und wird nach den massgebenden Vorschriften erlassen und geandert.
Der Aufbau richtet sich nach dem prozessorientierten Managementmodell.

Artikel 2

Es bestehen folgende Funktionendiagramme:

01, Prozess Gemeinderat (Fassung 09.12.2019)

02, Prozess Leitung Verwaltung (noch nicht erstellt)
03, Prozess Offentlichkeitsarbeit (Fassung 18.11.2024)

04, Prozess Controlling (Fassung 18.11.2024)

05, Prozess Personal (Fassung 0912.2019)

06, Prozess Prozessmanagement (noch nicht erstellt)
07, Prozess Datenmanagement 18172024

08, Prozess IT-System (Fassung 11.01.2016)

09, Prozess Infrastruktur (Fassung 18:11.2024)

’IO’ Prozess Kanzlei (Fassung 18.11.2024)

11, Prozess Sicherheit (Fassung 1811.2024)

12, Prozess Bildung-Kultur (Fassung 27.06.2022)

12.1, Prozess Schulbetrieb (Fassung 27.06.2022)

13, Prozess Gesundheit-Sozialwesen (Fassung 11.03.2024)
14, Prozess Finanzen-Steuern (Fassung 18.11.2024)

15, Prozess Liegenschaftsverwaltung Fassun 11032024
17, Prozess Planungswesen (Fassung 1811.2024)

18, Prozess Bauwesen (Fassung 18.11.2024)

19, Prozess Ver- und Entsorgung Fassung 11.03.2024)

20, Prozess Werkhof (Fassung 11.01.2016)

Artikel 3 (eingefligt 11.01.2016)

Bedeutung der Buchstaben in den Diagrammen:
E = Entscheid

E2 = Entscheid zu zweit

An = Planung / Antrag

V = Vollzug / Ausfuhrungsverantwortung

M = Mitarbeit / Beratung

| =Wird informiert

Arti ke| 4 (Fassung 11.01.2016, Anderung Artikelnummer)

Der Gemeinderat setzt das Funktionendiagramm auf den 1. Januar 2014 in Kraft.
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Genehmigungsvermerk

Der Gemeinderat der Einwohnergemeinde Bonigen hat das Funktionendiagramm am 25. November
2013 beschlossen.

Gemeinderat

Herbert Seiler Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
Bekanntmachung

Der Erlass dieser Verordnung und das Inkrafttreten auf den 1. Januar 2014 sind im Anzeiger Interlaken
vom 5. Dezember 2013 mit Hinweis auf die Beschwerdemaoglichkeit bekannt gemacht worden.

Anderung von Artikel 2, 3und 4
Der Gemeinderat Bonigen hat die Anderung am 11. Januar 2016 mit Inkrafttreten auf den 1. Januar 2016

genehmigt.

Gemeinderat

Herbert Seiler Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
Bekanntmachung

Die Anderung und das Inkrafttreten auf den 1. Januar 2016 sind im Anzeiger Interlaken vom 21. Ja-
nuar 2016 mit Hinweis auf die Beschwerdemaglichkeit bekannt gemacht worden.

Anderung von Artikel 2 (Nr. 01, 03, 05, 07, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 18)

Der Gemeinderat Bénigen hat die Anderung am 20. November 2017 mit Inkrafttreten auf den 1. Januar
2018 genehmigt.

Gemeinderat

Herbert Seiler Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
Bekanntmachung

Die Anderung und das Inkrafttreten auf den 1. Januar 2018 sind im Anzeiger Interlaken vom 30. Novem-
ber 2017 mit Hinweis auf die Beschwerdemaoglichkeit bekannt gemacht worden.

Anderung von Artikel 2 (Nr. 01, 03, 05, 07, 09, 10, 11, 13, 14, 17, 18, 19)

Der Gemeinderat Bénigen hat die Anderung am 9. Dezember 2019 mit Inkrafttreten auf den 1. Januar
2020 genehmigt.

Gemeinderat

Herbert Seiler Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
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Bekanntmachung
Die Anderung und das Inkrafttreten auf den 1. Januar 2020 sind im Anzeiger Interlaken vom 19. Dezem-
ber 2019 mit Hinweis auf die Beschwerdemaoglichkeit bekannt gemacht worden.

Anderung von Artikel 2 (Nr. 12, 12.1)
Der Gemeinderat Bonigen hat die Anderung am 27. Juni 2022 mit Inkrafttreten auf den 1. Juli 2022 ge-

nehmigt.

Gemeinderat

Ueli Michel Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
Bekanntmachung

Die Anderung und das Inkrafttreten auf den 1. Juli 2022 sind im Anzeiger Interlaken vom 7. Juli 2022 mit
Hinweis auf die Beschwerdemaglichkeit bekannt gemacht worden.

Anderung von Artikel 2 (Nr. 03, 10, 11, 13, 14, 15, 18, 19)
Der Gemeinderat Bonigen hat die Anderung am 11. Marz 2024 mit Inkrafttreten auf den 1. Marz 2024

genehmigt.

Gemeinderat

Ueli Michel Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
Bekanntmachung

Die Anderung und das Inkrafttreten auf den 1. Marz 2024 sind im Anzeiger Interlaken vom 21. Méarz 2024
mit Hinweis auf die Beschwerdemaglichkeit bekannt gemacht worden.

Anderung von Artikel 2 (Nr. 03, 04, 07, 09, 10, 11, 14, 17, 18)

Der Gemeinderat Bénigen hat die Anderung am 18. November 2024 mit Inkrafttreten auf den 1. Januar
2025 genehmigt.

Gemeinderat

Ueli Michel Stefan Frauchiger
Prasident Sekretar
Bekanntmachung

Die Anderung und das Inkrafttreten auf den 1. Januar 2025 sind im Anzeiger Interlaken vom 28. Novem-
ber 2024 mit Hinweis auf die Beschwerdemaoglichkeit bekannt gemacht worden.



Funktionendiagtramm, 01 Gemeinderat
(Fassung GR 09.12.2019)

- o =
E=Entscheid Aufgabentrager s E 5 5 E
E2 = Entscheid zu zweit T N . g’ 5 . < % c_gu k5 £ g
An = Planung / Antrag T S E 3 Lo B 5] S S = =

) - c c c & 2] > S @
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung — o e 5 5 % = 5 E 3 2 2
M = Mitarbeit / Beratung T £ 3 IS £ n IS a 2 Q 5 @
I = Wird informiert o 39| & SE| o & 9 3 3 £ |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
101 Gemeindeversammlung
101.01 Versammlungstermin festlegen E An
101.02 |Versammlungsort festlegen E An
101.03 |Traktandenliste, Einberufung Versammlung, amtliche Publikation E An/N M
101.04 Botschaft, Erldauterungsbericht E M M M An/N M
101.05 |Versammlungs-Prasentation E M M An/N M
101.06  |Versammlungs-Vorbereitung, Bereitstellung Infrastruktur V M M=Hauswart Schulanlagen
101.07  |Versammlungsleitung \
101.08 |Geschafte prasentieren/vorstellen E V V
101.09 Protokoll: Verfassen, Auflegen, Publikation | V
101.10 Protokoll: Einsprachen, Genehmigung E An/N
101.11 Protokoll: Archivieren \/ M
102 Gemeinderatssitzungen

GR-Sitzungen
102.01 Jahresplanung, Sitzungstermine festlegen E An
102.02 |Traktanden eingeben, Antrage stellen An An An An An je nach Zustandigkeitsbereich
102.03 |Traktandenliste festlegen E
102.04  |Sitzungsvorbesprechung, -vorbereitung V V
102.05 |Traktandenliste, Einladung, Vorprotokoll erstellen V M
102.06 Protokoll: Erstellen V M
102.07 Protokoll: Genehmigen E An
102.08 Protokoll: Archivieren V M
102.09 |Medienmitteilung GR-Geschafte E \Y M
Klausursitzungen

102.10 |Jahresplanung, Klausurtermine festlegen E An
102.11 Themen/Traktanden bestimmen E An An An
102.12 Programmm festlegen, organisieren E V M
102.13 |Aktennotiz erstellen | V
103 Behordenorganisation
103.01 Gemeindeprasidium: Wabhl E Urnenwahl

Management-Handbuch
Gemeinderat
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Funktionendiagtramm, 01 Gemeinderat
(Fassung GR 09.12.2019)

- o o
E=Entscheid Aufgabentrager o 5 s 5 S
E2 = Entscheid zu zweit T - . g’ 5 . < % c_gu k5 £ (—g
An = Planung / Antrag — S E 3 Lo B 5] S S = 5
. - c c e 5 1] 2> = B

V= Vo!lzug /vAusfuhrungsverantwortung — o 5 % 5 5 % = 5 E 3 2 E
M = Mitarbeit / Beratung — £ 3 IS £ n IS a 2 Q 5 IS
I = Wird informiert T [ 82| & |8E| S & 9 3 3 i [Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
103.02 Gemeindevizeprasidium: Wahl E An V Art. 45 GO
103.03 |Gemeinderat: Wahl E Urnenwahl
103.04 |Gemeinderat: Organisation Eintritt Gemeinderatsmitglieder V M
103.05 |Gemeinderat: Einfihrung Amtstatigkeit Gemeinderatsmitglieder | E/N M
103.06 Ressortverteilung E An V
103.07 |Gemeinderat: Organisation Austritt Gemeinderatsmitglieder M V
103.08 |Standige Kommissionen: Wahl E V
103.09 |Standige Kommissionen: Organisation Eintritt Kommissionsmitglieder | \Y M
103.10 |Standige Kommissionen: Einfihrung Amtstatigkeit Kommissionsmitglieder E/N M M M
103.11 Standige Kommissionen: Organisation Austritt Kommissionsmitglieder M V
103.12  |Nicht standige Kommissionen: Einsetzen, Kompetenzregelung E An An/V | An
103.13 Nicht standige Kommissionen: Sekretariatsfihrung, Archivierung V V V
103.14 Delegierte: Ernennen E An/N Legislaturbeginn fiir Amtsdauer
103.15 Delegierte: Verzeichnis fuhren, pflegen \ M
103.16 Delegierte: Weisungen erteilen E An
103.17 Delegierte: Information Institutionen V M Kopie Wahlanzeige zustellen
103.18 Delegationen, Reprasentationen, Teilnahme an einmaligen Anlassen E Entscheid GR, wenn nicht pers. Einladung
103.19 |Spesenwesen: Organisation | E M M
103.20 |Spesenwesen: Kontrolle Abrechnungen, Auszahlung V M
103.21 Ausstandspflicht: Festellen E E Ressortvorsteher bei Kommissionen
103.22  |Verantwortlichkeit Behordenmitglieder: Beschluss ber Massnahmen (Verwarnung, Verweise) E An V Antrag an RSTA
104 Strategie / Planung / Controlling

Leitbild, Strategieiibersicht
104.01  |Genehmigen, Uberarbeiten E An
104.02 Umsetzen | V V V V V

Legislaturziele
104.03  |Genehmigen, Uberarbeiten E An
104.04 Umsetzen | V V V \Y V

Jahresziele

Management-Handbuch
Gemeinderat
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Funktionendiagtramm, 01 Gemeinderat
(Fassung GR 09.12.2019)

- o >
E = Entscheid \1\;\“\*—\;\ Aufgabentrager s E s} o) E
E2 = Entscheid zu zweit ;\‘\*\x\;\x ) g ® ) s % ‘_g“ ‘© 5 Tg
An = Planung / Antrag T S E 3 S = @ S o 5 }% ©
. — c c c (2] > C

V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung — o e 5 T 3 = 5 E 3 2 z
M = Mitarbeit / Beratung T £ 3 IS £ n IS a 2 Q 5 @
I = Wird informiert T | &2 & e 8 & 9 3 3 £ |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
104.05 |Genehmigen, Uberarbeiten E An
104.06 |Umsetzen | V V V \Y V

Jahresplanung
104.07 |Genehmigen, Uberarbeiten E An
104.08 |Umsetzen | V
105 Ratsbiiro
105.01 Periodische Sitzungen V V wochentlich
106 Projekte
106.01 Projektauftrage erteilen E An An An An An je nach Zusténdigkeitsbereich
107 GR-Anlasse
107.01 GR-Reise: Datum, Organisator festlegen E An
107.02 |GR-Reise: Budget Programm bestimmen, Organisation E An/NV An = Organisator
107.03 |GR-Jahresessen: Datum festlegen E An
107.04 |GR-Jahresessen: Organisation V M M
107.05 |Teambildungsanlasse E V V An V = Organisator
108 Kommunale Erlasse

Reglemente
108.01 Auflage- und Genehmigungsverfahren V M
108.02 Genehmigung, Aufhebung, Revision E An M V M
108.03 |Verzeichnis flhren \Y M
108.04 |GebuUhrenreglement, Indexierung anpassen E An/N

Verordnungen
108.05 |Auflage- und Genehmigungsverfahren V M
108.06 |Genehmigung, Aufhebung, Revision E An An/N M
108.07 |Verzeichnis flhren V M
109 Bund, Kanton, Regionalkonferenz Oberland-Ost, Gemeinden

Management-Handbuch
Gemeinderat
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Funktionendiagtramm, 01 Gemeinderat
(Fassung GR 09.12.2019)

- o =
E-Entscheid Aufgabentrager o 5 s 5 S

E2 = Entscheid zu zweit ;""""'~~—»,,x,,,x%xn . g’ 5 . < % cgu k5 £ (—g

An = Planung / Antrag — & = S & = ? § o é’) -(% -

V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung T £ € s = g = = = E 2 2

M = Mitarbeit / Beratung - IS 8 IS En I B 2 Q 5 &

I = Wird informiert | 8| & |8E| o 2 9 3 S £ |Bemerkungen

Nr. Teilprozess / Aufgabe

109.01 Bund, Bundesbehorden: Zusammenarbeit, Information V V Daueraufgabe

109.02 Kanton, Kantonsverwaltung: Zusammenarbeit, Information V V Daueraufgabe

109.03 |Verwaltungskreis: Zusammenarbeit Information V V Daueraufgabe

109.04 Regionalkonferenz Oberland-Ost: Zusammenarbeit, Information V \Y

109.05 Nachbargemeinden: Zusammenarbeit, Information V V

109.06 Nachbargemeinden: Treffen GR Iseltwald, Organisation E V An M

109.07 Burgergemeinde: Zusammenarbeit, Information V V

109.08 Burgergemeinde: Treffen organisieren E V An M

109.09 Burgergemeinde: Themen Treffen festlegen E An/N

109.10 |Offentlich-Rechtliche Korperschaften: Zusammenarbeit, Information V V Schwellenkoproration, Gemeindeverbande
109.11 Inspektionen Regierungsstatthalteramt: Vorbereitung | | V M M

109.12 Partnergemeinden: Partnerschaft eingehen und pflegen EN

110 Verpflichtungen und Beteiligungen

110.01 Gemeindeverbéande E An Ressortzusténdigkeit nach OV
110.02 |Zusammenarbeitsvertrage / Sitzgemeinde E E/An An An An Ressortzustandigkeit nach OV
110.03 Mitgliedschaften Vereine, Verbande, Stiftungen: Beitritt, Austritt E E/An An An An Ressortzustandigkeit nach OV
110.04 Beteiligung Aktiengesellschaften, Genossenschaften: Beitritt, Austritt E E/An An An An Ressortzustandigkeit nach OV
111 Politische Parteien und Organisationen

111.01 Zusammenarbeit, Information | V V

111.02 Treffen organisieren | V M

111.03  |Themen Treffen festlegen E An M

111.04 Parteifinanzierung: Auszahlung V M |Gemass GO

Management-Handbuch
Gemeinderat
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Funktionendiagramm, 03 Offentlichkeitsarbeit
(Fassung GR 18.11.2024)

(o)) i
E = Entscheid ;‘— B Aufgabentrager E § 5 . §
E2 = Entscheid zu zweit T ) g © ) s 2 ‘_g“ © 5 ‘GC'J'
An = Planung / Antrag — S E 3 8 e @ 5] 5 § E £ 5
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung - £ € £ £ 2 = g = 3 2 ’9 -(%
M = Mitarbeit / Beratung N €3 £ €% S ) 2 [} 5 |82
I = Wird informiert - So| & |&E| o 2 9 3 & | 8 2 |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
301 Erscheinungsbild CD/CI
301.01 Grafischer Auftritt der Gemeinde E AnN M
301.02 [Beflaggung: Richtlinien E An M |An = Zusténdige Kommission gem GO
301.03 |Ortseingange, Blumenschmuck: Richtlinen E An M |An = Zusténdige Kommission gem GO
302 Informationswesen
Allgemein
302.01 Informationskonzept E Vv \Y Vv An/V Vv \Y M
302.02 |Information der Offentlichkeit, Medien (Grundsatzlich) | EN M M
302.03 |Information auf Anfrage (Interviews, Stellungnahmen) | EN M M M M
302.04 [Medienmitteilungen aus GR, Entscheid E
302.05 [Medienmitteilungen aus GR, Freigabe Inhalt E \Y M
302.06 [Medienmitteilungen aus Kommissionen, Entscheid E An \Y M
302.07 |[Medienmitteilungen aus Kommissionen, Freigabe Inhalt E M Vv M
302.08 |Gegendarstellungen E M M M M
302.09 [Medienkonferenzen und -gesprache E Vv M M
302.10  |Amtliche Publikationen | | V | \Y \Y \Y V'  |je nach Aufgabenbereich
BONIGEN INFO
302.11 Angebot/Inhalt definieren E An \Y
302.12  |Organistion, Koordination, Redaktion M M M \Y
302.13 |Botschaftstexte Gemeindeversammlungsgeschafte E M M M An/V M M
Infoblatt Familienangebote in Bonigen und Umgebung
302.14  |Angebot/Inhalt definieren E An Vv
302.15 |Organisation, Koordination, Redaktion, Aktualisierungen M M M \Y
303 Gemeindewebsite
303.01 Konzept definieren, festlegen | E M \Y
303.02  [Struktur, und Layoutverdanderungen | E M Vv
303.03 [Inhaltliche Aktualisierungen, Nachftihrungen | M \Y E
303.04 |Wartungsvertrag | E \Y

Management-Handbuch
Offentlichkeitsarbeit
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Funktionendiagramm, 03 Offentlichkeitsarbeit
(Fassung GR 18.11.2024)

— )] \

E = Entscheid o T Aufgabentrager E § 5 . §

E2 = Entscheid zu zweit T ) g © ) s 2 ‘_g“ © 5 ‘GC'J'

An = Planung / Antrag — S E 3 8 e @ 5] 5 § E £ 5

V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung — £ € £ £ _g = g = 3 2 ’9 -(%

M = Mitarbeit / Beratung - ER3| € |z | € 2 2 2 5 |22

1 = Wird informiert T so| 8 S 8 & 9 3 3 8 ¢ |Bemerkungen

Nr. Teilprozess / Aufgabe

304 Ehrungen/Sponsoring
Gratulationen Jubilare

304.01 Angebot definieren E An M Vv

304.02 |Gratulationsliste erstellen M V

304.03 |Gratulationen mit Karte \

304.04 |Gratulationsbesuche 100-jahrige plus, persénliche Gratulationen Vv GR-Delegation
Ehrungen fiir besondere Leistungen

304.05 |Angebot definieren, Richtlinien E An \Y

304.06 |Organisation, Vorbereitungen | M \Y

304.07  |Durchfihrung \Y Anlésslich Gemeindeversammiung

304.08 |Prasente verwalten (Kristalle) M V
Gasteehrungen

gemeinsam mit Bonigen-Iseltwald

304.09 |Angebot definieren, Richtlinien E An V  |Tourismus

304.10 |Organisation, Vorbereitungen M Vv

304.11 Durchflihrung \Y GR-Delegation

304.12  |Prasente verwalten (Kristalle) M V
Beitragsgesuche

304.13 |Beitragsgesuche E An An An \Y
Jugendférderungsbeitrage

304.14  |Angebot definieren, Richtlinien E An \Y

304.15  |Ausrichtung innerhalb Budget | E V

304.16  |Unterstltzung Jugendliche auf Gesuch hin | E \Y
Jubilaumsbeitrage/Betriebseréffnungen

304.17 |Angebot definieren, Richtlinien E An \Y

304.18 |Vertretung Gemeinde E GR-Delegation

304.19 |Organisation, Vorbereitungen M Vv

Seite 2/3
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Funktionendiagramm, 03 Offentlichkeitsarbeit
(Fassung GR 18.11.2024)

T . _ o .
E = Entscheid Autfgabentrager 5 2| 5 3 5 |©
E2 = Entscheid zu zweit T = © ) c 2 g © 5 =
An = Planung / Antrag T - 9 % K 8 g -g 5 S 2 g g o
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung £ € £ £ _g Ué g = 5 2 ’9 -(%
M = Mitarbeit / Beratung - €3 £ €% £ 2 3 3 5 |82
1 = Wird informiert T so| 8 S 8 & 9 3 3 % 2 |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
305 Veranstaltungen / Anlasse
305.01 Veranstaltungenskalender verwalten (Website) E M An/V |E=Bildung- und Kulturkommission
Jungbiirgerfeier
305.02 |Angebot definieren E An M Vv
305.03 |Organisation, Programm, Durchfuhrung | M Vv
Vereinsempfange
305.04 |Angebot definieren E An M \Y
305.05 |Organisation, Programm, Durchfuhrung | Vv M M |V=Bildung- und Kulturkommission
306 Artikelverkauf
306.01 Sortiment festlegen (Werbeartikle, Blcher etc.) E M M V
306.02 |Preisgestaltung E M M V
306.03 |Werbung E M V
306.04 [Sortiment verwalten M v
306.05 |Spar-Tageskarte Gemeinde: Angebot definieren E An M

Management-Handbuch
Offentlichkeitsarbeit
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Funktionendiagramm, 04 Controlling
(Fassung GR 18.11.2024)

E = Entscheid T - < 2 2 2 8
E2 = Entscheid zu zweit T . 5 © , 5 % ‘;“ o ‘g" 2
An = Planung / Antrag T S [= 3 3 = @ 9 5 2 5 ©
V = Vollzug / Ausflihrungsverantwortung T -% € ‘% -% 8 s S E 3 R =
M = Mitarbeit / Beratung £ 3 IS En £ a p] Q & 5
I = Wird informiert So| & |8E| S 2 9 3 E & |Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
403 Finanzcontrolling
Verpflichtungskredite
403.01 neue einmalige Ausgaben <= CHF 80'000.00 E An An An An  [M=Ressort Finanzen
403.02 |neue einmalige Ausgaben > CHF 80'000.00 E An M=Ressort Finanzen
403.03 |neue wiederkehrende Ausgaben <= CHF 8'000.00 E An An An An
403.04 |neue wiederkehrende Ausgaben > CHF 8'000.00 E An M=Ressort Finanzen
403.05 |gebundene Ausgaben <=10'000.00 E An An An An
403.06 |gebundene Ausgaben > CHF 10'000.00, <= 80'000.00 E An An An An  [M=Ressort Finanzen
I mittels Publikation od. im Rahmen
Rechnungslegung
403.07 |gebundene Ausgaben > CHF 80'000.00 E An An An An  |M=Ressort Finanzen
403.08 Publikation gebundene Ausgabe >80'000.00 | V
403.09 |Verpflichtungskreditkontrolle: Erstellen, nachfliihren V
Budgetkredite
403.10 |Budgetkredite E An M M M M M
Nachkredite (NK)
403.11 Summe NK <= CHF 2'5600.00 | E E E E Anweisungsberechtigte
403.12 Summe NK und Kredit <= CHF 80'000.00 E An An An An  |M=Ressort Finanzen
403.13 Summe NK und Kredit > CHF 80'000.00 E An M=Ressort Finanzen
403.14 NK <= 10 % von Kredit > CHF 80'000.00 E An An An An  |M=Ressort Finanzen
403.15 |gebundener NK <=10'000.00 E An An An An
403.16 gebundener NK > CHF 10'000.00, <= 80'000.00 E An An An An  [M=Ressort Finanzen
[ mittels Publikation od. im Rahmen
Rechnungslegung
403.17 |gebundener NK > CHF 80'000.00 E An An An An  [M=Ressort Finanzen
403.18 Publikation gebundener NK >80'000.00 | V
403.19 Nachkredittabelle: Festlegen Nachkreditliminte E An
403.20  |Nachkredittabelle: Erstellen, nachfihren V
Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)
403.21 Festlegen Kontoverantwortlichkeit Budgetkredite E An M Art. 41 OV
403.22 Festlegen Kontoverantwortlichkeit Verpflichtungskredite E An M Art. 41 OV
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Funktionendiagramm, 04 Controlling
(Fassung GR 18.11.2024)

T 5 2 2 2
E = Entscheid ) ol| o S 2 2 2 o)
E2 = Entscheid zu zweit [ = © ) 5 - g © g 55
An = Planung / Antrag T S E 3 3 = 2 § 5 é')’ 5] _c%
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung T -% € ‘% -% 8 s S E 3 R =
M = Mitarbeit / Beratung I £ 3 € Eo IS a p] Q § 5
1 = Wird informiert e & |&5| S & ° 3 i & |Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
403.23 Budgetkredit (Erfolgsrechnung): <= CHF 5'000.00 | | E E E  [Je nach Zusténdigkeitsbereich
Je nach Zustandigkeitsbereich E zu zweit mit
403.24  |Budgetkredit (Erfolgsrechnung: > CHF 5'000.00 E2 E E2 E2 E2 E2 |Linienvorgesetztem od. Ressortvorsteher
403.25 |Budgetkredit (Erfolgsrechnung): 0120.3199.01 «Gemeinderatskredit» <= CHF 1'000.00 | E
403.26  |Budgetkredit (Erfolgsrechnung): 0120.3199.01 «Gemeinderatskredit» > CHF 1'000.00 E An
Je nach Zustandigkeitsbereich E zu zweit mit
403.27 |Verpflichtungskredite (Investitionsrechnung): <=50'000.00 | E2 E E2 E2 E2 E2  |Ressortvorsteher
403.28  |Verpflichtungskredite (Investitionsrechnung): > CHF 50'000.00 E An An An An  [An=je nach Zusténdigkeitsbereich
Abrechnung von Verpflichtungskrediten
403.29 Erstellen der Abrechnung und Weiterleitung V V V V' |je nach Zustandigkeitsbereich
403.30 Prifen der Abrechnung \Y V M V=Ressort Finanzen
403.31 Genehmigung Abrechnung, Kredit bewilligt durch Gemeindeversammlung E An An An An  |je nach Zustandigkeitsbereich
403.32 |Genehmigung Abrechnung, Kredit bewilligt durch Gemeinderat E An An An An  |je nach Zustandigkeitsbereich
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Funktionendiagramm, 05 Personal
(Fassung GR 09.12.2019)

T - o)) % o
E = Entscheid Aufgabentrager o S 5 | 2= | S
E2 = Entscheid zu zweit 2| B |, 5 2 E ° |55| ¢S
An = Planung / Antrag $21 8 |82 | 8| 5|8 |z2| 3
V=Vo!|zug /‘Ausfuhrungsverantvvortung "“*——xxxxxx % IS % .% g = 5 E E] a n; 2
M = Mitarbeit / Beratung ES| € |e&| E 2 | 2| T |88 &
1 = Wird informiert - 3 ] S 3 'g o 3 K] 2 £ & Bemerkungen

Teilprozess / Aufgabe

501 Personaladministration
501.01 Personalverzeichnis fihren V
501.02 Personalbudget E An M M
501.03 Personalbudget-Controlling | V
501.04 |Personaldossier aktualisieren, aufbewahren, Datenschutz \
501.05 |Personalstatistiken fuhren (Julilaen etc.) | V
501.06 |Ehrungen bei Jubilaen, Altersricktritten etc. | V V M
501.07 |Arbeitszeit- und Ferienkontrolle: Organisation, Uberwachung, Archivierung V M
501.08 Arbeitszeit: Kontrolle, Kompensationsmassnahmen | E E Linienvorgesetzter gem. Organigramm
501.09 Personalanlasse: Genehmigung und Koordination | E M V
501.10 Besoldungswesen: Administration, Auszahlung | M V
501.11 Sozialversicherungswesen: Administration | M V
502 Personalplanung
502.01 Planung und Schaffung von Stellen, Stellenetat festlegen | E An/V M M
502.02 Stellenplan: Genehmigung | E An/N M M
503 Personalsuche
503.01 Ausschreibung, Selektion planen I M V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.02 Anforderungs-, Selektionskriterien definieren I/E M I/E2 E2 M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.03  |Ausschreibung Stelle bewilligen (Inserat, Selektionskriterien, Inseratestreuung, -kosten freigeben) E An M An An \ Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.04 |Selektionsausschuss bestimmen E An
503.05 Selektionsverfahren (Dossier sichten, Interview durchfihren, Antrag stellen) I M V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.06 Wahl inkl. Medienmitteilung vorbereiten V V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.07 |Anstellung/Wahl und Vornahme Gehaltseinreihung Leitung Verwaltung E An M M
503.08 Anstellung/Wahl und Vornahme Gehaltseinreihung Abeteilungsleitung E An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
503.09 |Anstellung/Wah! und Vornahme Gehaltseinreihung Ubrige | M M E2 E2 M
504 Personaleintritt, -einfiihrung
504.01 Einfihrung neue Mitarbeitende planen E V M
504.02 |Versicherungsfragen klaren (AHV, BVG, UVG, KZ, FZ, AZ) | M V
504.03 Einfihrung neue Mitarbeitende durchflhren I I V M Linienvorgesetzer gem. Organigramm
504.04 Probezeitgesprach durchflihren V V V M Linienvorgesetzer gem. Organigramm
Management-Handbuch Seite 1/3
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Funktionendiagramm, 05 Personal
(Fassung GR 09.12.2019)

T - o)) % o
E = Entscheid Aufgabentrager o S 5 | 2= | S
E2 = Entscheid zu zweit 2| B |, 5 2 E ° |55| ¢S
An = Planung / Antrag $21 8 |82 | 8| 5|8 |z2| 3
V= Vo!lzug /‘Ausfuhrungsverantvvortung T .% IS % .% g = 5 E E] a n; 2
M = Mitarbeit / Beratung ES| € |e&| E 2 | 2| T |88 &
I = Wird informiert 8 2 8 8 'g N 2 9 2 x L ._.E_ Bemerkungen

Teilprozess / Aufgabe

504.05 Definitive Anstellung Leitung Verwaltung E An M
504.06 Definitive Anstellung Abteilungsleitung E An M Linienvorgesetzer gem. Organigramm
504.07 Definitive Anstellung Ubrige | E2 E2 M
505 Fiihrung / Qualifikation
505.01 Mitarbeitergesprache koordinieren, organisieren E \Vi
505.02 Mitarbeitergesprache fuhren, Leitung Verwaltung V M
505.03 Mitarbeitergesprache fluhren, Abteilungsleitung M V
505.04 Mitarbeitergesprache fuhren Ubrige M V Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.05 |Beforderungen/neue Gehaltseinreihungen inkl. Personal ohne Mitarbeitergesprach E An An An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.06 Leistungs-, Innovations- und Teampramien E An An An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.07 Verwarnungen E/l An E/An E/An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
505.08 Disziplinarische Massnahmen E An An An M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
506 Aus-/Weiterbildung
506.01 Aus- und Weiterbildungsplanung E V M
506.02 Beurteilung / Bewilligung Aus- und Weiterbildungsantrag, Rahmenbedingungen E/I E2 E2 Linienvorgesetzter gem. Organigramm
506.03 |Aus- und Weiterbildungsubersicht flihren \Vi
507 Personalaustritt
507.01 Kindigung Leitung Verwaltung E An M
507.02 Kindigung Abteilungsleitung E An M
507.03 Kindigung Ubrige | E2 E2 M Info GR vor Kiindigung
507.04 Zwischen- und Arbeitszeugnisse ausstellen | V M V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
507.05 Austrittsformalitaten erledigen V V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
507.06 |Versicherungswesen: Mutationen vornehmen | \
507.07 Austrittsgesprach flhren V V V M Linienvorgesetzter gem. Organigramm
507.08 Personalakten archivieren V
508 Lernende
508.01 Koordination und Uberwachung V
508.02 Berufsbildner/in und Praxisbildner/in bestimmen E M
508.03 |Schnupperlehre: Angebot schaffen, durchfiihren E M M V=Berufsbildnerin
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Funktionendiagramm, 05 Personal
(Fassung GR 09.12.2019)

E = Entscheid . Aufgabentrager g 5 5 |2+ | S
E2 = Entscheid zu zweit . g’ B . s % TE“ ® § S (—g
An = PIanung/Anfrag S E 3 3 = 2 § 5 é')’ ¢ 8 5]
V = Vollzug / Ausflihrungsverantwortung .% = % .% g = = = E a o 2
M = Mitarbeit / Beratung £ 8 c = IS 2 e [ g g 5
I = Wird informiert 8 2 8 8 'g N 2 9 2 x L ._.E_ Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
Lehrstelle schaffen, Ausschreibung Lehrstelle bewilligen (Selektionskriterien, Inseratestreuung, -
508.04 kosten freigeben) E An M M V=Berufsbildnerin
508.05 |Selektionsverfahren (Dossier sichten, Interview durchfihren, Antrag stellen) \Y V M V=Berufsbildnerin
E2=Berufsbildnerin
508.06 |Anstellung/Wahl Lernende | E2 M M Info GR vor Wahl
508.07 |Arbeitsvertrag ausarbeiten V M=Berufsbildnerin
508.08 |Lehrverhaltnis auflosen | E2 M M E2=Berufsbildnerin
508.09 |Zwischen- und Lehrzeugnisse ausstellen | M M V=Berufsbildnerin
508.10 |Versicherungswesen: Mutationen \Y
508.11 Austrittsgesprach fuhren | M V=Berufsbildnerin
508.12 Personalakten archivieren \Vi
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Funktionendiagramm, 07 Datenmanagement
(Fassung GR 18.11.2024)

T (o))
E = Entscheid Aufgabentrager 3 S 5 .
E2 = Entscheid zu zweit T - . g ® . s 2 Tg‘! 5 % s 2
An = Planung / Antrag T S E 3 3 = k7 5] S S < £ E 3
V = Vollzug / Ausfuhrungsverantwortung — Icle £ < o 2 2 > S Lo|los
. : — o 5 [} © © € o [ = c Q| A<
M = Mitarbeit / Beratung —_— £ 3 IS c 0 IS ® 2 Q Qo ¢ L5
1 = Wird informiert I—— So|l & |8E| o 2 o 2 |z ¢ E & [Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
701 Datenmanagement-Administration
701.01 Budget im Bereich Datenmanagement E An V
701.02 Datenmanagement-Budget-Controlling | V
701.03 Periodische Kontrolle der elektronischen Datenablagestruktur | V
701.04  |Anderung/Erweiterung der Datenablagestruktur (Ebene 1 und 2) E V
701.05 Festlegen des Dokulayouts E M V
701.06 Erstellen, pflegen, Uberwachen der verwaltungsubergreifenden Vorlagen gem. Leitfaden | V
701.07 Festlegen der Dateitypen E M V
701.08 Periodische Kontrolle Uber die Einhaltung der Leitfaden geméass MHB | V
702 Adressverwaltung / Verzeichnisse
702.01 Zentrale GemoWin-Adressverwaltung: Mutation und Pflege V M
702.02 Organisation und Pflege der zentralen Adressdaten gemass Leitfaden E V M
702.03 Behordenverzeichnis: Mutationen und Pflege \
702.04  |Behordenadressen: Mutationen und Pflege \
702.05 Parteiverzeichnis: Mutationen und Pflege \
702.06 |Vereinsverzeichnis: Mutationen und Pflege V
702.07 Gewerbeverzeichnis: Mutationen und Pflege V
702.08 Medienverzeichnis: Mutationen und Pflege \
702.09 Prozess Wohnungsnutzungserhebung / Wohnungszuteilung V M |M: Bauverwaltung
703 Vertrage
703.01 Organisation der Vertrags-Verwaltung E M V
703.02 Grundbuchvertrage: Verzeichnis pflegen, fiihren | V
703.03 |Vertrage, Vereinbarungen allg: Verzeichnis pfelgen, fihren, Laufzeiten prifen | \ M=zusténdige Dienststelle
704 Fachbibliothek
704.01 Organisation der papiermassigen u. elekronischen Fachbibliothek E M V
704.02 Pflege, Aktualisierung der papiermassigen u. elekronischen Fachbibliothek V
704.03  |Abonnieren Fachzeitschriften E An An
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Funktionendiagramm, 07 Datenmanagement
(Fassung GR 18.11.2024)

— o
E = Entscheid Aufgabentriager 2 5 3 _
E2 = Entscheid zu zweit T . % ® . s 2 Tg‘! ® % s 2
An = Planung / Antrag T S E ] 3« ? § s é.% L E § 5
V= Vo!lzug /‘Austhrungsverantvvortung “"1——;&3xmx .% S 4% .% g = g E E % % g kS
M = Mitarbeit / Beratung — £ 3 = I c B 2 Q Oc|z$§
1 = Wird informiert T So|l & |8E| o 2 o 2 |z ¢ E & [Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
705 Datenschutz
705.01 Bestimmungen Uberwachen V
705.02 Berichterstattung Gemeindeversammlung V Bericht Datenschutzaufsichtstelle
705.03 Flhren des Registers Uber die Datensammlungen V
705.04  |Listenausklnfte E An V
705.05 |Gesuch um Datensperre V M
705.06 |Einzelauskinfte Personendaten \
706 Archiv
706.01 Aufsicht Uber die Archvierung V
706.02 Koordination und Organisation der Archivierung (Registraturplan, Fristen festlegen usw.) | E M V
706.03 Dossier zur Bewertung aufbereiten V=Dienststellen, Dossierverantw.
706.04 Dossier zur Archivierung freigeben E
706.05 Dossier bewerten | E=externe Fachstelle (archvidaten.ch)
706.06 Dossier erschliessen | E=externe Fachstelle (archvidaten.ch)
An= externe Fachstelle (archivdaten.ch)
706.07 Dossier vernichten, protokollieren E M=Dienststellen, Dossierverantw.
706.08 Aktenrecherche | \V M M=externe Fachstelle (archivdatench)
706.09 Archivinventar nachfihren | V=externe Fachstelle (archivdaten.ch)
706.10 Zwischenarchiv: Aktenvernichtung M M V An= externe Fachstelle (archivdaten.ch)
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Funktionendiagramm, 08 IT-System
(Fassung GR 11.01.2016)

S =
E = Entscheid Aufgabentrager E g . 8
E2 = Entscheid zu zweit T o o = - o] = .*G:J g
An = Planung / Antrag — o =2 @ ) 2 2 s @ 2
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung T o E g E E % 8 S 2 g %
M = Mitarbeit / Beratung T g s 2 g2 g § & 3 g

I = Wird informiert [ — Sol & 8% ¢ k0 e 3 = Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe

801 IT-Administration

801.01 IT-Budget E An V
801.02 |IT-Budget-Controlling | \Y
801.03 |[Umsetzung und Einhaltung der fachspezifischen Richtlinien, Auflagen und Vorschriften \
801.04  |IT-Zugriffsregelung inkl. externe Programme E V
801.05 [IT-Schulungen E \Y
801.06 [Interne IT-Weisungen/Merkblatter E \
801.07 |IT-Inventar: Fihren, Pflegen | V
802 Evaluation / Beschaffung

802.01 Beurteilung von IT-Beschaffungsantragen E \Y
802.02 |Beschaffung von IT-Bestandteilen E2 E2/V <= CHF 5'000 E einzeln
802.03 |Installation von Programmen | \
803 Betrieb

803.01 Datensicherung sicherstellen | V
803.02 |PC-Konfigurationen sicherstellen E \Y
803.03  |Passwortwechsel sicherstellen \
803.04 |Zugriffsschutz: Rechte andern E An/V
803.05 |Zugriffsschutz: Problembehebung der Zugriffsrechte | \Y
803.06 |Sicherstellen des Virenschutzes | \
804 Unterhalt

804.01 IT-Fehler: Bearbeiten von Fehlermeldungen | \
804.02 |Wartungs- und Supportleistungsvertrage E \Y
805 Internet

805.01 Sicherstellen der Sicherheitseinstellungen \Y
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Funktionendiagramm, 09 Infrastrukur
(Fassung GR 18.11.2024)

- >
E=Entscheid Aufgabentréger ol . g | 5| & 3 o
E2 = Entscheid zu zweit T o . S ® : s % cgu g _\é E
An = Planung / Antrag — S E 3 3 = 7 § S o 7 g
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung T -% € ‘% -% 8 s S E = 2 S
M = Mitarbeit / Beratung - £ 3 IS En £ a p] Q £ 2
I = Wird informiert S | 8| & e S & 9 3 g & |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
901 Infrastruktur-Administration
901.01 Infrastruktur-Budget E An V
901.02 Infrastruktur-Budget-Controlling | V
901.03 Inventarfihrung | V
901.04 |Vertrage mit externen Partnern E V
902 Betriebsunterhalt Verwaltungsgebaude / Raumverwaltung
902.01 Unterhalt Infrastruktur | E
902.02 Gebaudeunterhalt Verwaltungsgebaude M M E/V [siehe Prozess Bauwesen
902.03  |Raumverwaltung (Sitzungszimmer) \Y M=Sachbearbeiter
902.04  |Raumbenutzung durch Externe E M=Sachbearbeiter
902.05 |Schlusselverwaltung inkl. Nachbestellungen E V
902.06 |Vertrage, Serviceabonnemente E \Y M
903 Biiroinfrastruktur (Mobiliar, Maschinen)
903.01 Buroinfrastruktur, Anschaffungen, Unterhalt, Reparatur + E V
903.02  |Serviceabonnemente | E \Y M
904 Biiromaterial
904.01 Buromaterial, Einkauf E M=Sachbearbeiter
904.02 Bestandeskontrolle fuhren V M=Sachbearbeiter
905 Betriebsinterne Entsorgung
905.01 Vertradge mit Dritten E V
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Funktionendiagramm, 10 Kanzlei
(Fassung GR 18.11.2024)

o

E = Entscheid Aufgabentrager o k2 S 3 5

E2 = Entscheid zu zweit — , € © . s % <_§ g 5 .

An = PIanung/Anfrag — . S E 3 S 2 @ § o =2 g 2
V=Vo!lzug/.Ausfuhrungsverantwortung '% = ‘% ‘% 3 g 15} Z = 2 s 2

M = Mitarbeit / Beratung =] IS E n £ 17 2 2 S s 2

1 = Wird informiert $9 S & 'g S o < 2 8 = % Bemerkungen

Nr. Teilprozess / Aufgabe

1001 Schalter- / Telefon- / Postdienst

1001.01 |[Schalteroffnungszeiten und Telefondienstzeiten festlegen E An

1001.02 |Organisation Schalter-, Telefon-, Postdienst E \Y

1002 Abstimmungen und Wahlen

1002.01 [Stimm- und Wahllokal bezeichnen E An

1002.02 |Urnenoffnungszeiten bestimmen E An

1002.03 |[Bestellung Stimmausschuss (standige Kommission) E

1002.04 |Urnendienst V M M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.05 |Eidgenossische und kantonale Abstimmungen: Organisation, Vorbereitung \Y E/N M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.06 |Eidgenossische und kantonele Abstimmungen: Ermittlung der Ergebnisse \Y M M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.07 |Eidgenossische und kantonale Abstimmungen: Verarbeitung, Vernichtung Stimmzettel E M

1002.08 |Eidgenossische und kantonale Wahlen: Organisation, Vorbereitung \Y EN M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.09 |Eidgenossische und kantonale Wahlen: Ermittlung der Ergebnisse \Y M M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.10 |Eidgenossische und kantonale Wahlen: Verarbeitung, Vernichtung Stimmzettel E M

1002.11 |Gemeindewahlen: Termin festlegen E An

1002.12 |Gemeindewahlen: Organisation, Vorbereitung \Y EN M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.13 |Gemeindewahlen: Ermittung der Ergebnisse \Y M M Wahl- und Abstimmungskommission
1002.14 |Gemeindewahlen: Verarbeitung, Vernichtung Stimmzettel E M

1002.15 [Initativen, Referenden Gemeinde E An

1003 Stimmregisterfiihrung

1003.01 |Stimmregisterfihrende Stelle ernennen E

1003.02 |[Stimmregister Schweizer fuhren Vv

1003.03 |Stimmregister Auslandschweizer Uberprifen, nachfihren \Y

1003.04 |Stimmregister Auslandschweizer: Elektronische Ubergabe an Kanton Vv

1003.05 |[Druck Stimmrechtsausweise | \

1003.06 |Duplikate Stimmrechtsausweise ausstellen | \Y

1003.07 |Stimmregisterabschluss, Verbal erstellen | Vv

1003.08 |Unterschriftenkontrolle Initiativen und Referenden V
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Funktionendiagramm, 10 Kanzlei
(Fassung GR 18.11.2024)

_— >
E = Entscheid Aufgabentriager 3 S 5 .
E2 = Entscheid zu zweit 2| 8 |, < 2l s |2 |35 |,
An = Planung / Anfrag T o 0 = 3 0 = ? ‘c>—, g § g o
V=Vo!|zug /.Ausfuhrungsverantwortung T '% € ‘% ‘% 3 g 19) Z = 2 52
M = Mitarbeit / Beratung T =] £ =) IS @ 2 2 G : 2
I = Wird informiert — |8 & |88 S 2 9 3 & | i§ S |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1004 Biirgerrecht / Einbiirgerungen
1004.01 |Einblrgerungsausschuss bestimmen E An
1004.02 |Einblrgerungstest, Sprachtest, Einblrgerungskurse, Sprachkurse, Vertrag Institution E An
1004.03 |Beratung der Einburgerungswilligen, Verfahren koordinieren | \Y
1004.04 |Formelle Prifung Einblrgerungsgesuch | \Y
1004.05 |Materialle Prifung, Einblrgerungsgesprach durchfihren \Y V=Einbiirgerungsausschuss
1004.06 |Zusicherung Gemeindeburgerrecht und Gebuhren E An An=Einblirgerungsausschuss
1004.07 |Inkasso EinblUrgerungsgebihren | \Y
1004.08 |Eréffnung Einburgerungsentscheid, Uberreichung Einblrgerungsurkunde | Vv
1004.09 |Burgerrechtsentlassung E An
1005 Siegelungswesen
1005.01 |Ernennung Siegelungsstelle (Siegelungsbeamter) E
1005.02 |Siegelungsregister fihren \Y
1005.03 |Siegelungsprotokoll vorbereiten, verarbeiten \Y
1005.04 |Siegelungsprotokoll aufnehmen | \Y
1005.05 |Versiegelungen/Entsiegelungen | \Y
1005.06 |Verflgungssperren erlassen/aufheben \Y
1005.07 |Gesuche Inanspruchnahme unentgeltliche Bestattung, Bewilligung E \Y
1006 Testamentswesen
1006.01 |Testamentsregister fuhren \Y
1006.02 |Entgegennahme, Aufbewahrung, Herausgabe Vv
1006.03 |Testamentseroffnung E \Y
1006.04 |Bekanntmachung, Mitteilung an Erben \Y
1006.05 |Testamentsbescheinigungen \Y
1006.06 |Erbgangsbescheinigungen, sofern Gemeinde zustandig \Y
1007 Erbschaftsinventare
1007.01 |Erbschaftsinventare beantragen, Kenntnisnahme E An M
Management-Handbuch Seite 2/2
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Funktionendiagramm, 11 Sicherheit
(Fassung GR 18.11.2024)

— o
E = Entscheid Aufgabentrager s E 5 ol 5
E2 = Entscheid zu zweit T - . g © . s % Tg‘! © L2 =
An = Planung / Anfrag S € 3 S = ? § 5 é.% o2 g
V= Vo!lzug /.Ausfuhrungsverantwortung — -% IS % .% e = 5 E E] B 2
M = Mitarbeit / Beratung T € 8 = £ n I ? 2 9 2 £ S
I = Wird informiert T So|l & |8E| S & 9 2 | 2SS | & |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1101 Sicherheitskommission
1101.01 |Sekretariatsflihrung, Sitzungsvorbereitung und Verarbeitung, Archivierung V
1101.02 |Sitzungsvorbesprechung V V
1101.03 |Traktandierung E V' |Organisationsverordnung
1102 Einwohnerdienste
1102.01 |Registerfihrung, Mutations- und Meldewesen V M
1102.02 |Einwohnerstatistiken V M |mittels Kennzahlenkonzentrat
1102.03 |Stimmregisterfihrung siehe Fudi Prozess Kanzlei
1102.04 |Fremdenkontrolle: Administrativer Vollzug, Meldungen Vv M
1102.05 |Fremdenkontrolle: Antrage Bewilligungsbehorde E M
1102.06 |Fremdenkontrolle: Ausweisverldangerungen V M
1102.07 |Fremdenkontrolle: Erstgesprache, Zuweisung, Empfehlung E M
1102.08 |Anmeldng Wohnsitznahme: Aufforderung | E
1102.09 |Anmeldung Wohnsitznahme: Bussenverfahren einleiten E Vv

Registerharmonisierung

Grundlagedaten Bauverwaltung

1102.10 |Geres/GWR-Bereinigung V siehe Prozess Bauwesen
1102.11 |Validierungs-/Bestandeslieferungen \%

Dienstleistungen
1102.12 |Wochenaufenthalt: Ausstellung Dokumente, Verlangerung E M
1102.13 |Listenausklnfte vV M Entscheid siehe Prozess Datenmanagement
1102.14 |Einheimischausweise ausstellen E M
1102.15 |Wohnsitzbescheinigungen ausstellen E M
1102.16 |Lebensbescheinigungen ausstellen E M
1102.17 |Volljghrigkeit V M
1103 Gewerbepolizei
1103.01 |Aufsicht, Uberwachung Einhaltung gesetzliche Vorgaben V GastgewerbeG, Art. 37
1103.02 |Ladenoffnungszeiten: Kontrolle V G Uber Handel und Gewerbe, Art. 14
1103.03 |Beschrankungen des Handels mit Tabak und mit alkoholischen Getréanken: Kontrolle V G Uiber Handel und Gewerbe, Art. 18
1103.04 |Tombolas und Lottos: Kontrolle V Kant. Geldspielgesetz, Art. 12+13
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Funktionendiagramm, 11 Sicherheit
(Fassung GR 18.11.2024)

o

E = Entscheid Aufgabentrager E 5 @ [ 5
E2 = Entscheid zu zweit 2 8 |, < I3 g S | 2] %
An = PIanung/Anltlrag o = ko) K - g § c é” = % _(%
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I = Wird informiert So|l & |8E| S 2 9 2 | 2SS | & |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1103.05 |Tombolas und Lottos: Weisungen erteilen, Unterbruch, Abbruch Veranstaltung verfligen E Kant. Geldspielgesetz, Art. 13
1103.06 |Gastgewerbliche Einzelbewilligung F: Stellungnahme zu Gesuchen —>via Plattform Kt. | V  |GastgewerbeG, Art. 31
1103.07 |Betriebsbewilligung Gastgewerbe: Stellungnahme zu Gesuchen | E V  |GastgewerbeG, Art. 31
1103.08 |Betriebsbewilligung Handel mit alkoholischen Getranken: Stellungnahme zu Gesuchen | E V  |GastgewerbeG, Art. 31
1103.09 |Uberzeitbewilligung fur frei wahlbare Anlasse: Stellungnahme zu Gesuchen E2 E2/V |GastgewerbeG, Art. 31
1103.10 |Bestimmung/Bewilligung lokale Freinachte und generelle Verlangerung Offnungszeiten E An V  |GastgewerbeG, Art. 13
1103.11 |Gesetzesverstosse: Meldungen an Bewilligungsbehorde | E V  |GastgewerbeG, Art. 39, PolizeiR, Art. 61
1103.12 |Gesetzesverstosse: Strafanzeigen | E \Y
1103.13 |Vorlaufige Schliessung eines Betriebes | E V  |GastgewerbeG, Art. 39, PolizeiR, Art. 60
1103.14 |Gewerbeverzeichnis fihren: Mutationen und Pflege Siehe Fudi Prozess Datenmanagement
1103.15 |Taxibewilligungen | E V  |PolizeiR, Art. 30
1103.16 |Taxistandplatze: Bestimmung E V  |PolizeiR, Art. 30
1104 Gesundheitspolizei
1104.01 |Bewilligung eines Fumoirs Gastgewerbe: Stellungnahme zu Gesuchen | E V  |GastgewerbeG, Art. 31
1104.02 |Rauchverbot: Kontrolle Einhaltung, Wiederherstellung rechtmassiger Zustand | EN G zum Schutz vor Passivrauchen, Art. 4
1104.03 |Rauchverbot: Anzeige bei Verstossen E V|G zum Schutz vor Passivrauchen, Art.5
1104.04 |Pilzkontrolle: Koordination Pilzkontrollstelle Vv M |Zusammenarbeit mit Unterseen
1104.05 |Leichenpasse ausstellen V  |EinflihrungsVO eidg. EpidemienG, Art. 10
1104.06 |Friedhof-/ Bestattungswesen: Zusammenarbeit, Information Begrébnisgemeindeverband V
1105 Gesteigerter Gemeingebrauch, Sondernutzung, Camping

Bewirtschaftung éffentlicher Grund
1105.01 |Benltzung 6ffentlicher Grund: Bewilligungen E V  |PolizeiR, Art. 25
1105.02 |Benltzung offentlicher Grund: Kontrollen \Y M |PolizeiR, Art. 25
1105.03 |Auswasserungsbewilligungen E V  |PolizeiR, Art. 25
1105.04 |Demonstrationen, Umzlge, Versammlungen, Veranstaltungen: Bewilligung | E V  |PolizeiR, Art. 26
1105.05 |Verteilung Drucksachen auf ¢ffentlichem Grund: Bewilligung | E V  |PolizeiR, Art. 28
1105.06 |Campieren auf offentlichem Grund: Bezeichnung der Stellen, Platze | E M |PolizeiR, Art. 31
1105.07 |Wegschaffen von Fahrzeugen und Gegenstanden auf 6ffentlichem Grund | EN M |PolizeiR, Art. 35

Camping
1105.08 |Uberwachen des Campingreglements \Y M |CampingR, Art. 1
1105.09 |Campingplatz einrichten, erweitern, fihren: Bewilligung E An V  |CampingR, Art. 6
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Funktionendiagramm, 11 Sicherheit
(Fassung GR 18.11.2024)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
1105.10 |Jahrlichen Gebdihr fir Camping-Betriebsbewilligung festlegen E An M |CampingR, Art. 26
1105.11 |Gelegentliches Campieren ausserhalb bewilligter Campingpléatze: Bewilligung E V  |CampingR, Art. 3
CampingR, Art. 24, Durchfthrung
1105.12 |Kontrolle jahrilicher Residenzplatze: Eingang Gberwachen | Bauverwaltung
1105.13 |Bussenverfahren E An \V  |CampingR, Art. 29
1105.14 |Ausnahmen zum Campingreglement E An M |CampingR, Art. 31
1105.15 |Bewilligungsentzug zum flihren eines Campingsplatzes E An V'  |CampingR, Art. 28
1105.16 |Durchfiihrung von Kontrollen auf Campingplatzen V CampingR, Art. 28
1105.17 |Wiederherstellung des rechtmassigen Zustandes E An M |CampingR, Art. 29
1106 Amts-/Vollzugshilfe
1106.01 |Organisation und Durchfthrung der Amts- und Vollzugshilfe V PolizeiG, Art. 10
1106.02 |Ernennen des Funtkonars "Amts- und Vollzugshilfe" E An M
1106.03 |Zustellungen: vorbereiten, unterstitzen V' |Zustellungen duch Funktionar
1107 Verkehrspolizei / Sicherheitspolizei PolizeiG, Art. 9
Verkehrspolizei
1107.01 |Kantonspolizei: Zusammenarbeit, Information V
1107.02 |Vertrage mit Dritten E An V  |PolizeiG, Art. 12ff
Ausfuhrung Abt. Bau
1107.03 |Strassensignalisationen, Verkehrsmassnahmen E An \/  |siehe Prozess Bauwesen
1107.04 |Betriebswegweiser: Bewilligung E An V
1107.05 |Verkehrsbeschrankungen vorlibergehend: Massnahmen anordnen, aufheben | E \V  |PolizeiR, Art. 33
1107.06 |Geschwindigkeitsmessungen: Organisation, Koordination mit Kapo oder andere Stellen | E M
1107.07 |Fahrbewilligung Gemeindestrassen: Gesuch priifen und beurteilen | E2 E2/V
1107.08 |[Schulerverkehrsdienst: Sicherstellen der Ausbildung Vv M [PolizeiR, Art. 32
1107.09 |Plakataktionen, Sicherheitskampagnen: Organisation und Durchflhrung E V
1107.10 |Zustimmung zu Anlassen ausserhalb der Gemeindegebiets E M
Parkplatzwesen, -bewirtschaftung
1107.11 |Uberwachung gesetzliche Grundlagen V ParkplatzR, Art. 16
1107.12 |Parkplatzkontrolle: Organisation | E M |ParkplatzR, Art. 16
1107.13 |Dauerparkieren von nichtmotorisierten Fahrzeugen: Bewilligung | E M |ParkplatzR, Art. 7
1107.14 |Sonderbewilligung flir das Abstellen von schweren Motorfahrzeugen ab 3.5 t | E M |ParkplatzR, Art. 7
1107.15 |Blockieren, Wegschaffen von Fahrzeugen | E V M |ParkplatzR, Art. 20
1107.16 |Bussenverfahren | E V' |ParkplatzR, Art. 21

Management-Handbuch
Sicherheit

Seite 3/5
1106 FuDi_Sicherheit_2024-11-18.xIsx / 02.06.2025



Funktionendiagramm, 11 Sicherheit
(Fassung GR 18.11.2024)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
Sicherheitspolizei
1107.17 |Sofortmassnahmen zur Abwehr u.Beseitigung von Stérungen u. Gefahr 6ffentl. Sicherheit E PolizeiG, Art. 22
G Uber Ruhe an offentl. Feiertagen, Art. 7
1107.18 |Ausnahmebewilligungen betr. Ruhe an &ffentlichen Feiertagen | E V  |PolizeiR, Art. 21
1107.19 |Baustellen: Meldung Verstosse gegen die Sicherheit an Bauverwaltung | E V' |PolizeiR, Art. 22
1107.20 |Naturschutz: Durchsetzung von Schutzbestimmungen E/A M |PolizeiR, Art. 43
1107.21 |Larmbekampfungen: Ausnahmebewilligungen | E V  |PolizeiR, Art. 45, 50
1107.25 |Himmelscheinwerfer: Bewilligung | E V  |PolizeiR, Art. 53
1107.23 |Fluglarm / Helikopteraussenladungen: Stellungnahme an Bewilligungsbehorde | E V  |LuftfahrtG, Art. 8
1107.24 |Leumundszeugnisse ausstellen E An
1108 Tierwesen
1108.01 |Kreistierarzt, Antrag an RSTA E An V
1108.02 |Tierseuchen, Tollwut: Meldung an Tierarzt/Veterinardienst E V'  |PolizeiR, Art. 58
1108.03 |Tierhaltung, Tierschutz: Meldung an Veterinardienst E V' |PolizeiR, Art. 58
1108.04 |Jagd, Wildtierschutz: Meldung an WildhUter E V' |Kant. TierschutzVO, Art. 22
1108.05 |Hundeaufsicht: Anzeige, Bussen | E V' |VO zum G (iber die Hundetaxe, Art. 11
1108.06 |Hundeverwaltung: Verzeichnis, Datenbank fihren V
1108.07 |Hundetaxe: Hohe festlegen E An M |HundetaxeR, Art. 4
1108.08 |Hundetaxe: Veranlagung und Inkasso siehe Prozess Finanzen-Steuern
1108.09 |Hundetaxe: Festsetzung von Bussen betr. Hinterziehung | E V' |HundetaxeR, Art. 6
1109 Waffen, Sprengstoff und Feuerwerkskorper
1109.01 |Feuerwerk: Sonderbewilligungen E V  |PolizeiR, Art. 19
1110 Fundbiiro
1110.01 |Administration V
1110.02 |Anordnung Versteigerung / Verwertung E V  |PolizeiR, Art. 11
1111 Bevolkerungsschutz, Katastrophen und Notlagen
Militar
1111.01 |Entlassungsfeier: Verdankung, Prasent V
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Funktionendiagramm, 11 Sicherheit
(Fassung GR 18.11.2024)
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Zivilschutz
1111.02 |Zusammenarbeit, Information ZSO Jungfrau V M
1111.03 |Zuweisungsplanung ZUPLA: Nachfthren | V
1111.04 |Zuweisungsplanung ZUPLA: Information Bevolkerung | Vv

Zivilschutzanlage
1111.05 |Mietvertrage abschliessen E An
1111.06 |Abnahme und Ubergabe Anlage | [v=Werkhof
1111.07 |Rechnungsstellung Miete V
1111.08 |[Schliessplan, Schltsselverwaltung, Nachbestellungen V=Werkhof

Feuerwehr
1111.09 |Zusammenarbeit, Information Feuerwehr Bodeli Vv M

Katastrophen und Notlagen
1111.10 |Zusammenarbeit, Information RFO Bodeli EN Vv M
1111.11 |Planen von vorsorglichen Massnahmen | E M |Kant. BevdlkerungsschutzG, Art. 12
1111.12 |Planen von Sofortmassnahmen | E M |Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 12
1111.13 |Planen des Vorgehens fur die Instandstellung | E M |Kant. BevdlkerungsschutzG, Art. 12
1111.14 |Erstellen von Konzepten fir die Informationsvermittiung | E M |Kant. BevdlkerungsschutzG, Art. 12
1111.15 |Periodisches Ermitteln des vorhandenen Gefahren und Gefahrdungspotentials | E M [Kant. BevolkerungsschutzG, Art. 23
1111.16 |Treffen der erforderlichen Praventionsmassn.u.bereitstellen der Mittel zur Schadenbewaltigung | E M [Kant. BevdlkerungsschutzG, Art. 23
1111.17 |Festlegen der Notorganisation | E M |Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 23
1111.18 |Festlegen der Kompetenzen des Flhrungsorgans | E M |Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 23
1111.19 |Festlegen der zu treffenden Vorbereitungsmassnahmen | E M |Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 23

Wirtschaftliche Landesversorgung
1111.20 |Bezeichnung zustandige Stelle E An Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 42
1111.21 |Festlegen der Organisation nach den Vorgaben des Kantons | E M |Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 42
1111.22 |Vorbereitung des Bewirtschaftungsfalls auf Anweisung der POM Kt. Bern | E M |Kant. BevélkerungsschutzG, Art. 42
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Funktionendiagramm, 12 Bildung-Kultur
(Fassung GR 27.06.2022)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
1201 Bildungs- und Kulturkommission
1201.01 |Sekretariatsfiihrung, Sitzungsvorbereitung und Verarbeitung, Archivierung Vv
1201.02 |Sitzungsvorbesprechung V V M: Schulleiter
1201.03 |Traktandierung E vV Organisationsverordnung
1202 Schulanlage und -raumverwaltung

Einzelmiete
1202.01 |Raumverwaltung: Fihren Reservationssystem V M
1202.02 |Behandlung von Voranfragen und Terminkoordination Vv M
1202.03 |Benultzungsgesuch prifen V M

Delegation von Entscheidbefugnissen nach Art. 13

1202.04 |Raumbenutzungsbewilligung, Auflagen, Festlegung Gebuhren E Vv GO, Beschluss BKK 24.10.2016
1202.05 |Raumbenutzungsbewilligung, Erlass Gebuhren E An \Y
1202.06 |Ubergabe und Abnahme Benutzung, Uberwachung Reinigungsarbeiten \Y
1202.07 |Uberwachung des Anlasses/Anlagebenttzung Vv
1202.08 |Rechnungsstellung Gebuthren (mit evtl. zusatzlichen Kostenlbernahmen) \Y M

Dauermiete

Delegation von Entscheidbefugnissen nach Art. 13

1202.09 |[Bewilligungserteilung / Gebuhren: jahrlich E V GO, Beschluss BKK 24.10.2016
1202.10 |GebUhrenverrechnung jahrlich Vv M

Allgemein
1202.11 |Schul- und Sportanlagebenitzungsreglement E An M M M M: Schulleitung
1202.12 |Ausserschulische Benltzung der Schulanlagen wahrend der Unterrichtszeit E An V An: Schulleitung
1202.13 |Benltzungdauer: Spezielle Vereinbarungen langerfrisitge Benltzungen E An |
1202.14 |Bespielbarkeit Rasenflache | | E | Schulleitung
1202.15 |Ausnahmen Alkoholverbot, Rauchverbot auf Schulhausareal E An |
1202.16 |Ausnahmen Esswaren, Getranke in Turnhalle E An |
1203 Schulzahnpflege
1203.01 |Schulzahnpflegeverordnung E An M M M: Schulleitung
1203.02 |Wahl Schulzahnpflegeleitung (Funktionstrager) E An V An: Schulleitung
1203.03 |Regelungen zum schulzahnarztlichen Dienst | E An V An: Schulleitung, M: Funktionstrager

Management-Handbuch
Bildung/Kultur

Seite 1/3
1207 FuDi_Bildung-Kultur_2022.xIsx / 02.06.2025



Funktionendiagramm, 12 Bildung-Kultur
(Fassung GR 27.06.2022)
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1203.04 |Schulzahnarzte: Prifung Antrag auf Zulassung, Genehmigung Vertrag | E Vv
1203.05 |Organisation schulzahnarztliche Untersuchung V M: Funktionstrager
1203.06 |Gemeindebeitrag Zahnstellungskorrekturen/Kieferorthopadie: Antrag prifen, Bewilligung | E V
1203.07 |Rechnungskontrolle, Abrechnungen V
1204 Schuléarztlicher Dienst
1204.01 |Regelungen zum schularztlichen Dienst | E An V An: Schulleitung
1204.02 |Schularzt: Wahl | E vV
1204.03 |Organisation der schularztlichen Untersuchungen V
1204.04 |Abrechnung mit Schularzt V
1206 Schulgelder
1206.01 |Vereinbarung mit anderen Gemeinden E An M
1206.02 |Rechnungstellung Vv Zusammenarbeit mit FV
1210 Bibliothek
Organisation
1210.01 |Strategische Ausrichtung der Schul- und Gemeindebibliothek E An M M=Bibliotheksleitung
1210.02 |Gebuhren festlegen, Rechtsetzung E An M M=Bibliotheksleitung
1210.03 |Organisation / Aufsicht / Controlling | Vv M M=Bibliotheksleitung
1210.04 |Aufgaben Bibliotheksleitung und Bibliothekspersonal definieren E M M M=Bibliotheksleitung
Betrieb
1210.05 |Offnungszeiten festlegen E An An=Bibliotheksleitung
1210.06 |Benutzerordnung/Ausleihbedingungen festlegen E An An=Bibliotheksleitung
1210.07 |Vertrage mit Dritten abschliessen E An An=Bibliotheksleitung
1210.08 |Jahresbericht genehmigen E An An=Bibliotheksleitung
1210.09 |Offentlichkeitsarbeit, externer Auftritt, 6ffentliche Veranstaltungen E An An=Bibliotheksleitung
1210.10 |Fachliche, organisatorische, personelle und finanzielle Fihrung | V V=Bibliotheksleitung
1210.11 |Medienangebot aktualisieren | E E=Bibliotheksleitung
1210.12 |Entzug Benutzerrecht, Ausschluss | E E=Bibliotheksleitung
Personal
1210.13 |[Stellenetat Bibliothek festlegen E An M M M=Bibliotheksleitung
1210.14 |Anstellung/Entlassung Bibliotheksleitung | M E M=Ressortvorteher + Schulleiter
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Funktionendiagramm, 12 Bildung-Kultur
(Fassung GR 27.06.2022)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
1210.15 |Anstellung/Entlassung Bibliothekspersonal | E An/M An/M=Bibliotheksleitung
Finanzen
1210.16 |Budgetierung E An M M M=Bibliotheksleitung
1210.17 |Rechnungsstellung und Inkasso Jahresabonnemente Vv V=Finanzverwaltung
1211 Kulturelle Anlasse
Bundesfeier (Hafelifescht)
1211.01 |Angebot definieren E An/V M
1211.02 |Pflichtenheft Organisationskomite E An/V M
1211.03 |Budget genehmigen E An/V M
1211.04 |Abrechnung genehmigen E An/V M
Tannenbaumverbrennen
1211.05 |Organisation, Programm, Durchfthrung EN M
Andresler
1211.06 |Organisation, Programm, Durchfthrung EN M
Silvesterfeier
1211.07 |Organisation, Programm, Durchfthrung EN M
1212 Dorfvereine
1212.01 |Ortsansassige Vereine: Information, Zusammenarbeit Vv
1212.02 |Runder Tisch: Organisation, Programm, Durchfiihrung E V M
1212.03 |Betriebsbeitrage E An
1212.04 |Vereinsverzeichnis flhren siehe Prozess Datenmanagement
1212.05 |Auswartige Vereine: Information, Zusammenarbeit Vv
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Funktionendiagramm, 12.1 Schulbetrieb
(Fassung GR 27.06.2022)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
1 dleri und Schiiler
I Schuleintritt und -austritt
Einschreibung / Anmeldung \ V M
Spaterer Eintritt in den Kindergarten M M E: Eltern Art. 2 Abs. 2 VSV
Reduziertes Pensum im 1. Kindergartenjahr M | E: Eltern Art. 3 VSV
Ubertritt vom Kindergarten in die Primarstufe E M: Eltern Art. 11 Abs. 1 Buchstabe a DVBS
Ubertritt von der Basisstufe in das 3. Schuljahr der Primarstufe E An M: Eltern Art. 11 Abs. 1 Buchstabe f DVBS
Vorzeitige Schulentlassung E An M An: Eltern od. SL, M: EB Art. 24 Abs. 1 VSG, GO Anhang Il
Flhren Verzeichnis von Schilerinnen und Schiilern in Privatschulen \ Meldung durch Privatschulen Art. 69 VSG
1.1.1 Tagesschule; Ein- und Austritte
Bedarfsumfrage/Ausschreibung des Angebots | M | \ An: Eltern Art. 2 Abs. 2 TSV
Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen | | E |
Aufnahmebestétigung \ |
Abmeldung/vorzeitiger Austritt | | \ | An: Eltern Art xy TS-VO Bénigen
Genehmigung nachtragliche Anmeldung | | E Art xy TS-VO Bénigen
1.2 Schul- und Klassenzuteilung / Laufbahnentscheide
Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall) E
Gesuche Besuch anderer Schulort E V M Art. 7 VSG, Vereinbarung gegeseitige Aufnahme von SuS
Zuweisung zu fakultativem Unterricht E An: Eltern
Dispensation von fakultativem Unterricht E An: Eltern
Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus E An M: Eltern Art. 11 Abs. 2 Buchstabe a VMR
Zuweisung zur Rhythmik E An M: Eltern Art. 11 Abs. 2 Buchstabe b VMR
Zuweisung von SuS zum Spezialunterricht fiir die Dauer von hdchstens vier Semestern E An M: Eltern Art. 11 Abs. 2 Buchstabe ¢ VMR
Zuweisung von SuS zum Spezialunterricht fur die Dauer von mehr als vier Semestern E M An: EB/KJPD Art. 11 Abs. 3 Buchstabe ¢ VMR
Zuweisung zur zweijahrigen Einschulung in der Regelklasse E M An: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3 Buchstabe a VMR
Zuweisung zur Begabtenférderung E M An: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3 Buchstabe b VMR
Zuweisung zu besonderen Klassen und Ruckfihrung in Regelklasse E M M An: EB M: Eltern Art. 11 Abs. 3 Buchstabe d VMR
Einheitliche Praxis der Beurteilung E2 M E2: Co-Schulleitung Art. 2 DVBS
Schullaufbahnentscheide | E An M Art. 11 DVBS
Zuweisung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe Il E An Art. 11 Abs. 1 Buchstabe k DVBS
Ausstellen von Beurteilungsberichten i M Art. 24 Abs. 1 DVBS
Flhren der Dokumentenmappe (Was ist das?) \ Art. 8 Abs. 4 DVBS
Ausstellen von Beurteilungsberichten bei Schulwechsel | \ M Art. 30 Abs. 1 DVBS
Anordnen/Vereinbaren individueller Lernziele in 1 oder 2 Fachern und Aufhebung der Massnahme E M An E\?verstandms Eltern Art. 11 Abs. 1 Buchstabe a VMR
M: Falls SpU als zusatzl. Massn. erforderlich
Anordnen/Vereinbaren individueller Lernziele in mehr als 2 Fachern und Aufhebung der £ M An A: EB, Emverst'andni§ Eltern Art. 11 Abs. 1 Buchstabe b VMR
Massnahme M: Falls SpU als zusatzl. Massn. erforderlich
Uberspringen und Repetieren eines Schuljahres E M M: Eltern Art. 25 Abs. 1 VSG, Art. 11 Buchstabe b,c DVBS
Ausschluss vom Besuch der 9. Klasse als 10. Schuljahr E An M M: Eltern Art. 24 Abs. 2 VSG
1.3 Dispensationen
Dispensation vom Unterricht E M An: Eltern Art. 27 Abs. 3, 4 u. 5 VSG, Art. 8 DVAD
Absenzenkontrolle \ M Art. 27 Abs. 2 VSG
1.3.1 Tagesschule; Dispensationen
Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen V E
Absenzenkontrolle | \ M M
1.4 Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege \ \ Art. 29 Abs. 1 VSG
Verweise an Schiilerinnen erteilen E \ An M M Schilerlnnen/Eltern anhéren Art. 28 Abs. 4 VSG, GO Anhang Il
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Funktionendiagramm, 12.1 Schulbetrieb
(Fassung GR 27.06.2022)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
Gefahrdungsmeldungen E \ An An M M Art. 29 Abs. 2 VSG, GO Anhang Il
Unterrichtsausschluss nach Art. 28 E \ An M M V: Fachstelle der Gde (SSA) Art. 28 Abs. 5 u. 6 VSG, GO Anhang Il
Prifen von zweifelhaften Entschuldigungsgrinden i M Schulerinnen/Eltern anhéren Art. 7 Abs. 3 DVAD
Anzeige einreichen (Schulversdumnis) E \ An M Schilerlnnen/Eltern anhéren Art. 32 VSG, GO Anhang Il
1.4.1 Tagesschule; Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege | \ M Art. 29 Abs 1 VSG
Veweise an Schulerinnen erteilen E \ | An | M M Art. 28 Abs. 4 VSG, GO Anhang Il
Gefahrdungsmeldungen E \ An | M M Nur Ausnahme ohne Info an Eltern Art. 29 Abs 2 VSG, GO Anhang Il
Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG E | An | M M V: Fachstelle der Gde (SSA) Art. 28 Abs. 5 u. 6 VSG, Art xy TS-VO Bonigen
Tagesschulausschluss bei Nichtbezahlen der Elterngebiihren E M An M: Finanzverwaltung Art xy TS-VO Bénigen
Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgrinden \ M M M Art. 7 Abs. 3 DVAD
2 Pad ik und Qualitat
Strategische Ausrichtung der Schulen | E An M M Art. 35 Abs. 2¢ VSG, GO Anhang Il
Berichterstattung Uber Ergebnisprifung an Kanton | E An M Art. 51 Abs. 3 VSG, GO Anhang Il
Leitbild der Schule | E An M M GO Anhang Il
Organigramm E An M M M
Selbstevaluation der Schule £ v M M Art. 51 Abs. 2 Buchstabe d VSG; Art. 89 Abs. 1 Buchstabe ¢ LAV,
GO Anhang Il
Teilnahme an Schilerleistungstests E Vv M Art. 35 Abs. 2 Buchstabe ¢ VSG; Art. 89 Abs. 1 Buchstabe ¢ LAV
Teilnahme an externen Evaluationen E \ M Art. 35 Abs. 2¢ VSG; Art. 89 Abs. 1c LAV
Schwerpunkte der Qualitdtsentwicklung und Planung der Umsetzung (Schulprogramm) E An M M Art. 51 Abs. 2 VSG, GO Anhang Il
Qualitatsentwicklung umsetzen \ \% \% Art. 17 Abs. 2 Buchstabe b LAG, Art. 89 Abs. 1 Buchstabe ¢ LAV
Controlling der Umsetzung \ Art. 51 Abs. 2¢ VSG, GO Anhang Il
Planung und Leitung von padagogischen Konferenzen / Kollegiumskonferenzen M E M M Art. 89 Abs. 1 Buchstabe b LAV
Festlegung von Grundséatzen zur Weiterbildung der Angestellten E An M GO Anhang Il
Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchfiihren E M M Art. 59 LAV
Gemeinsame Weiterbildung fir die Lehrkrafte des Spezialunterrichts initiieren und durchfihren M E M: Speziallehrkrafte Art. 59 LAV
Fachliche und padagogische Fiihrung der Lehrkrafte i Art. 89 Abs. 1 Buchstabe a LAV
Fachliche und padagogische Flihrung der Speziallehrkrafte \ Art. 89 Abs. 1 Buchstabe a LAV
Selbstevaluation des Unterrichts | \ Art. 57 Abs. 2 LAV
Schwerpunkte der personlichen Unterrichtsentwicklung festlegen E An Art. 64 Abs. 2 Buchstabe ¢ LAV
Individuelle Weiterbildung der Lehrkrafte Gberprifen | i M Art. 69 Abs. 1 LAV
Individuelle Weiterbildung der Speziallehrkréfte iberprifen V M Art. 69 Abs. 1 LAV
2.1.1 Tagesschule; Padagogik und Qualitat
Strategische Ausrichtung | E An M | | Art. 35 Abs. 2 Buchstabe ¢ VSG, GO Anhang Il
Leitbild Tagesschulangebot | E M An M M GO Anhang Il
Berichterstattung Uber Ergebnisprifung an Kanton | E M M An GO Anhang Il
Padagogisches und organisatiorisches Konzept | E | An | M M M |Inkl. Hygiene- und Notfallkonzept Art. 7 Abs. 2-4 TSV, GO Anhang Il
Selbstevaluation E \ M M Art. 51 Abs. 2 VSG; Art. 7 TSV
Entwicklungsschwerpunkte festlegen (Tagesschulprogramm) E An M M M M Art. 51 Abs. 2 VSG, GO Anhang Il
Qualitatsentwicklung umsetzen V M M M Art. 7 TSV
Controlling der Umsetzung \ M GO Anhang Il
Teilnahme an padagogischen Konferenzen der Schule M
Koordination von Themen und Terminen | \ | | |
Absprachen Hausaufgaben | M M M
| E I: Eltern Art. 5 Abs. 2 TSV

Zuweisung Betreuungsfaktor fir Kinder mit bes. Betreuungsbedarf
3 (o] und A i i
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Funktionendiagramm, 12.1 Schulbetrieb
(Fassung GR 27.06.2022)
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Nr. Teilprozess / Aufgabe
3.1 Grundsétzliches /Behérden /Erlasse
Grundlegende Erweiterung oder Abanderung des Bildungsangebots E An M Art 24 BildungsR
\Vereinbarungen mit anderen Gemeinden E An V M M Art. 5 Abs. 2 VSG, Art. 24 BildungsR
Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde) \ \ GO Anhang Il
Schaffung oder Aufhebung von Standorten E An M Zustimmung ERZ Art. 47 Abs. 1 VSG, Art. 48 Abs. 1 VSG
Schaffung oder Aufhebung von Klassen E An M Zustimmung ERZ Art. 47 Abs. 1 VSG, Art. 24 BildungsR
Zuweisung der Stufen und Klassen zu Standorten E An GO Anhang Il
Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen E An M M M Art. 4 Abs. 2 VMR
Grundsétze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager | E An/V M GO Anhang Il
Regelungen Uber den freiwilligen Schulsport (Erlass von Grundsatzen) E AnV M: Schulsportleiter Art. 47 Abs. 1 VSG
Regelungen zur Elternmitwirkung (Erlass von Grundsatzen) | E An/V M M: Elternorganisationen Art. 31 Abs. 5 VSG, GO Anhang Il
Regelung der Schilermitwirkung (Erlass von Grundsatzen) E An/V M GO Anhang Il
Erlass der Schulordnung (Hausordnung, Pausenordnung usw.) E AnV M GO Anhang Il
Schul- und Sportanlagen Beniitzungsreglement ausserhalb der Schulzeit E An M M M Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur Art. 48 Abs. 4 VSG
Erstellen der Belegungsplane fir die Schul- und Sportanlagen wahrend der Unterrichtszeit % E M
Ausserschulische BenUtzung der Schul- und Sportanlagen wahrend der Unterrichtszeit E % An Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur Art. 9 Abs. 1u.2 VSV, Art. 2 Schul- und Sportanlagereglement
Ausserschulische BenUtzung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der Unterrichtszeit E \ M M Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur Art. 48 Abs. 4 VSG, Art. 9 Abs. 1, 2 u. 3 VSV, GO Anhang Il
Schulzahnpflegeverordnung E An M Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur
Wah! Schulzahnpflegeleitung (Funktionstréger) E \ An Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur GO Anhang Il
Regelungen zum schulérztlichen und schulzahnérztlichen Dienst | E \ An Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur Art. 59 u. 60 VSG, GO Anhang Il
Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt E V Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur Art. 60 Abs. 3 Buchstabe b VSG, GO Anhang Il
Organisation der schulérztlichen und schulzahnérztlichen Untersuchung \ Ubertragung auf Fudi Bildung/Kultur Art. 59 Abs. 1 VSG, Art. 4 SDV
Erlass von Rahmenbedingungen und Vorschriften fir den Schilertransport E An M Art. 24 BildungsR
Organisation Schulertransporte E M An/V GO Anhang Il
Schulraumplanung (Vollzug?) E An M Art. 24 BildungsR
3.1.1 Tagesschule; Grundsétzliches, Behorden und Erlasse
Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten E An M M Muss noch geklart werden
Errichtung und Aufhebung von Tagesschulangeboten E An M M Muss noch geklart werden Art. 24 BildungsR
Erlass von Grundsétzen tber die Durchfiihrung der Tagesschule und die Dauer der Module E M M An Muss noch geklért werden GO Anhang Il
Schaffung oder Aufhebung von Modulen E An | M Muss noch geklart werden
Erlass des Bildungsreglement (Artikel zur Tagesschule) E | An \% | M
Erlass Tagesschulverordnung E An M M
Grundsétze und Regeln fir den Tagesschulbetrieb E M M M |Muss noch geklart werden
3.2 Unterrichtsangebot
Modellwahl Sek | / Wechsel des Modells E An M M M Zustimmung BKD Art. 46 Abs. 4 VSG, Art. 24 BildungsR
Einrichtung oder Aufhebung von Forderunterricht Sek | E An M Zustimmung BKD Art. 11 VSG, GO Anhang Il
Erlass von Grundsatzen des Fakultativunterrichts E An GO Anhang Il
Einfihrung oder Aufhebung von Fakultativunterricht E M Angebote der Schule, im Rahmen der Art. 47 Abs. 1 Buchstabe b VSG
Richtlinien BKD
Erlass von Grundséatzen des freiwilligen Schulsports E An GO Anhang Il
Einfuhrung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport E M
Ausschreibungen Fakultativunterricht Oberstufe | V M
Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und Prim | vV M
Bewilligung von besonderen Anldssen, Schulreisen, Lagern usw. | E An
3.3 Schulzeiten
Ferienordnung (Sportwoche) E V An | Art. 8 Abs. 4 VSG; Kant. Ferienordnung, GO Anhang Il
Jahresplanung der Schule E | An | M GO Anhang Il
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Funktionendiagramm, 12.1 Schulbetrieb
(Fassung GR 27.06.2022)

=
Aufgabentriger -% <
E = Entscheid £ £ c g
,Fj\‘: Ené‘schewd 7uA7vvew( g’ £ o £ N 2 §
= Planung / Antra = 9] )
M = M\tarbe\tg//Beratu%\g 1] g % 2 € 2 5 % 3
V = Ausfihrungsverantwortung / Vollzug & > ™ _‘é § % = _ﬂ‘Q) ° g
I = Wird informiert 5 = S| 2 ] ol 3| & | S a S| & <
@ B 2 = © c % o 2 < S @ 5 u 5
5] 3 © 5 k>3 2 = %) € o) ? =t el = 3
2 < i 5 ] @ o o 3 c &5 5] 8 ] )
£ 9] s} c G = & c > o g fos] a 2 <
£ Elg | 3212|2222 ||s| 5] 3]s
5 L% & @ 3 3 3 ] 2 g 3 £ z £ N Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen E | An | GO Anhang Il
Ausnahmen zu Blockzeiten E | An | Art. 11a Abs. 5 VSG, GO Anhang Il
10 Schulhalbtage pro Schuljahr als unterrichtsfrei erklaren E | An | AHB 12 4.2.1 LP 21, GO Anhang Il
Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche E | An M Art. 8 Abs.4 VSG, AHB 4.3 LP 21, GO Anhang Il
Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenplénen ??? E | An M
Erstellen der Stundenpléane | M E M M V: Stundenplanteam Art. 89 Abs. 1 Buchstabe d LAV
Erstellen der Stundenplane/Einsatzplane Spezialunterricht | M E M Art. 89 Abs. 1 Buchstabe d LAV
3.3.1 Tagesschule; Offnungszeiten, Ferienangebote
Bestimmen Offnungszeiten vor Ferien und Feiertagen E An An | | | | | GO Anhang Il
Bestimmen Offnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie Halbtage) E An An | | | | | GO Anhang Il
3.4 Klasse
Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse | i M
3.5 Administration
Unterstltzung der BKK in Rechtsfragen Gemeindeverwaltung
Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht E V M Art. 33 VSG, Art. 32 Abs. 2 VSG, GO Anhang Il
Fiihren der Schulstatistiken \ |
Flhren der Spezialunterrichtsstatistiken | V
Uberpriifung Unterrichtsdokumentation vV
Datenschutz und Datensicherung i Art. 73 VSG
Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte) M \
3.6 Tagesschule; Administration und Rechnungstellung
Unterstltzung der BKK in Rechtsfragen Gemeindeverwaltung
Entscheid Uber die Kosten der Mahlzeiten E M An GO Anhang Il
Entscheide Elterngeblhren E An M Art. 10ff TSV; insb. Art. 17 TSV
Entscheide Mahlzeitengebihren E An M
Flhren der Belegungsstatistik (Betreuungsstunden, Anzahl Kinder) | M \ M M
Fihren der Statistik "Anzahl Mittagessen" M vV M
Datenschutz und Datensicherung M \
Erheben Einkommen und Vermégen der Eltern V: Gemeindeverwaltung
Rechnungstellung V: Gemeindeverwaltung
Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht E V: Gemeindeverwaltung Art. xx TS-VO Bonigen
Bestatigen der korrekten Abrechnung und Revision gegentiber Kanton (Lastenausgleich) \ M M Art. 9 TSV
4 Personal
Anstellung der Schulleitungen (Einstellung, Entlassung, etc.) E Sofern diese Kompetenzen nicht einem Art. 7 Abs. 2 LAG in Verbindung mit Art. 34 Abs. 3 VSG, GO
Anstellung der Leitung flr den Spezialunterricht (Einstellung, Entlassung, etc.) E anderen Gemeinde-organ tbertragen worden  |Anhang Il
\Vorgaben flr das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren der Lehrkrafte E An GO Anhang Il
Anstellung der Lehrkréfte (Einstellung, Entlassung, etc.) V E2 | E2: Co-Schulleitung Art. 7 Abs. 2 LAG in Verbindung mit Art. 34 Abs. 3 VSG
Anstellung von Inhabern von Funktionen (Schulpool, Informatikpool) | V E2 M E2: Co-Schulleitung Art. 92 LAV
Anstellung Schulsekretariat E2 M M E2: Abt. Leiter GS
Anstellung Stellvertretungen fiir mehr als einen Monat \ E ﬁ:DZ/ Abs. 2LAG; Art. 89 Abs. 1 Buchstabe d LAV; Art. 3, Abs. 1
Anstellung Stellvertretungen fir bis zu einem Monat \ E Art. 89 Abs. 1 Buchstabe d LAV; Art. 3, Abs. 2 LADV
Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten E M Art. 2 LADV; AHB 4.3.5. LP21
Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fachern, Lektionen sowie besondere Aufgaben an Lehrkréfte | E M Art. 89 Abs. 1d LAV
Bewilligung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung) E An Art. 43 LAV
Grundsétze zur Pensenzuteilung E An M GO Anhang Il
Pensenplanung E An M E: Schulinspektorat (Genehmigung) Art. 89 Abs. 1d LAV
Pensenfestlegung und -meldungen E A gem. Pensenbewilligung S|
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Funktionendiagramm, 12.1 Schulbetrieb
(Fassung GR 27.06.2022)
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Bezahlte Kurzurlaube Art. 49 LAV
bis zu 5 Arbeitstagen ist E bei der SL; tber 5
Unbezahite Urlaube E E Tage ist E bei Anstellungsbehdrde Art. T LAV
Unterrichtsbesuche \ \
Richtlinien fur das Mitarbeitergesprach Sehe Leitfaden: www.erz.be.ch/mag-
volksschule
Mitarbeitergesprache Schulleitung und Leitung Spezialunterricht V Art. 63 Abs. 2 LAV
Mitarbeitergesprache Lehrkrafte V Art. 63 Abs. 1 LAV
Mitarbeitergesprache Leitung Tagesschule vV Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergesprache Personal Tagesschule \% Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergesprach Schulsekretariat V \V: Abteilungsleiter Verwaltung Art. 63 Abs 1 LAV
Mitarbeitergesprache Speziallehrkréfte V Art. 63 Abs. 1 LAV
Ausstellen von Arbeitszeugnissen \: Stelle, die MAG flhrt, Linienverantwortliche
. . E: Anstellungsbehorde,
Verweise Lehrkrafte E E2 E2: Co—Schuﬂe\tung GO Anhang Il
4.1 Tagesschule; Personal
Anstellung und Entlassung der Tagesschulleitung E M Anpassung nach Tagesschulverordnung GO Anhang Il
Vorgaben fiir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren Tagesschulmitarbeitenden E M M Gemass Personalregelment Gemeinde GO Anhang Il
Anstellung des p&d. und nichtpéd. Personals | \ E2 EZ)
Rahmenbedingungen fur Gehaltseinreihnungen nach LAG E AN M
Personalfiihrung \
Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten E
Zuteilung von Gruppen E M M
Bevalilio lumias E E: Anstellungsbehorde, Stellvertretung intern
regeln
Unbezahlte Urlaube E Anstellungsbehorde
Mitarbeitergesprach mit Tagesschulleitung V Gemass Modell der Gemeinde
Mitarbeitergesprache vV
Austellen von Arbeitszeugnissen \/: Stelle, die MAG flhrt, Linienverantwortliche
Verweise an Personal E E2 E: Anstellungsbehdrde GO Anhang Il
Konferenz Betreuungspersonen \ M M M
5 Inf ion und | ikati
Kommunikationskonzept der Schule (Grundsétze zur Information/Kommunikation) E An M stufengerechte Kommunikation nach GO Anhang Il
Vertretung der Schule nach Aussen | \ | M \ Kommunikationskonzept der Schule
Informationsmanagement im Krisenfall \ M V V: je nach Thema
Elterninformationen (gesamtschulisch) Gber Schulbetrieb und besondere Anlasse | M i | | Art. 31 Abs. 3 VSG
Elterninformationen (Klasse) Uber Schulbetrieb und bes. Anlasse | \ | Art. 31 Abs. 3VSG
Kontakte mit weiterfihrenden Schulen \
Kontaktpflege mit anderen Oberstufen i
Kontakte mit abgebenden Schulen \
Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen vV
Einblick ins Schulgeschehen verschaffen \ V V
5.1 Tagesschule; Information und Kommunikation
Kommunikationskonzept der Tagesschule (Grundsétze zur Information/Kommunikation) E An M stufengerechte Kommunikation nach GO Anhang Il
Vertretung der Tagesschule nach Aussen | V | M V Kommunikationskonzept der Schule
Informationsmanagement im Krisenfall \ M \ V: je nach Thema
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Funktionendiagramm, 12.1 Schulbetrieb
(Fassung GR 27.06.2022)

=
" S
Aufgabentrager ? c
£ 8
E = Entscheid > | E £ c 2
E2 - Entscheid et 2| £ o | E N 3 )
= Planung / Antrag 5 = 9] )
M = Mitarbeit / Beratung o) % = %3, € g 5 = 3
V = Ausfihrungsverantwortung / Vollzug 2 o e k] & r% S GE, 2 g
I = Wird informiert 5 = g 2 i) o o3 5 9 <3 3 g c
o > = S o c © o @ < 5 ® 3 =
o) - o ; i 2 — %) £ © 2 = hel b= 5]
o c © & [} = o o E] c = @ S [ ©
= K S 2 o 2 e 2 = © 9] o o 2 &
E|leE|lal|2|2|2|2|2|2|8|=5|<s|E]|¢%|%
= 53 8 ) S S ® 3 3 ke S 2 K] 3 8
%) Q o o0 n n — - 7 & — o = T ~  |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
Elterninformationen Gber Betrieb und besondere Anlasse E \ | | | |
Elterninformationen | \ | | | | Art. 31 Abs. 1, 2, 3VSG
Kontakte/Networking i
Kontakte mit Betreuungsangeboten Vorschulbereich \
Einblick in den Tagesschulalltag verschaffen \ \ \ \ Einzelne Mitglieder
6 Fi
Budgetierung Bereich Bildung/Kultur E An M M M M: Kontoverantwortliche
E: Kontoverantwortliche
Verwendung Budgetkredit, Eingehen von Verpflichtungen, Auftragserteilung E E E bis CHF 5'000.00 einzeln, ab CHF 5'000.00 zu
zweit
Kontrolle und Visum eingehender Rechnungen V V V V: Kontoverantwortliche
Zahlungsanweisungen v v Geméss Beschluss GR uber
9 9 Kontoverantwortliche
Uberwachung Budgetkredite, Budgetkontrolle | V i V \V: Kontoverantwortliche
Nachkredite, Begriindung Kreditabweichungen E An M M M M: Kontoverantwortliche
Prifung / Genehmigung Abrechnung Werkkredit Schule E An Art. 28 GO
Inventarfliihrung V i im Zustandigkeitsbereich
Abkiirzungen

KG = Kindergarten

BKD = Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern

KJPD = Kinder- und Jugendpsychiatrischer Dienst

GEF = Gesundheits- und Fursorgedirektion des Kantons Bern
ALBA = Alters- und Behindertenamt

VSG = Volksschulgesetz

TSV = Tagesschulverordnung

Management-Handbuch
tur
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VSV = Volksschulverodnung
LAG = Gesetz Uber die Anstellung der Lehrkrafte
LAV = Verordnung Uber die Anstellung der Lehrkrafte
VMR = Verordnung Uber die einfachen sonderpadagogischen und unterstitzenden Massnahmen im Regelschulangebot
DVBS = Direktionsverordnung Uber die Beurteilung und Schullaufbahnentscheide in der Volksschule
Volksschule
DVAD = Direktionsverordnung tiber Absenzen und Dispensationen in der Volksschule
LADV = Direktionsverordnung Uber die Anstellung der Lehrkréfte

LP 21 = Lehrplan Volksschule 2021
AHB = Allgemeine Hinweise und
Bestimmungen LP 21

OgV = Organisationsverordnung
der Gemeinde

SDV = Verordnung Uber den
schuldrztlichen Dienst
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Funktionendiagramm, 13 Gesundheits-Sozialwesen
(Fassung GR 11.03.2024)

T o o))
E = Entscheid : T Aufgabentrager E § 5 5 §
E2 = Entscheid zu zweit T . g’ 8 . < S Tg“ 5 2 (_;“
An = Planung / Antrag SE|l € |8e| @ S © 5 | S ®
V = Vollzug / Ausfuhrungsverantwortung — = 2 £ £ o = I > S O S
) ) - [} [} [l o] 1S e} [ = el N
M = Mitarbeit / Beratung T IS 8 IS ST € a 2 0 5 S
1 = Wird informiert T | 89| & |8&E| S = o 3 3 £ [Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1301 Sozialeinrichtungen
1301.01 |Beratungsstellen: Beitritt, Austritt E An
1301.02 |Beratungsstellen: Zusammenarbeit, Information V
1301.03 |Beratungsstellen: Bekanntmachung, Vermittlung Angebot V
1301.04 |Herbstsammlung Pro Senectute E An/N
1302 Familienerganzende Betreuung Systemanderung per 01.01.2021
1302.01 |Betreuungsgutscheine: Gesuche prifen, verfligen V
1302.02 |Betreuungsgutscheine: Auszahlung an Institutionen V M |I=mittels Zahlung an Institution
1302.03 |Betreuungsgutscheine: Ausnahmegesuche E An
1303 Jugendpolitik, Jugendarbeit
1303.01 |Jugendleitbild: Erarbeiten, Nachfliihren, Umsetzen E V V
1303.02 |Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau: Zusammenarbeit, Information, Koordination V V
1303.03 |Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau: Anschlussvertrag E An
1303.04 |Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau: Koordination Amtsstellen V
1304 Alterspolitik, Altersarbeit
1304.01 |Altersleitbild: Erarbeiten, Nachflihren, Umsetzen E V M
1304.02 |Altersarbeit: Koordination Amtsstellen, Zusammenarbeit Nachbargemeinden V M
Weihnachtsbescherung Heimbewohner
1304.03 |Angebot definieren E An
1304.04 |Organisation, Durchfiihrung V
Anlass 65+
1304.05 |Angebot definieren E An
1304.06 |Organisation, Programm, Durchflhrung | V M
Ausstellung Boniger Seniorenhandwerk
1304.07 |Angebot definieren E An
1304.08 |Organisation, Programm, Durchflhrung | V M
1305 Pflegekinderwesen
1305.01 |Ubertragung an Sozialdienst Region Jungfrau E An V=SDRJ
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Funktionendiagramm, 13 Gesundheits-Sozialwesen
(Fassung GR 11.03.2024)

T o o))
E = Entscheid T Aufgabentrager o S S 5 S
E2 = Entscheid zu zweit T o : g © . s % Tg‘! E 5 c_gu
An = Planung/Anfrag T o 9 = 3 & = ? § o é.% g -
V= Vo!lzug /.Ausfuhrungsverantvvortung — -% = % -% g = 5 = E 2 2
M = Mitarbeit / Beratung S €3 = =] IS 7] g Q 5 &
I = Wird informiert — | 8| & |85| o & S 2 S i |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1306 Freiwilligenarbeit

Verdankung Freiwilligenarbeit
1306.01 |Verdankung Freiwilligenarbeit: Angebot definieren E An
1306.02 |Verdankung Freiwilligenarbeit: Organisation, Programm, Durchfliihrung | V M
1306.03 |Einladungskreis festlegen E
1307 Gesundheitswesen
1307.01 |Spitalwesen: Information, Zusammenarbeit V
1307.02 |[Spitexwesen: Information, Zusammenarbeit V
1307.03 |Mahlzeitendienst: Gesuchsbehandlung und Beitragsleistung | V M
1308 Zweckbestimmte Zuwendungen Legat Banowsky
1308.01 |Mittelverwendung E An An An An
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Funktionendiagramm, 14 Finanzen-Steuern
(Fassung GR 18.11.2024)

s | 21 - | .
E = Entscheid T o - 2 E 2 2 S
B oS B ls.| 5| B2 3 |02
V = Vollzug / Ausflhrungsverantwortung xxxxx“‘*\——xx E E E E QC) é g g g g 3
M = Mitarbeit / Beratung B g 3 g g % IS % E E’ S %
I = Wird informiert $o S & 'g ) 3 < 2 = & [Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
1401 Finanzplan, Voranschlag, Jahresrechnung
Finanzplan
1401.01 |Organisation und Planung (Terminplanung erstellen) | E V M
1401.02 |Prognoseannahmen festlegen E An V M M |An=Volkswirtschaftskommission
1401.03 |Investitionsprogramm E | V M
1401.04 |Vorbericht und Finanzplanung genehmigen E | An/V M
Budget
1401.05 |Organisation und Planung (Terminplanung erstellen) | E V M
1401.06 |Budgetziele, Vorgaben, Richtlinen definieren E | An/N
1401.07 |Budgetierung einzelner Konti V V V V' |V=Kontoverantwortliche
1401.08 |Budgeterstellung, Erfassung | \ M |V=Kontoverantwortliche
1401.09 |Vorbericht erstellen | V M
1401.10 |Genehmigung E An
Jahresrechnung/Buchfiihrung
1401.11 |Buchfihrung gemass kant. Vorschriften | V M
1401.12 |Interne Verrechnung: Verrechnungssatz definieren E An M
1401.13 |Interne Verzinsung: Zinssatz festlegen E An M
1401.14 |Verrechnungssteuer: Riuckforderung V M
1401.15 |Vollstandigkeit der Einnahmen prifen | | V M |M=Kontoverantwortliche
1401.16 |Organisation und Planung Rechnungsabschluss (Terminplanung erstellen) | E V M
1401.17 |Rechnungsabschluss | V M
1401.18 |Vorbericht erstellen | | V M
1401.19 |Genehmigung Jahresrechnung E An
1401.20 |Finanzausgleich: Berechnung kontrollieren | \ M
1401.21 |Finanzausgleich: Beschwerde einreichen E An M
1401.22 |Saldonachweise: laufend nachfiihren | V M
1401.23 |Anlagebuchhaltung: Aufnahme Anlagen | \ M
1401.24 |Bildung/Auflésung Riickstellungen Steuern | E E V M
1401.25 |Bildung/Aufldsung Riickstellungen Ferien- und Uberzeitguthaben E An V M
Rechnungspriifung
1401.27 |Organisation, Aktenvorbereitung | V
1401.28 Schlussbesprechung V V V V V=Ressortvorsteher Finanzen
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Funktionendiagramm, 14 Finanzen-Steuern
(Fassung GR 18.11.2024)

— s 1 2] .| .

E = Entscheid , ol o < 2 2 2 IS

An < Pianung | Antiag s3| 8 |a | 8| 2| |3 | 3|3
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M = Mitarbeit / Beratung T €3 I =] IS 7] g © & 5

I = Wird informiert So|l & |8E| S 3 < 2 £ & |Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe

1401.29 |Revisionsbericht / Massnahmen E An \Y

1402 Cashmanagement

1402.01 |Subventionsanspriche abklaren | M M |V=Prozessverantwortlicher

1402.02 |Bank- und Postkonti erdffnen, aufheben | E \Y

1402.03 |Liquiditatsplanung nachfihren/erstellen | | \Y M

1402.04 |Kredite, Darlehen (Passiv), Fremdkapital beschaffen | E2 E2 An/V

1402.05 |Kredite, Darlehen (Aktiv), Kapitalanlagen E An/V M

1402.06 |Burgschaften eingehen E E/An An/V M Zustandigkeit geméss GO

1402.07 |Investitionshilfedarlehen E An/V M

1402.08 |Wertschriften: Bewirtschaftung / Aufbewahrung | E \Y

1402.09 |Wertschriften VV: Kauf, Verkauf E E/An An/V M Zustandigkeit geméss GO

1402.10 |Wertschriften FV: Kauf, Verkauf E E V Finanzanlagen

1402.11 |Fonds: Verwendung der verfugbaren Mittel, Antrag Anderung Zweckbestimmung E An/V M

1402.12 |Fonds: Verwaltung, Verzinsung | \Y

1402.13 |Legate: Annahme und Verwendung, Antrag Anderung Zweckbestimmung E An/V M

1402.14 |Legate: Verwalten, verzinsen | \Y

1403 Debitoren- / Kreditorenwesen und Inkasso
Debitoren und Inkasso

1403.01 |Wassergebihren: Pflege GeblUhrenstamm | V

1403.02 |Wassergebuhren: Rechnungsstellung | V

1403.03 |Kehrichtgebuhren: Pflege Gebulhrenstamm | V

1403.04 |Kehrichtgebuhren: Rechnungsstellung | V

1403.05 |Bibliothek Abnonnementsgebihren: Pflege GeblUhrenstamm | V

1403.06 |Bibliothek Abnonnementsgeblhren: Rechnungsstellung | V

1403.07 |Tagesschule: Rechnungstellung Elternbeitrage, Mahlzeitendienst | V Datengrundlagen Tagesschule+Steuern

1403.08 |Mahnung | V M

1403.09 |Verflgung erlassen E E E E \ M |Je nach Zustandigkeitsordnung GO

1403.10 |Betreibungs-/Fortsetzungsbegehren stellen | E V

1403.11 |Verwertungsbegehren stellen | EN M

1403.12 |Stundung und Ratenzahlungen E V M

1403.13 |Nachlassvertrage E An V

1403.14 |Verlustscheinkontrolle | V

1403.15 |Abschreibung Forderung mit Verlustschein | | V' |Info GR mit Jahresabschluss
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Funktionendiagramm, 14 Finanzen-Steuern
(Fassung GR 18.11.2024)
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I = Wird informiert S| & |88| o 2 © 2 = & [Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
1403.16 |Abschreibung Forderung <= CHF 30.00 nach 2. Mahnung (Verzicht auf Betreibung) | E2 E2 | V' |info GR mit Jahresabschluss
1403.17 |Abschreibung Forderungen ohne Verlustschein E E/An An V M |Je nach Zustandigkeitsordnung GO
1403.18 |Abschreibung Forderung <= CHF 5.00 Kleinstbetrage E EN M
1403.19 |Loschung Betreibungsregistereintrag E EN M
Kreditoren
1403.20 |Zahlungsauftrag freigeben (Bank, Post) V V V  |kolletiv
1403.21 |Mehrwertsteuerpflicht abklaren \
1403.22 |Mehrwertsteuerabrechnungen erstellen | V M
1403.23 |Workflow: Koordination, Uberwachung V M
1404 Besoldungswesen
Gehalter
1404.01 |Besoldung festlegen E An An An
1404.02 |Auszahlen, abrechnen | V M
1404.03 |Lohnausweise ausstellen | V
1404.04 |Stundenlohn-Abrechnungen prifen \Y
1404.05 |Zahlungsauftrag freigeben (Bank, Post) V V V  |kolletiv
1405 Versicherungswesen
Private Versicherungen
1405.01 |Abschluss, Kindigung E An M
1405.02 |Anpassen Policen | E2 E2/V M
1405.03 [Préamien- und Schadenabrechnungen V M
Pensionskasse
1405.04 |Beitragsmodell, Ansatze E An M
1405.05 |Abrechnung, Kontrolle | \Y
Sozialversicherungen
1405.06 |Abrechnung, Kontrolle AHV-Beitrage \Y
Unfall- und Krankenversicherung
1405.07 |Abrechnung und Kontrolle | \Y
1405.08 |Unfallmeldungen | | V=Personalverantwortlicher
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Funktionendiagramm, 14 Finanzen-Steuern
(Fassung GR 18.11.2024)

— s | 21 - | .
E = Entscheid , ol o < 2 2 2 IS
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I = Wird informiert So|l & |8E| S 3 < 2 £ & |Bemerkungen
Teilprozess / Aufgabe
1406 AHV-Zweigstelle
1406.01 |Uberprifen AHV- + EL- Anmeldungen V' |V=AHV-Zweigstellenleiter
1406.02 |Erfassung aller Beitragspflichtigen (SE / NE) V' |V=AHV-Zweigstellenleiter
1406.03 |Uberprifung AHV-Zweigstelle V V Gemass Aufforderung AKB
1407 Steuerwesen
Steueranlagen, Statistiken
1407.01 |Steueranlage festsetzen E An
1407.02 |Meldung an Kanton V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.03 |Steuerstatistiken flihren, Prognosen etc. V  |V=Steuerregisterfiihrer
Steuerregisterfiihrung
1407.04 |Zusammenarbeit, Information Erfassungszentrum | V  |V=Steuerregisterfihrer
1407.05 |Vollstandigkeit prufen | V  |V=Steuerregisterfiihrer
1407.06 |Erfassung neue Steuerpflichtige | V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.07 |Mutationen Steuerregister | V  |V=Steuerregisterfiihrer
1407.08 |Wehrdienstersatzabgaben: Mutationen | V' |V=Steuerregisterfiihrer
Veranlagungsverfahren
1407.09 |[Steuerrechtlicher Wohnsitz: Massnahmen V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.10 |Steuerrechtlicher Wohnsitz: Entscheide prifen, Beschwerden E2 E2 V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.11 |Formelle Kontrolle Steuererklarungen und Weiterleiten an Erfassungszentrum | V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.12 |Prifen NESKO-Abrechnungen | \ M |M=Steuerregisterfihrer
1407.13 |Vereinfachte Steuererklarung (41 StG), Antrag an VB | E V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.14 |Vereinfachte Steuererklarung (41 StG), Veranlagung jahrlich prifen | V  |V=Steuerregisterfiihrer
1407.15 |Einsprachen E2 E2 V' |V=Steuerregisterfiihrer
Steuerteilungen
1407.16 Geschéftsregister flhren siehe Prozess Datenmanagement
1407.17 |Vollstandigkeitskontrolle vornehmen | V  |V=Steuerregisterfihrer
1407.18 |"von": Teilungsansprliche stellen | V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.19 |"von": Teilungsplane prifen | V' |V=Steuerregisterfiihrer
1407.20 |"von": Ruckstellungen bilden / auflosen E An M V=Steuerregisterfihrer
1407.21 |"an": Teilungsansprlche prifen | V' |V=Steuerregisterfiihrer
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Funktionendiagramm, 14 Finanzen-Steuern
(Fassung GR 18.11.2024)
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Teilprozess / Aufgabe

1407.22 |"an": Teilungsplane prufen | V  |V=Steuerregisterfiihrer

1407.23 |"an": Ruckstellungen bilden / auflosen E An M V=Steuerregisterfiihrer
Steuererlassgesuche

1407.24 |Erlassgesuche Gemeindesteuern E An  |An=Steuerregisterfiihrer
Steuerabschreibungen

1407.25 |Kontrolle Steuerausstande | \ M |V=Steuerregisterfiihrer

1407.26 |Wertberichtigung Steuerausstand E An V
Quellensteuern

1407.27 |Meldung Mutationen an Steuerverwaltung Kanton V  |V=Steuerregisterfiihrer
Amtliche Bewertung

1407.28 |Fihren der Amtlichen Bewertung: Ablage Grundstlickprotokolle V  |V=Steuerregisterfiihrer

1407.29 |Abklarungen betr. Eigenmietwert V' |V=Steuerregisterfiihrer

1407.30 |Organisation Neuschatzung bei baulichen Verdnderungen V' |V=Steuerregisterfiihrer, Mitarbeit BV

1407.31 |Vorbereitung Organisation Neuschatzung nach Vergleich Steuererklarung vV |V=Steuerregisterfihrer, Mitarbeit BV
Verschiedene Steuern

1407.32 |Liegenschaftssteuern, Schwellentelle: Kontrolle Mutationen \

1407.33 |Liegenschaftssteuern: Steueranlage bestimmen E An

1407.34 |Grundstlckgewinne: Zahlungseingang kontrollieren | \

1407.35 |Nachsteuern: Anzeige erstatten E An  |An=Steuerregisterfiihrer

1407.36 |Hundetaxe: Hohe bestimmen E An V An=Sicherheitskommission

1407.37 |Hundetaxe: Veranlagung und Inkasso V' |Datengrundlagen Prozess Sicherheit

1407.38 |Kurtaxen: Taxen festlegen E An=Bénigen Tourismus

1407.39 |Kurtaxen: Inkasso V=Bonigen Tourismus
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Funktionendiagramm, 15 Liegenschaftsverwaltung

(Fassung GR 11.03.2024)

_ @ o
E = Entscheid o z E 3 5 S
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M = Mitarbeit / Beratung (= = = IS 2 9] @ 5 =
e ; Z 2 =
I = Wird informiert e & |&5| S 2 9 3 3 i |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1501 Liegenschaftsverwaltung
1501.01 |Mietvertrage abschliessen, kiindigen | E2 E2 \Y
1501.02 |Mietzinse festlegen, anpassen | E2 E2 \Y
1501.03 |Heiz- und Nebenkostenabrechnungen | \Y
1501.04 |Miete und Nebenkosten: Rechnungsstellung | \Y
1501.05 |Miete und Nebenkosten: Inkasso | \V  |siehe Prozess Finanzen-Steuern
1501.06 |Abnahmen und Ubergaben der Wohnungen | \Y
1501.07 |Schliessplan, Schlisselverwaltung, Nachbestellungen | E \Y
1501.08 |Pachtvertrage abschliessen, kindigen | E2 E2 \Y
1501.09 |Pachtzins festlegen, anpassen | E2 E2 Vv
1501.10 |Pachtzins: Rechnungsstellung | \Y
1501.11 |Pachtzins: Inkasso | V  |siehe Prozess Finanzen-Steuern
1501.12 |Land- und Immobilienerwerb E E/An An Zustandigkeit nach GO
1501.13 [Land- und Immobilienverkaufe E E/An An Zustandigkeit nach GO
1501.14 |Baurechtsvertrage: Abschluss E E/An An Zustandigkeit nach GO
1501.15 |Baurechtsvertrage: Rechnungsstellung | \Y
1501.16 |Baurechtsvertrage: Inkasso | V  |siehe Prozess Finanzen-Steuern
1501.17 |Mietvertrage mit Dritten (Gemeinde ist Mieterin) E E/An An \Y
1502 Bootsplatzvermietung
1502.01 |Mietvertrage abschliessen, kiindigen E \Y
1502.02 |Abnahme und Ubergabe Bootsplatze \Y
1502.03 |Pflege Gebuhrenstamm \Y
1502.04 |Rechnungsstellung Vv
1502.05 |Schliessplan, Schlisselverwaltung, Nachbestellungen E \Y
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Funktionendiagramm, 17 Planungswesen
(Fassung GR 18.11.2024)

S >
E-Entscheid Aufgabentrager 2 | 5 o 5

E2 = Entscheid zu zweit ' ;""""*%—rm,,,,,171 ) % © ) s % Tg E 3

An = Planung / An_t_fag T - SE 3 9 = ? § 5 g, g o

V = Vollzug / Ausfihrungsverantwortung T 5 E 5 8 € 5] 2 = ] 2

M = Mitarbeit/ Beratung E®| £ |€>| E 2 2 3 5 5

I = Wird informiert — [ &2 & |8&E| o & @ 3 3 = |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe

1701 Volkswirtschaftkommission

1701.01 |Sekretariatsfihrung, Sitzungsvorbereitung und -verarbeitung, Archivierung V M

1701.02 |Sitzungsvorbesprechung V V

1701.03 |Traktandierung E V Organisationsverordnung
1702 Uberkommunale Planung

1702.01 |Zusammenarbeit und Vertretung in interkommunalen und regionalen Planungsorganen E V V

1702.02 |Kantonale Planungsinstrumente: Mitwirkung, Vernehmlassung E An V M

1702.03 |Regionale Planungsinstrumene: Mitwirkung, Vernehmlassung E An V M

1703 Ortsplanung

1703.01 |Kommunale Richtplane erlassen E An V

1703.02 |Zonenplan: ordentliches Verfahren E An V M

1703.03 |Zonenplan: geringflgiges Verfahren E An V

1703.04 |Zonenplan: Nachflhren V

1703.05 |Zonen mit Planungspflicht erlassen E An V

1703.06 |Schutzgebiete, Schutzzonenplan: Bestimmungen definieren E An V M

1703.07 |Schutzgebiete, Schutzzonenplan: Massnahmen umsetzen, Kontrollen V M

1703.08 |Gefahrenkarte: Anpassen, Uberarbeiten E An vV

1703.09 |Gefahrenkarte: Massnahmen durchsetzen V M

1703.10 |Uberbauungsordnungen: ordentliches Verfahren E An V M

1703.11 |Uberbauungsordnungen: geringfligiges Verfahren E An V

1703.12 |Uberbauungsordnungen: Erschliessungsvertrage E An V

1703.13 |Mehrwertabschépfung: Rahmenbedingungen, Vertrage E An V M

1703.14 |Mehrwertabschépfung: Verhandlungen fihren V M

1703.15 |Mehrwertabschépfung: Inkasso sicherstellen V M=Finanzverwaltung
1703.16 |Baulanderschliessungen, -umlegungen: Planen, Erschliessungsprogramm erstellen V M

1703.17 |Baulanderschliessungen, -umlegungen: Massnahmen beschliessen E E/An An V

1703.18 |Baulandreserven: Liste fuhren, veroffentlichen vV

1703.19 |Grundeigentimerbeitrédge: Festlegen Beitragsplan E An V M

1703.20 |Grundeigentimerbeitrage: Administrativer Vollzug V

1703.21 |Grundeigentimerbeitrdge: Rechnungsstellung und Inklasso V M=Finanzverwaltung
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Funktionendiagramm, 17 Planungswesen
(Fassung GR 18.11.2024)

E = Entscheid T

E2 = Entscheid zu zweit

An = Planung / Antrag TTT—
V = Vollzug / Ausfihrungsverantwortung T

M = Mitarbeit / Beratung T

Aufgabentrager

I = Wird informiert T

Gemeinde-

versammlung

Gemeinderat

Gemeinde-
prasident

Kommission

Ressorvorsteher

Leiter Verwaltung

Abteilungsleiter

Sachbearbeiter

Werkhof

Bemerkungen

Nr.

Teilprozess / Aufgabe

1704

Vermessungswesen

1704.01

Gemeindegrenzen: Anderung Grenzverlauf

1704.02

Vermessungswerk: Koordination Nachflhrung

1704.03

Vermessungswerk: Zugriff auf Planwerk gewahrleisten

Regio-GIS

1704.04

Geometer: Vertragsabschluss

An

1704.05

Geometer. Meldungen an Geometer

< < < <<

1705

Offentlicher Verkehr

1705.01

Zusammenarbeit mit Institutionen

1705.02

Offentlicher Verkehr: Fahrplangestaltung, Mitwirkung

An

<<

1706

Wirtschaftsforderung / Gemeindeentwicklung / Tourismus / Landwirtschaft

1706.01

Gemeinderating HIV, Fragenbogen, Auswertung, Information Gemeinderat

1706.02

Planungskonzepte kommunale Infrastruktur erstellen

An/N

1706.03

Zusammenarbeit mit Gewerbe, Tourismus, Landwirtschaft fordern

1706.04

Koordination Ackerbaustelle

1706.05

0OQV: Information, Zusammenarbeit

1706.06

Schadlingsbekdmpfung: Feuerbrand, Gitterrost, Jakobskreuzkraut, Abrechnung Kanton

1706.07

Schéadlingsbekampfung: Kontrollen, Massnahmen treffen

—<I<I<I 21l
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Funktionendiagramm, 18 Bauwesen
(Fassung GR 18.11.2024)

— [e))] ~
E=Entscheid Aufgabentrager 8 5 © H s | &
E2 = Entscheid zu zweit T 2| ' |, s 2 S T 2 € |2
An = Planung / Antrag T o 3£ g ) = 2 5 o § g o) @
V= Vo!lzug /.Austhrungsverantwortung ‘~; -GE) £ -GE) -GE) g = E ?_ 3 3] ;_ g S
M = Mitarbeit / Beratung T £ & S IS IS a 3 Q L; 3 7] ;g
I = Wird informiert T 1 &el & |SE| S 2 9 3 he 3 | £ 2 |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1800 Vorschriften
1800.01 |Baureglement, Indexierung PP-Ersatzabgabe anpassen E An M
1801 Baupolizei
Voranfragen
1801.01 |Allgemeine Beratung I/M \
1801.02 |Materielle Prafung I/M \
1801.03 |Bauvoranfragen E2/M | E2NV
1801.04 |Ausnahmen bei Voranfragen E M An/V
Baubewilligungsverfahren
1801.05 |Materialle Prifung Baugesuch I/M \
1801.06 [Nebenewilligungen einholen Vv
1801.07 |Einsprachen prufen, Eréffnung an Bauherrschaft | I/M Vv
1801.08 |Einigungsverhandlungen und Bereinigungsgesprache durchfihren V | M
1801.09 |[Baubewilligung | E2 E2/V
1801.10 |Bewilligung von Ausnahmen E | M An/V
1801.11 |Amtsbericht an Regierungsstatthalteramt | E2 E2/V
1801.12 |Erheben von Einsprachen E | M An/V
1801.13 |Stellungnahme Beschwerdeverfahren E | I/M | An/V
1801.14 |Feueraufseher: Zusammenarbeit, Koordination, Meldungen \
Besondere Aufgaben im Baubewilligungsverfahren
1801.15 |Fristverlangerung bei Baubewilligungen E2 E2/V
1801.16 |Wiederruf einer Baubewilligung E | M | An/NV
1801.17 |Projektanderung E2 E2/V
1801.18 |Ausnahme bei Projektanderung E | | An/V
1801.19 |Gebaudeverzeichnis, Gebaudenummerierung: Nummern zuteilen, beschaffen, anbringen | \ M Zusammenarbeit GVB/Hauseigent.
Baupolizeiliche Massnahmen
1801.20 |Uberwachung Einhaltung Bauvorschriften u. Bedingungen und Auflagen der Baubew. \
1801.21 |Verletzung der Bauvorschriften, Massnahmen | | \
1801.22 |Vorzeitiger Baubeginn | E2 E2/V
1801.23 |Baueinstellung / Benutzungsverbot sofort, mindlich | I/M E/N
1801.24 |Baueinstellung / Benutzungsverbot definitiv, verfligen E | I/M | An/V
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Funktionendiagramm, 18 Bauwesen
(Fassung GR 18.11.2024)

— [e))] ~
E=Entscheid Aufgabentrager 8 5 © H s | &
E2 = Entscheid zu zweit T 2| ' |, s 2 S T 2 € |2
An = Planung / Antrag T 3£ g ) = 2 5 o § g o) @
V= Vo!lzug /.Austhrungsverantwortung — o -GE) £ -GE) -GE) g = E ?_ 3 3] ;_ g S
M = Mitarbeit / Beratung T £ & S IS IS a 3 Q L; 3 7] ;g
I = Wird informiert — 3¢ 3 3 'g S kD < 2 3 < & & |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1801.25 |Wiederherstellung verfligen E | I/M | An/V
1801.26 |Ersatzvornahme verflugen E | I/M | An/V
1801.27 |Strafanzeige einreichen E | I/M | An/V
1801.28 |Gefahrenmeldungen / Baustellensicherung prifen | I/M \
Baukontrollen
1801.29 |Abnahme Profile M V
1801.30 |Schnurgertustabnahme M V=Kresigeometer
1801.31 |Abnahme Kanalisationsanschluss M V=Fachstelle Gewésserschutz
1801.32 |Abnahme Versickerungsanlagen \% V=Fachstelle Gewasserschutz
1801.33 |Schlussabnahme bei Anderung Belastungswerte Vv
1801.34 |Bewilligung Beanspruchung o6ffentliches Terrain im Zusammenhang mit Bauten E Grabungsbewilligung
Abschlussarbeiten
1801.35 |Nachfihrung Baubewilligungskontrolle M \
1801.36 |Nachflihrung Ausnutzungskataster M Vv
1801.37 |Meldung Geometer Kastasternachfihrung \
1801.38 |Archivierung M \
1802 Statistiken
1802.01 |Gebaude- und Wohnungsregister \
1802.02 |Baustatistik | M V
1802.03 |Leerwohnungsstatistik | \
1803 Bau- und Unterhaltsplanung
Gemeindeliegenschaften
1803.01 |Bau- und Unterhaltsplanungen E An/V M M M
1803.02 |Schulanlage: Unterhaltsmassnahmen I/E2 E2/V/ |<=CHF 5'000 E einzeln
1803.03 |Schulanlage: Sanierungen, Erweiterungen und Neuanlagen Investitionsrechnung B E/An An/V M M
1803.04 |Schulanlage: Instandhaltung, Kontrollen, Reinigung | Vv
1803.05 |Schulanlage: Anstellung Aushilfskrafte Reinigungsdienst | E
1803.06 |Verwaltungsgebaude: Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2/V M M <=CHF 5'000 E einzeln
1803.07 |Verwaltungsgebaude: Sanierungen, Erweiterungen und Neuanlagen Investitionsrechnung B E/An M An/V M Entscheid nach Kreditzustandigkeit
1803.08 |Verwaltungsgebaude: Instandhaltung, Kontrollen, Reinigung | Vv
1803.09 |Verwaltungsgebaude: Anstellung Aushilfskrafte Reinigungsdienst | E
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Funktionendiagramm, 18 Bauwesen
(Fassung GR 18.11.2024)

E = Entscheid Aufgabentrager 2 El ) § s | &

E2 = Entscheid zu zweit T 2] B8 |, < [ ] g 2 g |2

An_= Planung / Anfrag T . § € § § = ? § 5 § 3 %) 2 >

V= Vo!lzug /_Ausfuhrungsverantwortung S E 5 D & € 5 ?_ 3 S 2 g S

M = Mitarbeit / Beratung £ 3 S E o = @ 2 2 UE_ £ g2

I = Wird informiert 3¢ 3 3 'g S kD < 2 3 < & & |Bemerkungen

Nr. Teilprozess / Aufgabe

1803.10 |Liegenschaften Finanzvermdgen: Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2/V M M <=CHF 5'000 E einzeln

1803.11 [Liegenschaften Finanzvermogen: Sanierungen, Erweiterungen und Neuanlagen Investitionsrg. E E/An AnN M Entscheid nach Kreditzusténdigkeit
Strassen, Wege, Parkplatze, Briicken, Griinanlagen

1803.12 |Bau- und Unterhaltsplanungen E An/V M M

1803.13 |Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2 M \% <=CHF 5'000 E einzeln

1803.14 |Sanierungen, Erweiterungen und Neuanlagen Investitionsrechnung B E/An An/V M M Entscheid nach Kreditzustandigkeit

1803.15 |Strassenbezeichnungen festlegen E An/V M

1803.16 |Strassenbeleuchtung:Beleuchtungsstandorte festlegen E An/V M M

1803.17 |Winter- und Weihnachtsbeleuchtung: Ersatzbeschaffungen, Erweiterungen E An/V M M

1803.18 |Wanderwege: Zusammenarbeit mit Berner Wanderwege (BWW) V M

1803.19 |Winterdienst, Schneeraumung: Zusammenarbeitsvertrage E An/V M

1803.20 |Winterdienst, Schneeraumung: Vertrage mit Dritten | E/N M

1803.21 |Zurlickschneiden von Baumen: Information, Kontrolle, 6ffentl. Bekanntmachung V M

1803.22 |Zurlickschneiden von Baumen: Ersatzvornahme | E/N M M

1803.23 |[Sitzbanke: Ersatz und Erweiterungen | B M M

1803.24 |[Staatsstrassen: Information, Zusammenarbeit OIK V V

1803.25 |FlUsse, Bache, Seen: Informationsaustausch Schwellenkorporation V V

1803.26 |Hundetoiletten: Ersatz, Erweiterung Standorte | B V

1803.27 |Deponien: Uberwachung V V
Hafenanlage

1803.28 |[Bau- und Unterhaltsplanung E An/V M M

1803.29 |Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2/NV M M <=CHF 5'000 E einzeln

1803.30 |Sanierungen, Erweiterungen und Neuanlagen Investitionsrechnung B E/An An/V M M Entscheid nach Kreditzustandigkeit
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Funktionendiagramm, 19 Ver-Entsorgung
(Fassung GR 11.03.2024)

—_— >
E=Entscheid Aufgabentrager 55| 5| 35| 8 g
E2 = Entscheid zu zweit T 2 = - 9 © 5 = <2 =
An = Planung / Antrag T b2 o (b, | C 2 2 2 § QE) s
V = Vollzug / Ausfihrungsverantwortung T B 2 g 2 l125| @ z 2 5 3 & E g
M = Mitarbeit / Beratung T Sl @ |22 E 3 o} > 2 1S = =
itar ; - E ol E |En| E @ = 2 5] 5 ] o
1 = Wird informiert T (& S I8El S| & || 2| &8| & | = | £ [Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1901 Wasserversorgung
Trinkwasserkontrolle
1901.01 |Kontroll- und Sicherheitskonzept / QS E | | An
1901.02 |Proben erheben | | | V
1901.03 |Ergebnisse veroffentlichen, 6ffentliche Publiationen | | EN 1x jahrlich BONIGEN INFO
1901.04 |Pikettplan | | E
Vorschriften
1901.05 |Wasserversorgungsreglement, Geblhrenverordnung: Indexierung anpassen E An/NV M
1901.06 |Wiederbeschaffungswerte und Einlagen Spezialfinanzierung: Einlagen gem. Berechnung GWP V
1901.07 |Wiederbeschaffungswerte und Einlagen Spezialfinanzierung: Einlagesatz bestimmen E An M M
1901.08 |Generelle Wasserversorgungsplanung GWP: Erstellung | M M M V=WATEC
1901.09 |Generelle Wasserversorgungsplanung GWP: Genehmigung E An M Abschliessende Genehmiugng AWA
1901.10 |Generelle Wasserversorgungsplanung GWP: Umsetzung, Massnahmen beschliessen E An M
1901.11 |Gewasserschutzzonen: Periodische Uberpriifung Schutzzone E An M
1901.12 |Gewasserschutzzonen: Aufsicht / Kontrolle V Vv
1901.13 |Konzession A + B flir Ausflihrungen von Installationen (Dauerbewilligungen) E | An
1901.14 |Konzession C fur Ausfluhrungen von Installationen (Objektbewilligungen) M E
1901.15 |Strafanzeigen bei Wiederhandlungen einreichen E M An
1901.16 |Subventionskontrolle | V M
1901.17 |Inventarisierung V
1901.18 |Dienstleistungsvertrage mit Dritten | B
Statistiken
1901.19 |Wasserverbrauch: nachfuhren / Kontrolle V
1901.20 |Wasserverbrauch: Meldung Kanton (Konzessionsabgabe) V
Maschinen, Material
1901.21 |Maschine, Gerédte und Wasseruhrer: Anschaffung, Unterhalt I/E2 E2/V <=CHF 5'000 E einzeln
Bauten
1901.22 |Reservoire, Pumpwerke, Fassungen: Reinigung, Wartung, Kontrolle V Gemiss QS, Kontrolle durch QS-Verantw.
1901.23 |Reservoire, Pumpwerke, Fassungen: Unterhaltsmassnahmen I/E2 E2/V <=CHF 5'000 E einzeln
1901.24 |Reservoire, Pumpwerke, Fassungen: Erweiterungen, Sanierungen Investitionsrechnung E | E/An An M je nach Kreditzustandigkeit
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Funktionendiagramm, 19 Ver-Entsorgung
(Fassung GR 11.03.2024)

—_— .
E = Entscheid T ) Aufgabentrager E ,5 9] 5 5 C%»
E2 = Entscheid zu zweit T 2| = c|l e |l s | 5| = |2 S
An = Planung / Antrag ;‘—;; & =2 o) o) 2 2 E @ g QE) E
. — S gl T |[TvE|l § e o 2 © c e )

V =Vollzug / Ausfihrungsverantwortung — S el £ |[&£ 0| & 2 > S o} [0} o >
M = Mitarbeit / Beratung B o gsl g |82 g ﬁ g | % g | X g
1 = Wird informiert |8 sl SISEl S| e | 3|2 & = é) £ |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe

Leitungen, Wasserlieferungen
1901.25 |Planwerk, Leitungsnetz: Mutationen, Anderungen | V Nachftihrung durch Gemometer
1901.26 |Wasserleitungen / Hydranten: Kontrolle Leitungsnetz + Hydranten | V gemass QS
1901.27 |Wasserleitungen / Hydranten: Unterhalt, Reparatur | I/E2 E2/V <=CHF 5'000 E einzeln
1901.28 |Wasserleitungen / Hydranten: Erweiterung, Ersatz E | E/An An M je nach Kreditzustandigkeit
1901.29 |Hausanschlusse und Anschlussgesuche: Neuanschluss- und Installationsbewilligung | | E

Hausanschlisse und Anschlussgesuche: Nachtragliche Erweiterung oder Entfernung von
1901.30 |sanitdaren Anlagen, Bewilligung Hausinstallationen, Ausfihrungsbewilligungen | E
1901.31 |Hausanschlisse und Anschlussgesuche: Kontrolle Anschlussleitung V
1901.32 |VorlUbergehende Wasserbezlge: Bewilligung | E
1901.33 |Dienstbarkeitsvertrage und Durchleitungsrechte E | An

Ablesung, Mutationen, Verrechnung
1901.34 |Ablesezyklus / Rechnungsstellung | V
1901.35 |Mutationen Objekt-, Zahler- und Kundendaten | V
1901.36 |Wasserverbrauch Wasserbezuger: Wasseruhr ablesen / Nachkontrolle V M=Funktionare
1901.37 |Wasseranschlussgebihren: Gebuhren festlegen E An M Im Rahmen Reglement/Verordnung
1901.38 |Wasseranschlussgeblhren: Gebuhr berechnen, Meldung an FV V
1901.39 |Wasseranschlussgeblhren: Rechnung + Inkasso | | V
1901.40 |BenUtzungsgebuihren: Geblhr festlegen E An M M |im Rahmen Reglement/Verordnung
1901.41 |Benltzungsgebihren: Wasserbezug ermitteln V M=Funktionare
1901.42 |Benutzungsgebuihren: Rechnung + Inklasso | | V
1901.43 |GebUhren Bauwasser: Gebuhren festlegen E An M
1901.44 |Gebihren Bauwasser: Gebihr berechnen, Meldung an FV \Y
1901.45 |Geblhren Bauwasser: Rechnung + Inkasso | | V
1903 Externe Ver- und Entsorgung (Abwasser, Energie, Telekommunikation)
1903.01 |Information, Zusammenarbeit V
1903.02 |Koordination Leitungsbau sicherstellen V
1903.03 |Energieliefervertrage, Konzession E An
1904 Abfallentsorgung
1904.01 |Angebot, Konzept festlegen E An
1904.02 |Vertrage mit Dritten E An/NV
1904.03 |Abfuhr, Sammlungen organisieren V V
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Funktionendiagramm, 19 Ver-Entsorgung
(Fassung GR 11.03.2024)

—_— >

E=Entscheid Aufgabentrager 55| 5| 35| 8 g
E2 = Entscheid zu zweit T 2 = c 3 © @ 5 2 K
An = Planung / Antrag — b2 o (b, | C g 2 23 o c s
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortun T 2 = 2|2 s| 2 2 2 S 3 & bS] g

llzug / g g — s E|l 3 |a8 € o & 2 Q 2 < =
M = Mitarbeit / Beratung — E&| € |Ea| € @ 2 3 S E % S
1 = Wird informiert &g S ISEl S| eS| 2| 8| & | = | £ [Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1904.04 |Information Bevolkerung | EN
1904.05 |Bussen, Anzeigen E An
1904.06 |Wilde Deponien, Vergehen: Sanieren, wiederherstellen v
1904.07 |Wilde Deponien, Vergehen: Anzeigen, Bussen E An
1904.08 |Kehrichtgeblhren: Mutationen Objekt und Kundendaten vV M
1904.09 |Kehrichtgeblhren: Gebuhrentarif E An Vv
1904.10 |Kehrichtgebuihren: Gebulhr festlegen E An
1904.11 |Kehrichtgrundgebiihren: Anderung Berechnungsgrundlagen verfiigen B M
1904.12 |Kehrichtgeblhren: Rechnung + Inkasso V
1904.13 |Inventar Container und Abfalleinrichtungen \
1904.14 |Gewerbecontainer: Berechtigung prifen E
1904.15 |Gewerbecontainer: RG-Stellung Geblhren V: Abfuhrunternehmen
1904.16 |Gewerbecontainer: Geblhren verfliigen E | |V: Abfuhrunternehmen
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Funktionendiagramm, 20 Werkhof
(Fassung GR 11.01.2016)

— _ >
E = Entscheid T Aufgabentrager 2| 5| & 5 |5
E2 = Entscheid zu zweit T o . % ® . s % Tg 15 5 fé
An = Planung/An}rag — 3£ g 3« 2 § 5 g, g g
V = Vollzug / Ausfihrungsverantwortung 5 £ £ o = = E 5 2 >
M = Mitarbeit / Beratung — qg) 3 qg) qg) ?, IS o 2 © 5 9
I = Wird informiert T So| & |85 & & 3 3 3 2 |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Auftrag
2001 Leitung Werkhof
2001.01 |Allgemeine Buroarbeiten (Rapportieren usw) | V
2001.02 |Personalfihrung und Einsatzplanung | E
2001.03 |Lernende Ausbildung | E/N
2001.04 |Material-Bestellungen I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
2002 Unterhalt 6ffentliche Anlagen
Strassen/Wege/Platze/Briicken
2002.01 |Konzept Strassenreinigung | E V
2002.02 |Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
2002.03 |Sofortmasnahmen | E/V |gem. Budget u. Kompetenzenregelung
2002.04 |Signalisation (Montage und Unterhalt) | V
2002.05 |Markierungen durch Dritte E M
Griinanlagen
2002.06 |Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
Hafenanlagen/Seeufer
2002.07 |Unterhaltsmassnahmen | I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
2002.08 |Unterhaltsarbeiten an Anbindestellen und Stegen | E/N
Brunnen
2002.09 |[Sofortmasnammen | EN
Zivilschutzanlage ZSA
2002.10 |Unterhaltsarbeiten | I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
WC-Anlagen
2002.11 |Sofortmasnahmen | E/N
Kanalisationsanlagen
2002.12 |Spuhlarbeiten | E M V
Pumpwerke
2002.13 |Revisionen | E V
Offentliche Beleuchtung
2002.14 |Unterhalt | M |[Durch BKW
2003 Winterdienst
2003.01 |Konzept E M V
2003.02 |Pikettorganisation sicherstellen | E/N
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Funktionendiagramm, 20 Werkhof
(Fassung GR 11.01.2016)

i S B C o
E = Entscheid Aufgabentréager o 5 D - w—
; ) — o - S E=4 = Qo ]
E2 = Entscheid zu zweit — . € © ) c = g © ¥ <
An = Planung / Antrag o 9 é 3 18 5 S 5 5 £ 5}
V = Vollzug / Ausflihrungsverantwortung £ g c £5 2 2 > S o =
) ) @ o o © I o . = o -
M = Mitarbeit / Beratung — c g c =i IS K bS] [} 5 )
I = Wird informiert —  [$eo| & |8E| S o 9 3 3 9 |Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Auftrag
2003.03 |Schneerdaumung und Pravention | E/N
2004 Unterhalt Werkhof
2004.01 |Unterhaltplanung, Materialbeschaffung | I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
2005 Fahrzeug und Gerate
2005.01 |Unterhalt, Reparaturen Fahrzeuge/Werkzeuge/Maschinen <= CHF 5'000.00 I/E2 E2/V |<=CHF 5'000 E einzeln
2005.02 |Erteilen von Reparatur- oder Servicarbeiten | E/N
2006 Anlasse, Dienstleistungen fiir Dritte
2005.01 |Dienstleistungen fur Dritte | E/N
2005.02 |Beihilfe an Anlassen | E V
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