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Der Gemeinderat Leissigen erlässt, gestützt auf die Gemeindeordnung der Einwohnergemeinde

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

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

Ordnung:

Funktionendiagramm (Verordnung)

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

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

tung, operative Verwaltungsabteilungen sowie Bereichsleitungen.

2 In denjenigen Fällen, in welchen eine Zuständigkeitszuweisung einem

bestehenden Reglement oder einer bestehenden Verordnung wider-

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

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

men die folgenden Bedeutungen zu:

A Antrag

E Entscheid Verantwortung, Zuständigkeit

M Mitbericht Mitspräche als Stellungnahme vor Entscheid

l Information Nach Entscheid

V VollzugAusführung, Mitarbeit

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

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

ben ist dies nicht nötig.

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

ben, sind über den Entscheid unaufgefordert zu informieren.

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

lektivunterschrift der Behörde zur Eröffnung durch die zuständige Ver-

waltungsabteilung vorzubereiten.

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

hänge an:

a) Anhang l = Abkürzungen

b) Anhang 2 = Inhaltsverzeichnis

c) Anhang 3 = Funktionendiagramm

d) Anhang 4 = Funktionendiagramm Schule

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

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

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

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

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

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

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

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

Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 7. September 2020 genehmigt.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Erika Jost sig. Cynthia Krebs

Auflagezeugnis

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

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

gangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

1 Änderung vom 22. November 2021 (Neuer Absatz)

2 Änderung vom 7. November 2022 (Neuer Absatz)

3 Änderung vom 6. November 2023 (Neuer Absatz)

4 Änderung vom 28, Oktober 2024 (Neuer Absatz)
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Änderung vom 22. November 2021

Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 22. November 2021 geändert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

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

ger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

Änderung vom 7. November 2022

Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 7. November 2022 geändert.

GEMEINDERATLEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

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

ger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs
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Änderung vom 6. November 2023

Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 6. November 2023 geändert.

GEMEINDERATLEISSIGEN
Die Präsidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Müller sig. Cynthia Krebs

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

chen Publikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

Änderung vom 28. Oktober 2024

Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 28. Oktober 2024 geändert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
^-

Die Präsidentin Die Qemeindeschreiberin

/ .' /
^'..'^y

y

Letizia Müller Cynthia Krebs

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

chen Publikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Qemeindeschreiberin

ynthia Krebs
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Anhang l

Abkürzungen

A
AG
AHV
ALV

B
BP
BSG

E
EO

FG
F

GEPO
GEP
GG
GP
GR
GSi
GL
GS
GV
GWP

Antrag

Arbeitsgruppe

Alters- und Hinterlassenenversicherung

Arbeitslosenversicherung

Abteilung Bau 5

Ressort Bau / Planung

Ressort Bildung / Soziales / Gesundheit6

Entscheid (Verantwortung, Zuständigkeit)

Erwerbsersatzordnung

Ressort Freizeit / Gewerbe7

Abteilung Finanzen 8

Gemeindepolizei

Generelle Entwässerungsplanung

Gemeindegesetz

Gemeindepräsident/in
Gemeinderat

Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion

Geschäftsleiter/in
Gemeindeschreiberei

Gemeindeversammlung

Generelle Wasserversorgungsplanung

IV

KaPo

KESB

LS

M
MAG

OgV

Information (nach Entscheid)
Invalidenversicherung

Kantonspolizei Bern

Kindes- und Erwachsenenschutzbehörde

Ressort Liegenschaften /Strassen

Mitbericht (Mitspräche als Stellungnahme vor Entscheid)
Mitarbeitendengespräch

Organisationsverordnung

5 Änderung vom 7. November 2022 (Neue Bezeichnung)

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

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

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

PF Ressort Präsidiales/Finanzen

PR Personalreglement

PV Personalverordnung

RAV Regionale Arbeitsvermittlung

RFO Regionale Führungsorganisation

RPO Rechnungsprüfungsorgan

RSTA Regierungsstatthalteramt

RZI Rechenzentrum tnterlaken

S Ressort Sicherheit9

SDRJ Gemeindeverband Sozialdienst Region Jungfrau

SVA Strassenverkehrsamt

TBA Tiefbauamt

V Vollzug (Ausführung Mitarbeit)
VEF Ressort Ver- und Entsorgung / Forst10

ZSO Zivilschutzorganisation

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

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

Inhaltsverzeichnis zum Funktionendiagramm im Anhang 3

Begriff
Organisation

Soziales

Bauwesen

Bildung

Landwirtschaft, Forstwirtschaft

Polizei, Justiz

Aufgabenbereich
Vorschriften

Abstimmungen, Wahlen

Gemeinderat

Rechnungsprüfungsorgan

Kommissionen und Arbeitsgruppen

Personal

Betrieb Gemeindeverwaltung

Material- und Postdienst Gemeindeverwaltung

Mobiliar, Maschinen, Material, Aktenablage

Gemeindeverwaltung

Bund, Kanton, Gemeinde

Verbände und Parteien

Einbürgerungswesen

Versicherungen

Offentlichkeitsarbeit, Medien

Wirtschaftsförderung, Tourismus

Vorschriften

Asylwesen

Gesundheitswesen

Arbeitslosenhilfe

Wohnungshilfe
Kindes- und Erwachsenenschutz

Pflegekinder
Vorschriften

Natur- und Landschaftsschutz

Ortsplanung, Uberbauungsordnung

Baupolizei, Baukontrolle

Gewässer

Vermessungswesen

Eigene Bauten (Neu- und Umbauten)

Erwachsene

Schülerinnen und Schüler

Vorschriften

Bestattungswesen

Märkte
Militär und Zivilschutz

Niederlassung und Aufenthalt
Gewerbepolizei

Feuerwehr

Seite

9
11
12
14
14
15
21
22
22

23
23
24
24
25
25
26
26
26
27
27
27
27
27
28
28
30
32
32
32
37
37
50-57

37
37
37
38
38
38
39
39
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Begriff

Finanzen

Steuern

AHV-Zweigstelle

Wasserversorgung, Abwasser-

entsorgung

Aufgabenbereich

Gesundheitspolizei

Gastgewerbe

Ordnungs-, Sicherheits- und Sittenpolizei

Verkehr

Finanzplan, Budget, Verwaltungsrechnung

Vermögensverwaltung, Grundeigentum,

Wertschriften

Veranlagungsverfahren

Leitungen, Wasserlieferungen, Abwasser

Betrieb Anlagen Wasserversorgung

Seite

39
40
40
4l
4l
45

46
47
47

49
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Anhang 3 Funktionendiagramm Einwohnergemeinde Leissigen
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Vorschriften

Dokumcntationsdienst

Kantonales Recht

Bernische Systematische Information Gemeinden BSIG

Kommunales Recht

. Erlasssammlung / Arbeitsordner Gemeinderat

- Reglementsverzeichnis nachführen

- Plansammlung

- Vertragssammlung

- Verzeichnis über Mitgliederbeiträge

- Verzeichnis Delegierte

Anzeiger

- Sammlung

- Archivierung

Fachzeitschriften (abonnieren, weiterleiten etc.)

Informationsmaterial

- Verkauf Leissiger Bücher

- Produktion Neuzuzügerkuvert

- Produktion Ortsplan

Übertragung von Aufgaben an Dritte E

l

l

E

E/A

A l

A

v

v
v
l
v
l
v

v

v

v
v

v

v

l

l
v
]

M

v

v

l

v
l
l
l

v
Rechtliche Verfahren

Anhebung oder Beilegung von Prozessen

- Ausgabenzuständigkeit GV

- Ausgabenzuständigkeit GR

Beschwerdeverfahren

Einigungsverhandlungen

- Organisation, Teilnahme

- Protokollführung

E A
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Gemeindeerlasse

- Gemeindereglemente (Erlass, Änderung, Aufhebung)
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- Archivierung
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Führung der Gemeinde

Vertretung der Gemeinde nach aussen

nicht anderweitig zugewiesene Befugnisse

Erscheinungsbild

E

E
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v
E

v
l
v

v
l

v
]

strategische Hilfsmittel des Gemeinderats

Leitbild des Gemeinderats

inhaltliche Erarbeitung

redaktionelle Erarbeitung

Überprüfung auf Zielerreichung

Korrekturmassnahmen

Legislaturziele

inhaltliche Erarbeitung

redaktionelle Erarbeitung

Überprüfung auf Zielerreichung Legislaturziele

Kon-ekturmassnahmen Legislaturaele

Jahresziele

inhaltliche Erarbeitung

redaktionelle Erarbeitung

- Überprüfung auf Zielerreichung Jahresziele

- Korrekturmassnahmen Jahresziele
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- Überwachung Soll-/ Ist-Vergleich

- Umsetzung von Kon-ekturmassnahmen
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M
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Geschäftszuweisung

- Neue behördliche Geschäfte

- Präzisiemngen

- Abklarungen / Vorbereitungen

- Geschäfts- und TerminkontroIIe

- Termin- / Abschlussüberwachung

- Temninkontrolie Abteilungen
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E
M

A
v
v
M
E



P
os

it
io

n
sn

u
m

m
er

V
en

va
lt

u
n

gs
ab

te
il

u
n

g

G
em

ei
n

de
pr

äs
id

en
t/

in

IR
es

so
rt

vo
rs

te
h

er
/in

IK
om

m
is

si
on

en

|s
i-

[A
bt

ei
lu

ng
 F

in
an

ze
n

jA
bt

ei
lu

ng
 B

au

SM
ilh

af
ts

W
lw

dn

O
p

er
a

ti
ve

V
er

w
a

lt
u

n
g
s-

ib
te

il
u

n
g
en

B
er

el
ch

sl
el

tu
n

g
en



®
E
E
c-

c
0

s
CL

101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133

•c
0

K.

PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF

sll
t

>
GS
GS
GS
GS
es
ss
ss
GS
6S
GS
GS
GS
es
GS
ss
es
GS
ss
GS
ss
es
GS
es
ss
GS
GS
GS
GS
ss

-GS-

-GS-

-GS"

GS

Aufgaben

Strategische Behörde

A.
2
Q:

[E:
u

0

s

D:

c

i
s
:ra

t
•£

E
(D
u

.c

"

p

g
s
a:

c:
(D

E

J_ -ä.

lt{5 II

co
Ja-

l
co

LL.

3
.0

_<.

3
"
co

l
s

Ä.

g,

s
•ä

ca

.s

l
3
T:

l
J_

Abstimmungen und Wahlen (kantonal und eidgenössisch)

Jahresterminplanung / Lokalitätenreservation

Informations- und Materialverbreitung an Ausschuss

Ermittlung von Abstimmungs- und / oder Wahlergeünissen

Ubermittlung an Regierungsstatthalteramt

l
v
v
v

v
v
M
v

t/olksrechte

Volksinitiative

- Gültigkeit

- Geschäfte GV

- Geschäfte GR

Referend um

- GR-Beschluss Zuständigkeit Referendum

. Publikation Referendum

- Geschäft GV

Petition

E

E
E

E
A
E

E
E
A
E

A

A

A

M
E

v
v
v

v
v
v
v

v
v

v
M
M
v

v
v

v
M
M
v

Stimmregister

- Führung der Stimmregister

- Ausdrucken der Stimmrechtsausweise

- Erstellung der Stimmregister/erbale

- Stimmmaterialversand fürAuslandschweizer/innen

v
v
v
v

Gemeincferat

Behördenorganisation

Wahlorgan

- Mitglieder

- PräsidenVin

Finanzkompetenzen

E
E

v v •y

v
v
v v v v v

Gemeinderat

Konstituierung zu Beginn der neuen Amtsdauer

- Einberufung der ersten Sitzung

- Wahl Vizepräsident/! n

- Zuteilung der Ressorts

Konstituierung während der Amtsdauer

Präsidialverfügungen

E
E
E
l

E

W

v
v
v
v
v

Bemerkungen

Stimmausschuss



E
E
3

§0
£

134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
161
162
163
164
165
166
167
168
169

s

l
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF
PF

BSG
BSG
FG
FG
FG

-ro-

PF

r
l(D
l
s.

GS
-QS~

-GS-

-GS-

-GS-

-ss-

-ss-

-GS-

-6S

GS
ss
es
GS
GS
GS
es

-ss-

-GS~

-GS~

-ss~

ss
es

-GS~

ss
es

"GS"

GS
ss
es
ss
GS

-GS-

es
'ss'

GS
GS

Aufgaben

Strategische Behörde

_"_
2
QL

u:
u

0

J3

eu

,c
s.

l
!(D

s
•£

E
0

c

lp
0

l
Q.

c
(Ü
c
.s

E
E
^

s

sllIII!11

co
u

c
<ü

co

LL

<ü

<

3
(°
m
r
i

c

l
""
J:
.ü
s
m

c
s
.;

3ro
x

£

s
Einzelne Sitcungen

Abklärungen /Vorbereitungen
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Vlaterial- und Postdienst Gemein deverwaltung

Post- und Kurierdienst

Einholung Posteingang (Postschalter, Briefi<asten)

öffnen / Bereitlegen Posteingang pro Abteilung

Interne ZusteIIung

Einschreiben von Brief- und Paketpostsendungen
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Einkauf von allgemeinem Büro- / EDV-Material
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Archivierung (Gesamtverwaltung)
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Jede Abteilung selbstständig
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Soziales
Vorschriften

ndividuelle Sozialhilfe

nstitutionelle Sozialhilfe

äozialeinrichtungen

Beratungsstellen: Beitritt, Austritt

Beratungsstellen: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

Herbstsammlung Pro Senectute

E
v
E

A v

v
FamiIienergänzendeBetreuungsangebote

Betreuungsangebote: Angebot Betreu u ngsgutscheine

- Betreuungsangebote: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

Betreu un gsgutscheine: Ausgabe von Betreuungsgutscheinen (via KiBon)

- Betreuungsgutscheine: Abrechnungswesen

E A A
v l

v
M v

Mütter- und Väterberatung

- Pro Juventute Eltembriefe E A v
Jugenpolitik, Jugendarbeit

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

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

v

A v
Behindertenbetreuung

- Bewilligungserteilung

- Kontrollen nach Bewilligungserteilung

- Mitberichte GSI für HeimbewiIIigungen

E
v
E

A v

v
Alterspolitik, Altersarbeit

- Altersleitbild

- Altersfragen: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

- Kulturelle Angebote für Senioren

E
A
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A
E
E

v

Asylwesen

Freiwilligenarbeit l v IZ
Gesundheitswesen

- Gesundheitsförderung

- Hauspflege, Haushalthilfe ambulant

- diverse [nsitutionen: Zusammenarbeit, Funktion, Vermittlung

W
[
v

M v

Semerkungen

Extern: S D R J

I.B. Eduard Ruchti Fonds, Pro Senectute. Verein für Familienschutz etc.

Aufgaben gemäss Reglement über die Betreuungsgutscheine

Aufgaben gemäss Reglement über die Betreuungsgutscheine

Extern: SDRJ

'.G59+

\f = AG 59+

Extern: Asylkoordination Thun (PAG)

Extern: Z.B. Spitexverein Interlaken und Umgebung

Extern: Z.B. Spitexverein Interlaken und Umgebung, Lugenliga Bern
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sirbeitslosenhilfe

Arbeitsamt

/Vohnungshilfe

Ulietamt

<indes-und Erwachsenenschutz

Freiwillige Ein komm ensverwaltung l l l J_ J_
?ftegekinder

Pflegekinderwesen

Besondere Aufgaben

Anordnung der Aufnahme eines [nventars

Aufbewahrung letztwilliger Verfügungen

Eröffnung letztwilliger Verfügungen

Massregeln zur Sicherung des Erbganges (Siegelung)

E A
v
v
M

Bauwesen

1/orschriften

Submissionsgrundlagen

• Beschaffung des Grundlagenmaterials

Gmndsatzentscheid über den Beizug von Dritten

Erstellung der Ausschreibungsunterlagen

Kostenschätzung

Bestimmung des Verfahrens

Entscheid über Arbeitsgemeinschaften

Festlegung der Eignungs- / Zuschlagskriterien

E

E
E

Öffentliches Beschaffungswesen (Einladungsverfahren, offenes / selektives Verfahren)

- Ausschreibung

Zustellung der Ausschreibungsunterlagen

• Auskünfte

- Entgegennähme der Angebote

Öffnung der Angebote

Öffnungsprotokoll

Einsichtgewährung in Offnungsprotokoll

- Prüfung, Bewertung, Bereinigung der Angebote

- Ausschluss vom Verfahren

- Einholung schriftlicher Erläuterungen

- Protokollierung mündlicher Erläuterungen

- Erkundigungen bei auffallend niedrigen Angeboten

- Verzeichnis der bereinigten Angebote

E

E
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l
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A
A

A

A
A

v
v
v
v
v
v
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A
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A

l

A

A

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

Bemerkungen

Lidern: RAV Interlaken

:xtern: Schlichtungsbehörde, Thun

Extern: KESB, Interlaken

Extern: SDRJ

Extern: SDRJ

Extern: Notar/in

/ = Siegelungsbeamter / Siegelungsbeamtin

äLUfgabenteilung Bauwesen gemäss separatem Leistungsbeschrieb Abteilung Bau
-eissigen

A/enn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteher/in
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mhändiges Verfahren

Bestimmung des oder der Anbietenden

Zustellung der Angebotsunterlagen

Auskünfte

Entgegennähme des Angebotes

Öffnung des Angebotes

Prüfung, Bewertung, Bereinigung des Angebotes

Auftragserteilung

Beschwerdeantwort
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Matur- und Landschaftsschutz

Schaffen neuer Lebensräume

Rechtliche Sicherstellung

Pflege von Naturschutzobjekten

Zusammenarbeit mit ändern Stellen

Ökologische Ausgleichsmassnahmen

Durchführung von Grundeigentümergesprächen

Ausarbeitung eines Vertrages

Genehmigung eines Vertrages

Beratung

- Erfolgskontrolle

- Einreichung eines Beitragsgesuches

- Vertragsbewirtschaftung

Anweisung von Beitragszahlungen
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Saupolizei, Baukontrolle

Bau polizei

Bauvoranfrage

Allgemeine Beratung

Materielle Prüfung

Grundsatzentscheid zur Bewilligung / Ausnahme

Beantwortung

E E/A

v
v
v
v

Baugesuch

Formelle Prüfung

Erstellung des Verfahrensprogramms

- Voriäufige materielle Prüfung

- Prüfung derZonenkonformität

- Durchführung des Auflageverfahrens

- Materielle Prüfung

- Einholung von Amtsberichten / Bewilligungen

- Prüfung von Einsprachen / Rechtsverwahrungen

- Erstellung des Auflagezeugnisses

- Eröffnung von Einsprachen an Bauherrschaft

- Durchführung von Einigungsverhandlungen

- Ausarbeitung eines Bauentscheids

- Verfügung eines Bauentscheids

- Erfassung und Nachfühmng eidg. Gebäude- und Wohnungsregister

E

l
v

E/A

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

Beschwerdeverfahren

- Sachverhaltsprüfung

- Stellungnahme zur Beschwerde

- Einreichung von Vorakten

E
M
M E/A

v
v
v

Besondere Aufgaben

- Vorzeitiger Baubeginn

- Fristverlängerung bei Gesamtbauentscheid

- Widerruf eines Gesamtbauentscheides

- Projektänderung

- Strafanzeige wegen Zuwiderhandlung

- Einspracheerhebung durch die Gemeinde

- Nachführung der Baubewilligungskontrolle

- Nachführung des Versickerungskatasters

E
E
E
E
E

l

A

E/A
E/A
E/A
A
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Verfügungen

Baueinstellung sofort

Baueinstellung definitiv

Wiederherstellung / Ersatzvornahme

E
E

M l
l
A

EA/
A/V
v

Baukontrolle

Abnahme der Profile

Abnahme des Schnurgerüstes

Schutzraum

- Tankanlagen

- Werkleitungen

- Versickerung von Meteorwasser

- Schlussabnahme

v
v
v
v
v
v
v

Statistiken

-Wohnbau

- Leerwohnungsbestand

- Zweitwohnungsbestand

- Erhebung der Bautatigkeit

l

v
v
v
v

Feu eru ngskontrolle

- Ernennung der Kontrolleure und Kontrolleurinnen

- Durchführung der Kontrollen

- Erfass von Massnahmen und Verfügungen

E

E

A

A

v
v
v

Gewässer

Seebenützung, Seeanstösser

- Anlegestellen

- Ufergestaltung und -benutzung

E
E

A
A

v
v

Bootsplätze

- Vemnietung

- Zuteilung Bootsplätze

- Mietzinsansätze

- Wartung und Unterhalt

E
E
E

A
A
A

v
v
v

v
Gewässerverbauungen, Bäche

- Zusammenarbeit mit Schwellenkoorporation v J_ v

äemerkungen

\/ = Extern

\/ = Feuerungskontrolleur/in
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/ermessungswesen

amtliche Vermessung

/ermessungswerk

Auftragserteilung an Nachführungsgeometer/in

Vertragsbewirtschaftung

Überwachung der Nachführung

Datenbewirtschaftung

E A
v

v
l
v
v

Projektbezogene Handänderungen

Festlegung von Grenzändemngen

Auftragserteilung für Messurkunde / Vermarkung

Prüfung / Weiterleitung der Messurkunde an Notar/in

E A v
v
v

Nachführung der Übersichtsplane

Seografisches Informationssystem

Verträge Vermessungswesen

Auftragserteilung

Prüfung / Bereinigung des Vertragsentwurfes

Verurkundung

Genehmigung

E
E
E
E

A
A
A
A

v
v
v
v

Eigene Bauten (Neu- und Umbauten)

Hochbauprojekte

Vorprojektierung

- Bestimmung des Vorprojektverfassers / der Vorprojektverfasserin

- Genehmigung des Vorprojekts

Detailprojektierung

- Begleitung der Projektierungsarbeit

- Genehmigung des Bauprojekts

- Einreichung eines Beitragsgesuchs

E

E
E

E

A

v
A

A

[

v
v

v
v
v

Bemerkungen

Je nach Finanzkompetenz
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Ausführung

Begleitung der Ausführung

Baukontrolle

Kostenübenvachung

Schlussabnahme

Prüfung der Revisionspläne

Beitragsabrechnung

Prüfung der Bauabrechnung

Genehmigung der Bauabrechnung

Baubewilligungsverfahren (eigene Projekte)

Abklärung der Verfahrenserfordernisse

Ausarbeitung des Baugesuchs

Stellungnahme zu Einsprachen

-Teilnahme an Einigungsverhandlungen

- Projektbereinigung

Strategische Behörde
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Liegenschaften

Verwaltung, Hauswartung

Energiekontrolle

Abschluss des Stromlieferungsvertrags

- Abschluss eines Sen/icevertrags (budgetiert)

- Bewirtschaftung der Schliessanlage

Einkauf

- Heizol, Dieselol, Holzschnitzel

- Reinigungsgeräte und -material

Unterhalt / Vorbereitung

- Überwachung der Bausubstanz

- Kostenermittlung

- Schadensabwicklung mit der Gebäudeversicherung

- Planung des ordentlichen Unterhalts

- Ausarbeitung eines Massnahmenkatalogs

Ausführung

- Begleitung der Ausführung

- Baukontrolle

- Kostenü bewach ung

- Schlussabnahme

- Erstellung der Bauabrechnung
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3emeindeeigene Tiefbauprojekte, Strassenbau, Wasserbau

/orprojektierung

Bestimmung des Vorprojektverfassers / der Vorprojektverfasserin

Genehmigung des Vorprojektes

Detail projektierung

Begleitung der Projektierung

Ausarbeitung der Geschäftsvorlage

Genehmigung des Bauprojektes

Einreichung eines Beitragsgesuches

Ausführung

Begleitung der Ausführung

Baukontrolle

Kosten Überwachung

Schlussabnahme

Prüfung der Revisionspläne

• Beitragsabrechnung

- Prüfung der Bauabrechnung

- Kenntnisnahme der Bauabrechnung

Baubewilligungsverfahren (eigene Projekte)

- Ausarbeitung des Baugesuches

- Einreichung Baugesuch bei RSTA

- Stellungnahme zu Einsprachen

- Teilnahme an Einigungsverhandlungen

- Projektbereinigung

Strassen" / Wasserbauplanverfahren

- Öffentliches Mitwirkungsverfahren (Vorprojekt)

- Einleitung derVorprüfung (Tiefbauamt)

- Begleitung, Überarbeitung, ßeremigung

- Auflageverfahren

- Stellungnahme zu Einsprachen

- Durchführung von Einigungsverhandlungen

- Projektbereinigung / -änderung

- Projektgenehmigung

- Einholung der kantonalen Genehmigung

Landerwerb

- Ausarbeitung von Vereinbarungen

- Genehmigung von Vereinbarungen

- Auszahlung von Entschädigungen
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Aufgaben

ÖffentlichrechtlicherErschliessungsvertrag

Ausarbeitung eines Vertrags

Genehmigung eines Vertrags

RechnungsteIIung (Kostenverteiler)

Umsetzungskontrolle

Feststellung einer Anlagenübernahme

D ienstbarkeitsvertrag

Festlegung besonderer Rahmenbedingungen

- Ausarbeitung eines Vertrags

- Genehmigung eines Vertrags

- Umsebungskontrolle

Grundeigentümerbeiträge

- Grundsatzentscheid zu Beitragsplan

- Ausarbeitung eines Beitragsplans

- Genehmigung eines Beitragsplans

- Öffentliches Auftageverfahren

- Beitragseröffnung (Fakturierung)

- Durchführung von Einigungsverhandlungen
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Gemeindeeigener Unterhalt Strassenbau und öffentliches Wegnetz

Vorbereitung

- Zustandskontrolle

- Feststellung von Baumängeln

- Kostenermittlung

- Einreichung einer Unterhaltsanzeige

- Einreichung eines Beitragsgesuches

- Planung des ordentlichen Unterhaltes

- Ausarbeitung eines Massnahmenkataloges

Ausführung

- Begleitung der Ausführung

- Baukontrolle

- Kosten Überwachung

- Schlussabnahme

- Beitragsabrechnung

- Erstellung der Bauabrechnung

Strassenbezeichnungen

- Festlegung der Strassennamen

- Beschaffung und Montage

- Nachführung des Strassenregisters
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-lausnummerierungen

Festlegung derNummerierung

Beschaffung und Montage

Rechnungsstellung
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Externe Tiefbauprojekte

Strassenaufbruchbewilligung
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Werkhof-Betrieb

Bewirtschaftung von Fahrzeugen, Maschinen, Geräten, Werkzeugen und Materialien

Pflege und Unterhalt

Reparaturen

Neuanschaffungen / Ersatzbeschaffungen

Nachführung der Inventare

/Veitere Aufgaben

Pflege von Werkhof und Umgebung

Beflaggung

Mitarbeit bei Veranstaltungen

Feuerbrandbekämpfung

- Invasive Neophyten

Abfall entsorgung

Abfallbehälter leeren / Unterhalt

Abfallbeseitigung

- Sonderabfälle

Strassen und Wege

- Unterhalt Gemeindestrassen inkl. Trottoir

- Unterhalt Wanderwege

- Unterhalt Feuerstellen (Abfall und Bereitstellen Brennholz)

- Unterhalt Unterführungen inkl. Beleuchtung

Schneeräumung

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

- Einsatzplan Schneeräumungs-Mitarbeiter/in

- übrige Arbeiten

Strassenbeleuchtung

- Nachführen Beleuchtungsplan

- Reparaturen, Ersatz von Strassenbeleuchtung

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

Erwachsenenbildung

Angebote Volkshochschule E _L v
Schülerinnen und Schüler

Volksschule J_
Landwirtschaft, Forstwirtschaft
Landwirtschaft

Stellungnahme Agrarkredit-Gesuche

• Bearbeitung der Gesuche zu Elementarschädenfonds

E A v
v l

Forstwirtschaft

Zusammenarbeit Forsbetrieb Thunersee-Süd
__1

Polizei, Justiz
Vorschriften

Datenschutz

Systematisch geordnete Datenbekanntgaben

- Listen aus der Einwohnerkontrolle

- Listen aus ändern Datensammlungen

. Kontrolle

Datensperrungen

- Anmerkung

- Kontrolle

Auszugsanforderungen

- Bearbeitung

- Kontrolle
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v
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E

v
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v

Bestattungswesen

Bestattungen, Friedhof

- Bestattungskontrolle

- Organisation von Bestattungen und Beisetzungen

- Bestattungsbewilligung

- Grabmalbewilligungen

- Ausstellung von Leichenpässen (für Transport ins Ausland)

- Planung der Friedhofanlage

- Aufhebung Gräberfdder

- Werkvertrag oder Anstellung Friedhofgärtner/in

- Friedhofunterhalt

- Stele Gemeinschaftsgrab (Gravur und Montage)

- Unterhalt Friedhofgerätschaften
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Strategische Behörde
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Märkte

Warktwesen

Ulllltär und Zivilschutz

^usserordentliche Lagen (Katastrophenhilfeorganisation)

Alarmierung

Führung der Dokumentation

E v A l
v

regionale Führungsorganisation

Vertretung im Regionalen Führungsrat

Aufgaben gemäss Pflichtenheft RFO Bödell

E
v

v
v v v

/Virtschaftliche Landesversorgung

Festlegung derVollzugs- und Abgabestelle

Aufforderung zum Bezug der Lebensmittel karten

Publikation des Bezugs der Lebensmittelkarten

BezugskontroIIe

Spenrneldungen bei Wohnortswechsel

Bestandeskontrolle

E AA/
EA/
E/V
E/V
EA/
EW

v
v
v
v
v
v

Militärwesen

Durchführung der Entlassungsfeier

Behandlung von Land- und Sachschäden

E A v
v

Schiesswesen

Unterhalt Scheibenanlage

Instandstellung des Kugelfangs E
E

E/A
A
A

v
v

Zivilschutzorganisation

Zivilschutzorganisation Interlaken-Oberhasii

Zivilschutz (inkl. private Schutaplätee)

- Planung Schutzplätze über gesamte Gemeinde (2UPLA)

Gebäude-, Schutzraum-, Einrichtungsunterhalt

- Aufhebung von privaten Schuteräumen

- Befreiungsgesuch Erstellung von Schutzplatzen

- Kontrolle der privaten Schutzräume

- Kontrolle der öffentlichen Zivilschutzanlagen

E
E
E
E
E

A

A
A

A
A

v
v
v

Notfalltreffpunkt (NTP)

Betriebs konzept genehmigen

Erstellen der Betriebsbereitschaft

Sicherstellen des Betriebs

E

v
v
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A v

M M M M M

Semerkungen

=xtern: RFO Bödeli

3emäss Pflichtenheft RFO Bödell

-aufender Unterhalt auch Schütrengesellschaft

Je nach Finanzkompetenz

Extern: ZSO Interlaken-OberhasIi

^/ = ev. extern

*/ = Extern

^ = Extern
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Miederlassung und Aufenthalt

Einwohner- und Fremdenkontrolle

Einwohnerregisterführung

Ausstellung von Niederlassungs- / Aufenthaltsausweise für
Schweizerbürger/innen

Heimatausweiskontrolle

Verarbeitung der Mutationen

Versand derWegzugsmeldungen

Aufforderung zur Seh riftenh inte rlegung

Aufforderung zur Ausländerausweis-Erneuerung

Mutationsmeldung an Zentrales Migrationsinformationssystem

Weiterleitung der Anmeldeakten an Kanton

Gesuche betr. Stelle na ntritt, Stellen-, Berufs- und Kantonswechsel fürAusländer/innen

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

Unterhaltsgarantie für Drittstaatsangehörige

Ausstellung von Heimatausweisen

Ausstellung von Handlungsfähigkeitszeugnissen

Ausstellung Einheimischausweise

Ausstellung von Wohnsitz- und Altersbescheinigungen

Ausstellung von weiteren Bescheinigungen

Auskunftserteilung an Amtsstellen und Private

Adressauskünfte

Behandlung und Eintrag von Datensperrgesuchen

Erstellung von Listen für amtliche Zwecke

Gebührenabrechung mit dem Migrationsdienst

Führung der Registrierkasse

Unterschriftenkontrolle bei Initiativen, Referenden

Führen der Bevölkerungsstatistik

Durchführung der Volkszählung
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v
v

v
v
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v

M

Gewerbepollzei

Gewerbe, Handel

Führung des Gewerberegisters

Erteilung von Taxibetriebs-/ halterbewilligungen

Kontrolle der Laden öffnungszejten

E
v
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Sesundheitspolizei

Umweltschute

Überwachung von AItlasten / Verdachtsflächen

Beurteilung stationärer und mobiler Risiken

Beratung

Durchführung besonderer Kampagnen

Koordination mit anderen Stellen

l

l

v
v
v
v
v

Abfallentsorgung

Drganisation

Ausarbeitung von Merkblättern

Einsatzplanung

Überwachung der Sammelstellen

Entsorgungsplan

. Abfallstatistik

l

E
v

v
v
v
v
l

v
M

Kontrollen

- Reischkontrolle

Lebensmittelkontrolle

Gastgewerbe

Sastgewerbe

- Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen von öffentlichen
Gastgewerbebetrieben

- Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen von nicht
öffentlichen Gastgewerbebetrieben

- Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen für
Festwirtschaften (Grossanlässe)

- Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen für
Festwirtschaften (übrige Anlässe)

- Gesuche um Bewilligung von Degustationen

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

- Kontrolle der Club- / Vereinswirtschaften

- Gesuchsbehandlung für UberzeitbewiIIigungen

- Gesuchsbehandlung für Spielapparate

- Kontrolle der Schliessungszeiten
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v
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v
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Semerkungen

/ = Extern

Kanton

Kanton

Bewilligung = RSTA

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

E = sofern Zustimmung, ansonsten GR

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

Ortspolizei (Gemeindepolizei)

Familienstreitigkeiten

Kontrolle ruhender Verkehr

Bearbeitung von Meldungen über die Tierhaltung

Führung des Fundbüros

Verwendung von explosiven Stoffen

Antragstellung für Waffenerwerbsscheine

Bewilligung für Feuerwerke

Veranstaltungskontrollen

Einhaltung der Sonntagsruhe

Lärmklagen, Lärmbekämfpung

- Aufrechterhaltung von Ruhe, Ordnung, Sicherheit

- Deplatzierung / Abschleppung von Fahrzeugen

Bewilligungserteilung für Umzüge, Aufführungen

E
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v

E

A

A
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v
v
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v

v

v

v

v

Amts- und Vollzugshilfe

Vorführungen
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Unfallverhütung
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Feilweise extern

Sirekt über KaPo seit 01.01.2020
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Sffentlicher Verkehr
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Nachtbuslinie (Moonliner)
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Debitorenbuchhaltung

Rechnungsstellung

Kreditorenbuchhaltung

Visierung der Kreditorenrechnungen

Zahlungsanweisungen

Machkreditkontrolle

Führung der Nachkreditkontrolle

Periodische Eröffnung der Nachkreditkontrolle

^/erpflichtungskreditkontrolle

Führung der Verpflichtungskreditkontrolle

Erstellung von Kreditabrechnungen

Kontrolle der Kreditabrechnungen

Finanzbuchhaltung

Führung des Hauptbuches

- Führung der Nebenbücher Bestandesrechnung, Liegenschaften

- Eröffnung von neuen Konten

- Abstimmung Hauptbuch mit NESKO-Abrechnung

- Erstellung der Steuer- und Finanzstatistik

- Ausführung / Kontrolle sämtlicher Buchungen

- Führung / Kontrolle der Journale

. Rückforderung der Verrechnungssteuerguthaben

- Antrag Absch[ags2ahlung Verrechnungssteuer

- Erstellung der Mehrwertsteuerabrechnungen

- Überwachung der Belegablage

- Abschluss / Neueröffnung der Buchhaltung

Debitorenbuchhaltung

Erstellen der Debitorenrechnungen

- Überwachung der Fakturierung von Einzelleistungen

- Verbuchung der Debitorenrechnungen

- Kontrolle der offenen Posten

- Kontrolle der Zahlungseingänge

- Mahnung bei Zahlungsverzug

- Verfügung bei Zahlungsverzug
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Behandlung von Stundungsbegehren bis CHF 2'000.-

Behandlung von Erlass- und Rückforderungsbegehren:

unter CHF 2'000.-

über CHF 2'000.-

Betreibungen durchführen

Veriustscheine bewirtschaften

Kreditorenbuchhaltung

Eingangsstempelung / -kontrolle der Rechnungen

Erfassen der Rechnungen

Kontrolle der erfassten Rechnungen

Erstellen / kontrollieren der Zahlungslisten

Erstellen derZahIungsaufträge

Freigeben der Zahlungsaufträge

Verbuchen der Zahlungsaufträge

Abschluss / Neueröffnung der Buchhaltung

Lohnbuchhaltung

Monatsverarbeitung

Erfassen der Personal- und Lohnstammdaten

Mutation der Personal- und Lohndaten

Erfassen der variablen Lohndaten

Automatischer Abrechnunglauf

Kontrolle und Bearbeitung Lohnabrechnungen

Erstellen der Zahlungsaufträge

Ausführen und übermitteln des Zahlungsauftrags

Freigeben des Zahlungsauftrags

Drucken der Lohnabrechnungen

Kostenverteilung / Verbuchungslauf aufbereiten

Buchungsbeleg und Auszahlungsliste ausgeben

-Verbuchung F1BU durchführen

Jahresendverarbeitung

- AHV / IV / EO und ALV-Abrechnung erstellen

- UVG-Abrechnungen erstellen

- BVG Abrechnung erstellen

- Abrechnung Krankentaggeldversicherung

- Lohnausweise aufbereiten

- Lohnausweise mutieren

- Lohnausweise ausgeben

- Lohndaten anpassen

- provisorischer Jahresabschluss

- definitiver Jahresabschluss

Strategische Behörde
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Semeindeabgaben

Datenpflege

Erfassung / Mutation Zähler und Vertrags partner/innen

Mutation Zählerauswechslungen

Mutationsmeldungen Abfall

AkontorechnungenAnschIussgebühren

Erstellung / Verbuchung Akontorechnungen

Mahnung bei Zahlungsverzug

Hauptabrechnungen / Zwischenabrechnungen

Erstellung / Verbuchung Zwischenrechnungen

• Zählerstände erfassen

Erstellung / Verbuchung Gebührenrechnungen

Mahnung bei Zahlungsverzug

Hundetaxe

Führung der Hundeliste

Bestellen der Hundemarken

Publikation des Hundetaxbezuges

Bezug Hundetaxe (Rechnungsstellung)

Busse verfügen

Inventar

Einzelanschaffungen verbucht unter SG 3110-31 19. 5060-5090. 5200-5210

Inventariisten periodisch den Abteilungen zur Kontrolle / Aktualisierung
jnd Zuweisung zustellen

Nachführung des Inventars aufgrund der Rückmeldungen der Abteilungen

Fremdmittel Verwaltung

Neuaufnahme von Anleihen und Darlehen

Konversion von Anleihen und Darlehen
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Betrieblicher Unterhalt der Liegenschaften

Baulicher Unterhalt der Liegenschaften
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Liegenschaften des Finanzvermögens

Kauf und Verkauf von Liegenschaften

Bewirtschaftung der Liegenschaften

Vermietung / Mietverträge

Betrieblicher Unterhalt der Liegenschaften

Baulicher Unterhalt der Liegenschaften
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Zutrittsverwaltung (alle Gemeindeliegenschaften)

Schlüssel Verwaltung l l v

Steuern
k/eranlagungsverfahren

Steuerveranlagung

Hauptveranlagung

FormularbesteIIung und -bereitstellung

Steuerregisterführung

Formelle und materielle Kontrolle der Steuererklärungen

Vorerfassen der Steuererklärungen

Beratung der Steuerpflichtigen

Registrierung der Steuerpflichtigen mit ausserkantonalem Wohnsitz (Grundbesitz, Betriebsstätte)

Kontrolle der Wochenaufenthalter/innen

Einsprachen, Revisionen, Rekurse

Kontrolle über Eingang und Erledigung von Einsprachen, Revisionen und Rekursen

Antragstellung an Veranlagungsbehörde

• Einsprachen, Beschwerden und Rekurse gegen Staatssteuen/eranlagungen

Nach- und Strafsteuern, Vermögensgewinnsteuern

Kontrolle über Eingang und Erledigung von Nach- und Strafsteu erfüllen

Kontrolle und Begutachtung von Vermögensgewinnsteuerfällen

Steuerteilungen

Kontrolle der Steuerteilungspläne

Quellensteuern

Registerführung der Quellensteuerpflichtigen

Registerführung der abrechnungespflichtigen Arbeitgeber/innen

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

Kontrolle der Quellensteuerabrechnungen

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

3tundungs-, Erlass- und Rückforderungsbegehren

Entgegennähme der Gesuche

Bereitstellung der Unterlagen

Behandlung von Erlassgesuchen von unter dem Existenzminimum
ebenden Sozialhilfebezügern / Sozialhilfebezügerinnen

Behandlung der übrigen Erlassgesuche

Eröffnung an die kantonale Eriassbehörde
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Amtliche Bewertung

Führung des Registers der amtlichen Werte

Führung der Grundstückregister

Planung und Einsatzleitung der Schätzer

Überwachung der Einsprachen und Rekurs<
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Liegenschaftssteuer

Festlegung Steuersatz

Steuerbezug - Kontrolle (Inkasso Steuen/erwaltung)
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Kurtaxe

Aufsicht über die Bewirtschaftung der Kurtaxen v v l
Siegelungen

Aufnahme der Siegelungsprotokolle

Weiterieitung an das Regierungsstatthalteramt

AHV-Zweigstelle
Erfassung und Bewirtsschaftung sämtlicher Rentenbezüger inkl. EL

Erfassung und Bewirtschaftung sämtlicher Beitragspflichtigen

Überprüfung AHV-Zweigstelle l v
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Wasserversorgung,Abwasserentsorgung
Sanitäre Installationen durch Dritte

Erteilung von Bewilligungen

• Aufsicht und Kontrolle
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Gebühren

- Erhebung der Berechnungsgrundlagen

. Ablesung des Wasserverbrauchs

- Datenübergabe an die Finanzabteilung
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AnschlussbewiIIigungen

- Erteilung von Bewilligungen

- Aufsicht und Kontrolle
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Leitungen, Wasseriieferungen, Abwasser

Senerelle Planungen GWP und GEP

Erarbeitung

Genehmigung

Überwachung und Umsetzung
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Projekte

^/orprojektierung Wasser- / Abwasserversorgung

- Projektverfasser/in

- Genehmigung des Vorprojekts E
E
E
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Detail projektierung Wasser-/ Abwasserversorgung

Begleitung der Projektierung

- Ausarbeitung der Geschäftsvorlage

- Genehmigung des Projektes

. Einreichen Beitragsgesuch Wasserfonds (AWA)
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Ausführung Wasser- / Abwasserversorgung

• Begleitung der Ausführung

Baukontrolle

Kostenüberwachung

- Schlussabnahme

Prüfung der Revisionspläne

- Beitragsabrechnung

- Prüfung der Bauabrechnung

Genehmigung der Bauabrechnung E/l E
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Baubewilligungsverfahren (eigene Projekte Wasser- / Abwasserversorgung)

- Ausarbeitung des Baugesuches

- Stellungnahme zu Einsprachen

- Projektbereinigung

E
E

A
A

M
v
v

ÜffentIichrechtlicherErschliessungsvertrag

- Aufnahme von Verhandlungen

- Festlegung besonderer Rahmenbedingungen

Ausarbeitung des Vertrages

Genehmigung des Vertrages

- Umsetzungskontrolle

- Feststellung einer Anlagenübernahme

E
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A
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A

A

v

v
M
v
l
v
v
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Sicherstellung von Durchleitungsrechten E A v
Unterhalt Anlagen Wasserversorgung

Kontrolle und Aufsicht

Vorbereitung

Zustandskontrolle

Feststellung von Baumängeln

Kostenermittlung

Planung des ordentlichen Unterhaltes

Einsatzplanung

E A

v
v
v
v
M
v

v
v
v

M
v

Ausführung Unterhalt Anlagen Wassen/ersorgung

- Begleitung der Ausführung

- Baukontrolle

• Kostenüberwachung

Schlussabnahme

l
v

[

v
v
v
v

v
v

Betrieb Anlagen Wasserversorgung

Kontrolle und Aufsicht

- Begleitung von Wasserprobeentnahmen

- Organisation temporärer Wasserbezüge

- Bearbeitung von Sonderfällen

• Koordination mit ändern Stellen

l
l

l
E
E
v

v
[
v
v

Pikett

Organisation (Weiterleitung der Meldung leckende Leitungen / Hydranten)

Ausführung

v v
v

Werkteitungskataster (ÄRA, Sauberwasser, TW)

- Aufnahme und Einmessung Hausanschlüsse

- Nachfühmng Hausanschlüsse

Begleitung und Kontrolle Nachführung Leitungskataster

M
v
v

v
v
v

Bemerkungen

V = Brunnenmeister/in

V - Brunnenmeister/in

\/ = Brunnenmeister/in

M = Brunnenmeister/in

\/ = Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunnen m eister/in

V = Brunnen m eister/in

V = Brunnenmeister/in

V = Brunnenmeister/in / Ingenieur/in

V = Brunnenmeister/in / [ngenieur/in

Extern: Geometer/in
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Anhang 4 - Funktionendiagramm Schule Leissigen
'i<.TT<^Jy

M/^M'W
, UauBtstw» 33. 37C6 Ltteiifltn
Tctefon SAultcftung: 076 -195 31 69

^ .'-^.Lc^üE'M»i)!'*chuic®l<in*scru:h

Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug

N1 = Mitwirkung
I = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

1. Schülerinnen und Schüler
1.1 Schuleintritt und -austritt

Einschreibung

Späterer Eintritt in den Kindergarten

Reduziertes Pensum im 1. Kindergartenjahr

Übertritt vom Kindergarten in die Primarstufe

Vorzeitige Schulentlassung
Führen Verzeichnis von Schülerinnen und Schülern in Privatschulen

1.1.1 Tagesschule; Ein- und Austritte

Bedarfsumfrage / Ausschreibung des Angebots
Einteilung / Zuweisung zu Tagesschulmodulen
Aufnahmebestätigung
Genehmigung Abmeldung / vorzeitiger Austritt

1.2 Schul- und Klassenzuteilung / Laufbahnentscheide

Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Nonnalfall)
Zuweisung zu fakultativem Unterricht
Dispensation von fakultativem Unterricht

Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus

Zuweisung zur Rhythmik
Zuweisung zum Spezialunterricht bei leichten Lern- oder
Entwicklungsauffälligkeiten

Zuweisung zum Spezialunterricht bei schweren oder komplexen Lern- oder

Entwicklungsstörungen
Zuweisung zur zweijährigen Einschulung in der Regelklasse
Zuweisung zur Begabtenförderung

Zuweisung zu besonderen Klassen und Rückführung in Regelklasse

Integration Schülerinnen und Schüler mit Behinderungen
Einheitliche Praxis der Beurteilung
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l Bemerkungen

E: Eltern

E: Eltern

M: Eltern

Sekundarschule l Interlaken

Meldung durch Privatschulen

A: Eltern

l: Eltern

A: Eltern
A: Eltern
M: Eltern
M: Eltern

M: Eltern

A: EB / KJPD / SJR

A: EB M: Eltern
A: EB M: Eltern / SJR
A: EB M: Eltern
A: EB, E: Schulinspektorat
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug
M = Mitwirkung
I = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

SchuIIaufbahnentscheide

Zuweisung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe II

Ausstellen von Beurteilungsberichten

Führen der Dokumentenmappe

Ausstellen von Beurteilungsberichten bei Schulwechsel
Anordnen / vereinbaren individueller Lernziele in 1 oder 2 Fächern und
Aufhebung der Massnahme

Anordnen / vereinbaren individueller Lernziele in mehr als 2 Fächern und

Aufhebung der Massnahme

Überspringen und Repetieren eines Schuljahres

1.3 Dispensationen

Dispensation vom Unterricht

Absenzenkontrolle

1.3.1 Tagesschule; Dispensationen

Dispensation von verträglichen Verpflichtungen
Absenzenkontrolle

1.4 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege

Verweise an Schüler/innen erteilen

Gefährdunflsmeldungen
Unterrichtsausschluss nach Art. 28 VSG
Prüfen von zweifelhaften Entschuldigungsgründen
Anzeige einreichen (Schulversäumnis)

1.4.1 Tagesschule; Umgang mit Schwierigkeiten
Information der Eltern bei Mängeln in Erziehung und Pflege
Erteilen von Verweisen an Schüler/innen
Gefährdungsmeldungen
Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG
Prüfen von zweifelhaften Entschuldigungsgründen

s
0)

.c
u
U)

l
E
m

co
(C
-0
c
CD
E
<D

_u_

D)
c
3
-0

CD
0c
3
0)

s
m
<D
l£

c
0
W
Ü3

E
0
-ri

3
.c
u

W
l

E
l
l

E

E
l
E

(0

(0

£
0̂)
ü)
3
£1
u
m

M

M

v
l

v
M
M

v
l

0)
c
3
d)

3
.c
0
W
E

v

E

E

E

E

l

v
A
E
E
v
A

]
l

M
l
l

s
3
.c
0
M
W
<D
ai
ro
I-

0)
c
=3

l.

E
v

v
A
E
A
v

.c
0

<D
c
3
(0
N
0)
Q.
W
0)
c
3

l.

M

M

M

N
c
<B

s.
c
0

_<:

l
c

(U

l.

l
l

c
0
U)
(D
a.

-c
(B
c
<D
co
co
[C
^:
A

v
v
v

A

A

M

M
v

v
M
M
M
M
M

l
l
l

M

l
(D
CL

i
M

M

M

M
M

c
0
Ü3
a)
Q.
Ü3
0)
c
3
3
0)

0)
CD
-D
:ro
Q.

M

M
M
M
M
M

c

0
Q.
CD
es
c
3
3
(D

A=
(U
m
•o

t
£
.u

2

M

M
M
M
M

c
s>

ro

l
3
ro
x

c
.c
0

:Q
~^.

ü
Q£



Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug

^fl = Mitwirkung
l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

2. Pädagogik und Qualität
Strategische Ausrichtung der Schulen
Berichterstattung über Ergebnisprüfung an Kanton
Leitbild der Schule
Selbstevaluation der Schule

Teilnahme an Schülerleistungstests
Teilnahme an externen Evaluationen

Schwerpunkte der Qualitätsentwicklung und Planung der Umsetzung
Qualitätsentwicklung umsetzen

Controlling der Umsetzung
Planung und Leitung von pädagogischen Konferenzen

Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchführen
Gemeinsame Weiterbildung für die Lehrkräfte des Spezialunterrichts initiieren
und durchführen

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

Schwerpunkte der persönlichen Unterrichtsentwicklung festlegen

Individuelle Weiterbildung der Lehrkräfte überprüfen
Individuelle Weiterbildung der Speziallehrkräfte überprüfen

2.1.1 Tagesschule; Pädagogik und Qualität
Strategische Ausrichtung

Berichterstattung über Ergebnisprüfung an Kanton
Pädagogisches und organisatiorisches Konzept
Selbstevaluation
Entwicklungsschwerpunkte festlegen (Tagesschulprogramm)
Qualitätsentwicklung umsetzen
Controlling der Umsetzung
Teilnahme an pädagogischen Konferenzen der Schule
Koordination von Themen und Terminen
Absprachen Hausaufgaben

Zuweisung Betreuungsfaktor für Kinder mit bes. Betreuungsbedarf
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug
N1 = Mitwirkung
l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

3. Organisation und Administration
3.1 Grundsätzliches / Behörden / Erlasse
Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde)
Schaffung oder Aufhebung von Standorten

Schaffung oder Aufhebung von Klassen

Zuweisung der Stufen und Klassen zu Standorten

Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen

Grundsätze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager

Regelungen über den freiwilligen Schulsport
Regelungen zur Eltemmitwirkung

Regelung der Schüler/innenmitwirkung
Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw.

Die Benützungsordnung der Schul- und Sportanlagen

Belegungspläne der Schul- und Sportanlagen

Regelungen zum schulärztlichen und schulzahnärztlichen Dienst
Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt

Organisation der schulärztlichen und schulzahnärztlichen Untersuchung

3.1.1 Tagesschule; Grundsätzliches, Behörden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten
Schaffung oder Aufhebung von Modulen
Erlass derTagesschulverordnung

3.2 Unterrichtsangebot

Einführung oder Aufhebung von Fakultativunterricht
Einführung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport
Ausschreibungen Fakultativuntemcht KG und Prim
Bewilligung von besonderen Anlässen, Schulreisen, Lagern usw.

3.3 Schulzeiten
Ferienordnung (Sportwoche)
Jahresplanung der Schule
Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen

Ausnahmen zu Blockzeiten
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug
hd = Mitwirkung
l = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

10 Schulhalbtage pro Schuljahr als unterrichtsfrei erklären
Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche
Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenplänen

Erstellen der Stundenpläne
Erstellen der Stundenpläne / Einsatzpläne Spezialunterricht

3.3.1 Tagesschule; Offnungszeiten, Ferienangebote

Bestimmen Offnungszeiten vor Ferien und Feiertagen

Bestimmen Öffnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie
Halbtage)
Ferieninseln (Betreuungsangebote in den Ferien)

3.4 Klasse

Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse

3.5 Administration

Unterstützung der Schulkommission in Rechtsfragen
Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht
Führen der Schulstatistiken
Führen der Spezialunterrichtsstatistiken
Überprüfung Unterrichtsdokumentation
Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte)
Datenschutz und Datensicherung

3.6 Tagesschule; Administration und Rechnungstellung

Unterstützung der Schulkommission in Rechtsfragen
Entscheide Elterngebühren
Führen der Belegungsstatistik (Betreuungsstunden, Anzahl Kinder)
Führen der Statistik "Anzahl Mittagessen"
Datenschutz und Datensicherung

Erheben Einkommen und Vermögen der Eltern
Rechnungstellung
Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspfiicht
Bestätigen der korrekten Abrechnung und Revision gegenüber Kanton
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Legende:
E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug
M = Mitwirkung
I = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

4. Personal

Anstellung der Schulleitungen (Einstellung, Entlassung etc.)

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

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren der Lehrkräfte

Anstellung der Lehrkräfte (Einstellung, Entlassung etc.)

Anstellung von Inhabern von Funktionen (Schulpool, Informatikpool)

Anstellung Schulsekretariat

Anstellung Hauswart/in
Anstellung Läusefachpersonen
Anstellung Stellvertretungen für mehr als einen Monat
Anstellung Stellvertretungen für bis zu einem Monat
Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fächern, Lektionen sowie besondere

Aufgaben an Lehrkräfte
Hospitation
Bewilligung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung)
Grundsätze zur Pensenzuteilung

Pensenplanung

Pensenfestlegung und -meldungen

Bezahlte Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube
Unterrichtsbesuche

Richtlinien für das Mitarbeitendengespräch
Mitarbeitendengespräch Schulleitung und Leitung Spezialunterricht
Mitarbeitendengespräch Lehrkräfte
Mitarbeitendengespräch Leitung Tagesschule
Mitarbeitendengespräch Personal Tagesschule

Mitarbeitendengespräch Schulsekretariat
Mitarbeitendengespräch Hauswart/in
Mitarbeitendengespräch Speziallehrkräfte
Ausstellen von Arbeitszeugnissen

Verweise
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Legende:

E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug
M = hflitwirkung

I = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

4.1 Tagesschule; Personal

Vorgaben für das Anstellungs- und Kündigungsverfahren
Anstellung der Tagesschulleitung
Anstellung des päd. und nichtpäd. Personals

Personalführung
Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten
Zuteilung von Gruppen
Bezahlte Kurzurlaube
Unbezahlte Urlaube
Mitarbeitendengespräch mit Tagesschulleitung
Mitarbeitendengespräche
Austeilen von Arbeitszeugnissen

Verweise an Personal

5. Information und Kommunikation

Kommunikationskonzept der Schule

Vertretung der Schule nach Aussen
Informationsmanagement im Krisenfall

Elterninformationen (gesamtschulisch) über Schulbetrieb und besondere
Anlässe
Elterninformationen (Klasse) über Schulbetrieb und bes. Anlässe

Kontakte mit weiterführenden Schulen
Kontaktpflege mit anderen Oberstufen
Kontakte mit abgebenden Schulen
Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen
Einblick ins Schulgeschehen verschaffen

5.1 Tagesschule; Information und Kommunikation

Kommunikation / Marketing
Offentlichkeitsarbeit
Informationsmanagement im Krisenfall
Elterninformationen über Betrieb und besondere Anlässe
Elterninformationen
Kontakte / Networking
Kontakte mit Betreuungsangeboten Vorschulbereich
Einblick in den Tagesschulalltag verschaffen
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Legende:
E = Entscheid

A = Antrag

V = Vollzug
M = Mitwirkung
I = Information

(weitere Abkürzungen siehe Legende am Schluss)

6. Finanzen

Budgetierung
Bestimmen der/ des Anbietenden

Auftragserteilung
Visum der Kreditorenrechnungen

Zahlungsanweisungen

Budgetkontrolle
Begründen der Kreditabweichungen
Inventarführung
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Bemerkungen

OGV Anhang 2

Gestützt auf OgV der betreffenden Gemeinde

Im Zuständigkeitsbereich
Abkürzungen

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

DVAD=Direktionsverordnung überAbsenzen und Dispensationen in der „^,, ., , ... . , , ...
Volksschule" -- - - ~ ~ "' - -- --- -- ~ - - -1-- ---- - -- ®^= verordnung über den schulärztlichen Dienst

DVBS = Direktionsverordnung über die Beurteilung und Sl = Schulinspektorat
EB = Erziehungsberatung des Kantons Bern SJR = Sozialunterricht Region Jungfrau

GDE = Gemeinde SL = Schulleitung
GSI = Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion des Kantons Bern „^, , _ ^. __._,,_,_ _.

SPU = Spezialunterricht

KG = Kindergarten TSV = Tagesschulverordnung

KJPD = Kinder- und Jugendpsychiatrischer Dienst VSG = Volksschulgesetz
LADV = Direktionsverordnung über die Anstellung der Lehrkräfte VSV = Volksschulverodnung
LAG = Gesetz über die Anstellung der Lehrkräfte
LAV = Verordnung über die Anstellung der Lehrkräfte
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