Einwohnergemeinde
Leissigen

Funktionendiagramm
(Verordnung)

Inkraftsetzung per 1. November 2020
Version giltig ab 1. Januar 2025



Der Gemeinderat Leissigen erldsst, gestiitzt auf die Gemeindeordnung der Einwohnergemeinde
Leissigen vom 1. Januar 2019 insbesondere gestltzt auf Art. 11 Abs. 5 sowie gestltzt auf die Or-
ganisationsverordnung der Einwohnergemeinde Leissigen vom 1. Februar 2006, folgende Ver-
ordnung:

Funktionendiagramm (Verordnung)

Grundsatz Art. 1! Das Funktionendiagramm als Verordnung regelt die Zustindigkei-
ten auf Behordenebene (strategische Behdrde) bis hin zur Geschéftslei-
tung, operative Verwaltungsabteilungen sowie Bereichsleitungen.

2 In denjenigen Fallen, in welchen eine Zustindigkeitszuweisung 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, Zustandigkeit
M Mitbericht ~ Mitsprache als Stellungnahme vor Entscheid
I Information Nach Entscheid
\Y VollzugAusfihrung, Mitarbeit

2 Enthélt eine Aufgabe mehr als ein "E" (Entscheid), miissen sich alle Stel-
len auf einen gemeinsamen Entscheid einigen. Bei den (ibrigen Buchsta-
ben ist dies nicht notig.

3 Alle Personen, welche "A" (Antrag) oder "M" (Mitarbeit) eingereicht ha-
ben, sind Uber den Entscheid unaufgefordert zu informieren.

4 Wenn die Behorde ein "E" (Entscheid) fillt, ist der "V" (Vollzug) mit Kol-
lektivunterschrift der Behérde zur Eroffnung durch die zustdndige Ver-
waltungsabteilung vorzubereiten.

Anhdnge Art. 3 Dem Funktionendiagramm (Verordnung) gehoren folgende An-
hdnge an:
a) Anhang 1 = Abklrzungen
b) Anhang 2 = Inhaltsverzeichnis
¢} Anhang 3 = Funktionendiagramm
d) Anhang 4 = Funktionendiagramm Schule

Inkraftsetzung Art. 4 ! Diese Verordnung tritt am 1. November 2020 in Kraft.
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2 Die Anderungen geméiss Gemeinderatsbeschluss Nr. 274 vom 22. No-
vember 2021 treten am 1. Januar 2022 in Kraft.!

3 Die Anderungen gemass Gemeinderatsbeschluss Nr. 251 vom 7. No-
vember 2022 treten am 1. Januar 2023 in Kraft. 2

4 Die Anderungen geméss Gemeinderatsbeschluss Nr. 227 vom 6. No-
vember 2023 treten am 1. Januar 2024 in Kraft. 3

> Die Anderungen gemiss Gemeinderatsbeschluss Nr. 188 vom 28. Okto-
ber 2024 treten am 1. Januar 2025 in Kraft. 4

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

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Prasidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Erika Jost sig. Cynthia Krebs

Auflagezeugnis

Der Erlass und die Inkraftsetzung dieser Verordnung wurden unter Hinweis auf die Beschwerdemog-
lichkeit ordnungsgemadss im Anzeiger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine einge-
gangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

! Anderung vom 22. November 2021 (Neuer Absatz)

2 Anderung vom 7. November 2022 (Neuer Absatz)

3 Anderung vom 6. November 2023 (Neuer Absatz)

4 Anderung vom 28. Oktober 2024 (Neuer Absatz)
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Anderung vom 22. November 2021
Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 22. November 2021 geandert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Prasidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Mller sig. Cynthia Krebs
Die Anderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemadglichkeit ordnungsgeméss im Anzei-
ger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

Anderung vom 7. November 2022
Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 7. November 2022 gedndert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Prasidentin Die Gemeindeschreiberin

sig. Letizia Mller sig. Cynthia Krebs
Die Anderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdeméglichkeit ordnungsgemaéss im Anzei-
ger Interlaken publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs
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Anderung vom 6. November 2023
Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 6. November 2023 gedndert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Prasidentin Die Gemeindeschreiberin
sig. Letizia Miiller sig. Cynthia Krebs
Die Anderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdemdglichkeit ordnungsgemaiss im amtli-
chen Publikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.
Die Gemeindeschreiberin

sig. Cynthia Krebs

Anderung vom 28. Oktober 2024
Diese Verordnung wurde vom Gemeinderat am 28. Oktober 2024 gedndert.

GEMEINDERAT LEISSIGEN
Die Prasidentin Die Gemeindeschreiberin

U, [l

Letizia Muller

Cynthia Krebs

Die Anderung wurde unter Hinweis auf die Beschwerdeméglichkeit ordnungsgemaéss im amtli-
chen Publikationsorgan publiziert. Beschwerden sind innert Frist keine eingegangen.

Die Gemeindeschreiberin

Cynthia Krebs
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Anhang 1
Abkiirzungen

A
AG
AHV
ALV

BP
BSG

EO

FG

GEPO
GEP
GG
GP
GR
GSI
GL
GS
GV
GWP

KaPo
KESB

LS

MAG

OgV

Antrag

Arbeitsgruppe

Alters- und Hinterlassenenversicherung
Arbeitslosenversicherung

Abteilung Bau ®
Ressort Bau / Planung
Ressort Bildung / Soziales / Gesundheit®

Entscheid (Verantwortung, Zustandigkeit)
Erwerbsersatzordnung

Ressort Freizeit / Gewerbe’
Abteilung Finanzen 8

Gemeindepolizei

Generelle Entwdasserungsplanung
Gemeindegesetz

Gemeindeprasident/in

Gemeinderat

Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion
Geschaftsleiter/in

Gemeindeschreiberei

Gemeindeversammlung

Generelle Wasserversorgungsplanung

Information (nach Entscheid)
Invalidenversicherung

Kantonspolizei Bern
Kindes- und Erwachsenenschutzbehdrde

Ressort Liegenschaften / Strassen

Mitbericht (Mitsprache als Stellungnahme vor Entscheid)
Mitarbeitendengesprach

Organisationsverordnung

5 Anderung vom 7. November 2022 {(Neue Bezeichnung)
5 Anderung vom 22, November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab 1. Januar 2021)
7 Anderung vom 22, November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab 1. Januar 2021)
8 Anderung vom 7. November 2022 (Neue Bezeichnung)
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PAG
PF
PR
PV

RAV
RFO
RPO

RSTA
RZI

SDRI
SVA

TBA

VEF

Z50

Professionelle Asylkoordination auf Gemeindeebene

Ressort Prasidiales / Finanzen
Personalreglement
Personalverordnung

Regionale Arbeitsvermittlung
Regionale Flihrungsorganisation
Rechnungspriifungsorgan
Regierungsstatthalteramt
Rechenzentrum Interlaken

Ressort Sicherheit?
Gemeindeverband Sozialdienst Region Jungfrau
Strassenverkehrsamt

Tiefbauamt

Vollzug (Ausfiihrung Mitarbeit)
Ressort Ver- und Entsorgung / Forst0

Zivilschutzorganisation

9 Anderung vom 22. November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab 1. Januar 2021)
10 Anderung vom 22. November 2021 (Neue Bezeichnung Ressort ab 1, Januar 2021)
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Anhang 2

Inhaltsverzeichnis zum Funktionendiagramm im Anhang 3

Begriff Aufgabenbereich Seite
Organisation Vorschriften 9
Abstimmungen, Wahlen 11
Gemeinderat 12
Rechnungsprifungsorgan 14
Kommissionen und Arbeitsgruppen 14
Personal 15
Betrieb Gemeindeverwaltung 21
Material- und Postdienst Gemeindeverwaltung 22
Mobiliar, Maschinen, Material, Aktenablage 22
Gemeindeverwaltung
Bund, Kanton, Gemeinde 23
Verbande und Parteien 23
Einblrgerungswesen 24
Versicherungen 24
Offentlichkeitsarbeit, Medien 25
Wirtschaftsforderung, Tourismus 25
Soziales Vorschriften 26
Asylwesen 26
Gesundheitswesen 26
Arbeitslosenhilfe 27
Wohnungshilfe 27
Kindes- und Erwachsenenschutz 27
Pflegekinder 27
Bauwesen Vorschriften 27
Natur- und Landschaftsschutz 28
Ortsplanung, Uberbauungsordnung 28
Baupolizei, Baukontrolle 30
Gewadsser 32
Vermessungswesen 32
Eigene Bauten (Neu- und Umbauten) 32
Bildung Erwachsene 37
Schilerinnen und Schiiler 37
50-57
Landwirtschaft, Forstwirtschaft 37
Polizei, Justiz Vorschriften 37
Bestattungswesen 37
Markte 38
Militar und Zivilschutz 38
Niederlassung und Aufenthalt 38
Gewerbepolizei 39
Feuerwehr 39
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Begriff Aufgabenbereich Seite
Gesundheitspolizei 39
Gastgewerbe 40
Ordnungs-, Sicherheits- und Sittenpolizei 40
Verkehr 41

Finanzen Finanzplan, Budget, Verwaltungsrechnung 41
Vermogensverwaltung, Grundeigentum, 45
Wertschriften

Steuern Veranlagungsverfahren 46

AHV-Zweigstelle 47

Wasserversorgung, Abwasser- Leitungen, Wasserlieferungen, Abwasser 47

entsorgung
Betrieb Anlagen Wasserversorgung 49
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Anhang 3 Funktiondia

ramm Einwohnergemeinde Leissigen

| Bemerkungen
Strategische Behorde
5
= r=T
E ' s 2
5 £13(35|% £12 |8z
B =] ] E E 2 ER
g I W A - = 2| 2
1
2
3 | Dokumentationsdienst
4 Kantenales Recht
5 - Bernische § ische Information inden BSIG | v
] |Kommunales Recht
7 PF | = o Arbeitsord — i T
8 - Reglementsverzeichnis nachfihren
9
10 |
11 a v
12 E | A [ 1
13
14 GG Art 49 g (des laufenden und vorause Jahres)
15 Der Anzeiger wird durch den Anzeigerverein Interlaken archiviert
16 | i iterleiten etc.) M
17 Informationsmaterial
18 ~Verkauf Leissiger Bucher
19 - Produklion Neuzuzigerkuvert
20 |~ Produktion Ortsplan Leissigen Ferien
21 | Obertragung ven Aufgaben an Dritte E E/A A v Je nach Finanzkompetenz
22 | Rechtliche Verfahren
23 Anhebung oder Beilegung von P
24 - Ausgabenzustandigkeit GV E A M
25 |- Ausgabenzustandigkeit GR E A
26 | Beschwerdeverfahren E A
27 Einigungsverhandlungen
28 |- Crganisation, Tellnahme E
29 - Protokolifihrung
30 Gemeindeerlasse
31 Gemeinderegl te (Erlass, Anderung, Aufhebung) E A M M M
32 - Gemeindeverordnungen (Eriass, Anderung, AuThebung E A M M
a3 - Weisungen des Gemeinderals E A M W
34 - Archivierung




Bemerkungen

Strategische Behorde
5

. I
g 213
g kel % ]
g . e | €538
P o F|2|28|¢
g | & alelslzleléle
35 PF | Geschaftsfliihrung
36 PF || Fiihrung der Gemeinde
a7 - Vertretung der Gemeinde nach aussen E v
38 - nicht anderweitig zugewiesene Befugnisse M E
39 - inungsbild E
40 | strategische Hilfsmittel des Gemeinderats
41 Leitbild des Gemeinderats
42 inhaltliche Erarbeitung E A M
43 - redaktionelle Erarbeitung
44 - Uberpriifung auf Zielerreichung v
45 - Komrekturmassnahmen E A M
46 Legislaturziele
47 - inhaltliche Erarbeitung E A M
48 - redaktionelle Erarbeitung
49 - Uberpriifung auf Zielerreichung Legislaturziele v
50 Korekh Leqi i E A M
51 |Jahresziele
52 - inhaltiiche Erarbeitung E Al M
53 - redaktionelle Erarbeitung
54 - Uberpriifung auf Zielerrei Jah | v
55 hmen Jahreszial E Al M
56 | Verwaltungsbericht
57 | Verwaltungsrapport (Juni und September) I
58 " | Controlling Exekutive (£ f: und Orientierung) ] ]
59 Controlling Verwaltung
60 Jberwachung Soll- / Ist-Vergleich E
B1 - U q von | L h E
B2 Geschaftszuweisung
63 - Neue behbrdliche Geschafte E A
64 - Prazisierungen M W
65 - Abkldrungen / Vorbereitungen W
BB - Geschafts- und Terminkontrolle M
67 - Termin- / Absct a hung E
68 - Terminkentrolle Abteilungen
69 - Verwaltungsgeschafte
70 beit Ressor herl/in und Ver ]
71 di Ber ing an Ressor v
72 Ggliche Meldung besanderer Vorke Vil

£
(2] _
HE
@
| =
U hrift GR: Prasid 1 und Gemeir
Jahriich an Klausurtagung
Jahrich an Klausurtagung
I
Wil




| Bemerkungen

Strategische Behérde
s e
E % E =
£ 2 2|2 .
2 e § s 3 2| <
2 2le|8]c¢ HE:
o o 2 E @ 3 5
£ clg(3|3l2|5 2| 2
73 | Verwaltungsorganisation
74 - Organigramme E
75 - Funktionendiagramm E A = GR-Mitglied innerhalb Ressc
76 |- Stellenbeschriebe E
77 E
78
79 g
80 - Bezeichnung der Stimmlokale E A
81 hung Urnendffnung: E A
82 - Wahl der Mitglieder des Stimmausschusses E
83 - Wahl Prasident/in und Vize des Stimmausschusses E
84 - Dispensationsgesuch
85 - Amitseinflihrung filr Prasidium und
86 = ion fir Sti glieder v
87 Gemeindeversammiung
88 PF - Jahresterminplanung / Lokalititenreservation E A
89 - Traktandenliste E A
g0 - Botschaft E v
g1 - Botschaft drucken Externer Druck
g2 PF - Publikation der Trak Jenli E
a3 |- Aktenaufiage
94 - Ermittiung von Abstimmungsergebnissen E
95 i E
86 |
a7 hiage auf der |
88
i
100 lle / Behdrd t




Posilionsnummer

Strategische Behorde

RFO

GR

Ratsbiiro

Gemeindeprésident/in

Ressorlvorsteherin

Kommissionen

B|Ressort

und K Tund eid Teoh)

h Janung / Lokalita vation

und Materiah r an A

- Ermittlung von Abstimmungs- und / oder Wahlergebnissen

- Ubermittiung an Regierungsstatthalteramt

>

m

- GR-Beschluss Zustandigkeit Referendum

- Publikation Referendum

mix|m|m

-~ Filhrung der Stimmregister

- Ausdrucken der Stimmrechtsausweise

- Erstellung der Stimmregisterverbale

d flr i nen

bleilung Finanzen

Bemerkungen

Hauswarlfin

{Werkhof

Stimmausschuss

Je nach Zusténdigkeit

Konstituierung zu Beginn der neuen Amtsdauer

- Einberufung der ersten Sitzung

- Wahl Vizeprasidentfin

- Zuteilung der Ressorts

Konstituierung wahrend der Amtsdauer

=|m|{m|m

vV |Gemass OgV

Information im Nachgang (z.H. Protokoll)




Strategische Behorde
=
@
; 2|%5|s
2 2 2 5
g = e | 2| 2|3
2 g 2|g|[5]|E
) g > 2 [ = & ]
4 (-4 B le |&|l&lé|& 5
134 PF )
135 - Abklarungen / Vorbereitungen M
136 !|- Reservation Sitzungszimmer
137 - Vorbereitung Sitzungszimmer
138 - Ersteliung der Traktandenliste
139 |- Genehmi der T liste E A
140 - Versand der Trakiandenliste
141 - der Sitz M
142 - Auflage der Sitzungsunterlagen
143 - Gewahrung der Akteneinsicht
144 ' i =
145 - Fuhren der Prasenziiste
146 - Gemeinderatssekretariat
147 - Protokollfihrung
148 - Form der Abstimmungen und Wahlen E A
149 - Ermittiung von Abstimmungs- und / oder Wahlergebnissen E
180 - Veriffentlichung der Beschliisse im Internet E
1581 - Rollende Geschéftsplanung E
152 - Sitzungsverarbeitung
153 - Sitzungsgeldausrichiung
154 - Rickweisung von Geschaften E
155 E
156 E A
157 - Gemeinderatsreise E v
158 - Gemeinderatsschlussessen E v
159 Ratsbiiro
160 |- Terminplanung regelmasssige Ratsburositzungen E [
161 - Riickweisung / Verb g von Geschaft E v T 1
162 Ehrungen | Anlisse
163 | BSG | - Seni T Senioren (Geburstags}
164 BSG | - Seniorinnen / Senioren (Geburtstagsbesuch ab 85-jahrig) v
165 - Ehrungen E v
166 - Bundesfeier E &
167 - Neuzuziigerveranstallung E 1 A
168 - Jungbiirgerfeier E A
169 von Entscheidungsbef an ginzelne M =
hilsse des GR oder von K

Ableilung Finanzen

Hauswarlfin

Werkhof

Bemerkungen

Gemass Richtlinien fur Ef

in der Gi

vom 01,08,2015

Wird durch einen

1 Verein

g




Bemerkungen

Strategische Behérde

_ &

g E|E §

g 212, g

2 T2 8 £ =

a @ 2 M.

g 2| 2|22 S HE

: e|le|5|2|3|5 4 HE
170 |Reprasentation zloleldlels £l =
171 -Rep ionsanidsse | Beschaffung Reprasentationsartikel
-z _ EEl =
173 ] Rechnungsprifungsorgan
174 - Wahl der Revisionsstelle A
175 - Bericht und Antrag an Gemeindeversammiung v E
176 fsich lle fiir D h
177 - Filhrung des Registers der Dat
178 der A dung der \ v
179 tung b P v
180 . v
181 g der D herung
180 = T Extern: Rechenzentrum Interlaken
183 und itsgrupp A
184
185 - Standige Kommissionen
186 - Nicht standige Kommissionen / Arbeilsgruppen E
187 Sekretariat
188 - Abklarungen f Vorbereitungen
189 ~Erstellung der Trakiandenliste z il et b Sk
180 |- Sitzungsunteriagen bereitstellen = e it
191 - Einladung zur Sitzung Sepetariat
182 - Protokollfihrung und Zustellung Selretanct
183 - Sitzungsverarbeitung Sekelanat
194 - Beschlusserdfinungen Fekretafiat
195 - Sitzungsgeldausrichiung - Scloratariah

v Sekretariat




Bemerkungen

Strategische Behdrde
£
T = &

g k1 :

§ T2 8 K <

= Iy = _E w o

g s1els(3 H Ik

2 ° E12|2]|E g 2| 3

& 3lelglelsléls . 2| 2
196 !
197 Personalpolitik
198 | instrumente zur Personalpolitik
199 - Arbeltsplatzbewertung [GEmy Ji]
200 | stellenbewirtsehaftung
201 - Stellenerrichtung / -aufhebung E
202 - Zuweisung einer anderen Beschaftigung, Versetzung E
203 | Stellenbesetzung
204 Stell ibung Geschaftsleiter//i
205 - Ausschreibungstext E A
206 - Publikationsorgane E A
207 | Stellenausschreibung Gbrige Stellen
208 - Ausschreibungstext | M M
209 - Publikationsorgane M M
210 |Entgegennahme der Bewerbungen
211 | Vorselektionierung
212 Vorstellungsgespriche ven
213 - Geschéftsleiterin \' v Gemeindeprésidium und G i lied (2er-Del n)
214 - Abteilungsleiter/in | W
215 - Ubrige Mitarbeiterfinnen | A V = je nach Abteilung
216 - Einholung von Referenzauskinflen W V = Person, welche Gesprach fuhrt
217 Anstellung
218 PF - Geschéftsleiterfin E A ]
219 PF |- Abteilungsleiter/in E A
220 FF - Ubrige Mitarbeiterfinnen E M
221 PF Beschéaftigungen (langerfristige Vak bei Krankheit / Unfall) E M
222 PF E v V = Person, welche Vorstellungsgesprach gefahrt hat
223 PF
224 PF un:
225 PF - Geschaftsleiter/in E/A v Unterschrift Prasidium und Vizeprasidium
226 PF - Abteilungsleiter/innen E v
227 PF - Ubrige Mitarbeiterfinnen E v
228 |Arbeitszeugnis
209 - Geschaftsleiter/in W 1 Prasidium und Vizeprasid
230 - Abteilungsleiter/in Namens des GR
231 ubrige Mitarbeiterfinnen Namens des GR




Strategische Behérde
=
. g|¢
£ % % [
g Aufgaben g z 5
w g F
£ s ol [8]3]3|¢
o
2| & plelg|g[8|218
232 PF Personalfiihrung
233 PF Flihrung
534 | FF ~Geschafisieiterin E
235 PF - Gesamtverwaltung
236 PF - Abteilungspersonal
237 PF Rahmenbedingungen E
238 PF Mitarbeitendengesprich MAG
239 | PF - mit Geschaftsleterin b
240 PF - mit Abteilungsleiterfinnen | ")
241 PF ~ mit Gbrigen Mitarbeiter/innen !
242 PF | Gek iickstufung
243 | FF ~Geschafisleiterin EA
244 | PE ~ Abtellungsieiter/innen E
245 | PF ~ Gbrige Mitarbeiterinnen E
246 PF Dienstjubilden
247 PF - Verzeichnis der Jubilaen J
248 PF - Form der Treuepramie E
249 PF - Ersteliung eines Dank hreibens
250 3 - Beschaffung eines Geschenks !
251 PF Personalinformation
252 PF - Perscnalinformation intern
253 PF - Teamsitzung
254 | PF Arbeitszeit
255 PF Zeiterfassung
256 PE - Vorbereitung Zeiterf: vor Jahresbeginn
257 PF -B g Zeiterfassungsprog
258 PF - Ausdruck Monatsrapport
259 PF - Mahnung Monatsrapport
260 PF - Auswertung Monatsrapport und Visum v
261 PF - Ausnahmeregelungen fur Ferien-/ L itibertrag
262 PF - Lohnkirzung beim Vorliegen von Zeitschulden E
263 BF Uberzeit-, Nacht- und Wochenendarbeit
264 PF - Anordnung von Uberzeitarbei E
235 PF = Anordnung ven Nacht- und Wochenendarbeit E

eilung Finanzen

<

Hauswarlfin

Werkhof

Bemerkungen

PR Art. 10; ein vem GR bestimmtes Ratsmitglied

MAG AL Bau = RC LS und GL - MAG AL Finanzen = RC PF und GL

Ausrichtung erfolgt gestiitzt auf die PV in bezahltem Urlaub - Antrag auf Auszahlung
durch Mitart alich -> Entscheid Gemeinderat

Namens des GR

V = Vorgesetze/r

Fir GL E = Gemeinderat




Strategische Behorde
c

. 2| e
g A
E i 2 o
2 g & |.s
2 e | 2| 2|3
g 2 |ag | B |=E
3 2l | 2| 5| 3 E
[ 4 o & il o

266

267

268 |- Bewilligung der Feriendaten

269 Kirzung der Ferien bei Krankheit

270 - Nachgewahrung bei Krankheit in den Ferien

271 Ubertragung von Ferien ins Folgejahr

272 |

273 | Bezahlter Kurzurlaub

274 - Bewilligung

275 PF Unbezahiter Urlaub

276 BF |- Bewilligung E

277 |- Versicherungsbeitrdge bei Urlaub dber einen Monat E

278 | Aus- und Weiterbildung

278 |Interne Weiterbildung

280 |- Verwaltungsinterne | g

281 PF Externe Weiterbildung

282 | Léngerdauernde und / oder nicht budgetierte Veranstaltungen

283 | PF -F g des Y Int

| 284 | PF - Gewahrung von Urlaub £
'_235 PF - Gewahrung von Beitrdgen E

286 - Ub hung der R gsverp

287 - Befreiung von der Riickzahlungsp E

288 igetit \ g rhalb der Fii kompel:

289 - Feststellung des dienstiichen Interesses

280 - Bewilligung

Abteilung Finanzen

Bemerkungen

£

=1 -
3
EHE:
£l =
M| M

Fur GL E = Gemeinderat

Fur GL E = Gemeinderat

Fiir GL E = Gemeinderat

Fir GL E = Gemeinderat

Fur GL E = Gemeinderat




Bemerkungen

| =
=
£l 2
2| 3
£l =
BV Ar, 1991
v| v

Strategische Behérde
£
5 B
£ 2l 2] ¢
88|32
2| | 2|22
3 £
£ g s | € | el 8 E § E
201 | _PF tiche T30 L
292 -
283 Urzung oder Abgabepflich E
294 Nebenbeschiftigung
295 - Meldung einreichen
296 - Verginbarkeit mit Hauptbeschaftigung
297 - Erméachtigung zur Ausibung E
298 - Abgeltung der Infrastrukturbenutzung E A
299 Gehaltsadministration
300 G ( g) E
301 PF Gehaltsausrichtung
302 - Gehaitsberechnungen
303 |- Gehaltsauszahlung
304 Zulagen
305 - Kinderzulagen
306 PF |- Betreuungszulagen
307 Pramie fir tliche Leistung
308 - Ausrichtung e
309 adi und S
310 |- Jahresentschadigungen
311 - Stundenentschadigungen
312
313
314 |- Reise-, Verpfi und Ut
315 - Pikettdienst
316 - Nacht- und Wochenendarbeit
317 Sozialversicherungen
318 AHV /IV[EO | ALV
319 Anmeldung far den Versict
320 Anmeldung Kinder- | F
321 Mutation Kinder- / F
322 g der fungen
323 - Ausfillung der Erwerbsersatzformulare
324 PF - Verbuchung der Erwerb brechnungen
325 PF - Jahresendverarbeitung
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326 PF Personalvorsorge
327 PF - Erstellung der Ein- und Austrittsmeldungen
328 PF - Einreichung der Mutationsmeldungen
329 PF - Meldung der Jahresloh
330 PF - g und Inf ion des P I
331 PF - Jahresendverarbeitung
332 | PF - Orientierung iiber die \ P
333 PF - Kontrolle der Eil g der
334 PF Unfall- und Krankenversicherungen
335 | PF - Einreichung der Mutat Idung
336 PF - Unfall- oder Krankheitsmeldungen
337 PF - Jahresendverarbeitung
338 PF Personaladministration
339 | PF - Dossierfunrung
340 | PF - Einsichigewdhrung
341 PF - Rechtsauskiinfte
342 | PF Lehrli bildung (Ausbigungslsiung)
343 PF Schnupperlehren
344 PF - Einsatzorganisation
345 FF - Einsatzabgeltung
246 PF - Schiussbesprechung
347 PF S ichtung / -aufhebung
348 PF - Lehrstellen E
349 | PF - Prakiikumsstellen E

350 PF Besetzung einer Lehrstelle

351 PF Stellenausschreibung

352 PF - Ausschreibungstext |

353 PF - Publikationsorgane

354 PF - Publikaticnsauftrag

355 PF Selektionierungsverfahren

356 PF - Entgeg hme von B g

357 PF - Vorselektionierung

358 PF - Vorstellungsgesprache Geschaftsleiter/in und Ausbild tlichefr
350 | PF - Einholung von Referenzauskintt V= Ausbild fliche/r
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360 | PF | Entscheidverfahren ]
361 - Anstellung I
362 - Absagen
363 - Lehrvertragsabschiuss
2364 PF - Berufsschulanmeldung
365 | Pr - Eintrittsorganisation
366 | PF Lehrlingsbetreuung
367 - Am konkreten Einsatzort
368 - Eltern-, Schul- und Disziplinargesprache
360 fung Realisierung Lern- und Leistungsdok
370 Berich £
371 g der Sch g
372
373
374
375
376
377
378
379
380 - Schlussgesprach
381 - Praktikumszeugnis
382 R F (Dienstp )
383 Geschiftsleiterfin
384 - Abklrung des Sachverhaltes v
385 - Anhtirung der Betroffenen v
386 - Verweiserteilung E
387 - Verweiserofinung v
388 - Verweisprotokollierung vV
389 - Voridufige Einstellung im Amt E
390 - Rilckgriff auf Schadensverantworlliche E
391 - Verzicht auf Riickgriff auf Schadensverantwortiiche E

bteilung Finanzen

Bemerkungen

Hauswarlfin

Werkhof

V = Ausbildungsverantwortliche/r

V = Ausbildungsverantwortliche/r

' = Ausbildungsverantwortliche/r

A = Ausbildungsverantwortliche/r

V' = Ausbildungsverantwortliche/r

V = Ausbildungsverantwortliche/r

W = Ausbildungsverantwortliche/r

V= Al g elr

W = Ausbildungsverantwortliche/r

V = Ausbildungsverantwortliche/r
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262 PF Abteilungsleiterfinnen
303 | FF - Abkiarung des Sachverhaltes M
304 PF - Anhérung der Betroffenen v v
305 PF - Verweiserteilung E
306 PF - Verweiserdfinung v
3a7 PF - Verweisprotokollierung
398 | PF - Vorlaufige Einstellung im Amt E
3489 PF - Rickgriff auf Schadensverantwortliche E
400 PF - Verzicht auf Rickgriff auf Schadensverantwortliche E
401 PF ibrige Mitarbeiter/innen
402 PF - Abkldrung des Sachverhaltes I
403 PF - Anhiirung der Betroffenen 1
404 PF - Verweiserteilung E M
405 PF - Verweiserdfinung
406 PF - Venweisprotokollierung
407 PF - Vordufige Einstellung im Amt E M
408 | PF ~ Riickgrifl auf Schadensverantwortliche E
409 PF - Verzicht auf Rilckgriff auf Schadensverantwortliche E
410 | PF Arbeitssicherheit
:::; ;z - Sicherheitsbeaufiragie/r a [T T TaT TN VI Umsetzung samllicher Module
413 PF Informatik
414 | PF - Informatik Software E Lei rirag Dialog-Vi AG
415 | FF - Informatik Hardware E E=je rach ﬁ";m;r\;:&'mﬂz
416 PF Telefon- und Sekretariatsdienst
417 PF Telefondienst
418 PF - Betrieb Teillnehmervermittiungsanlage
419 | PF - Technische Telefonie-Betreuung
420 PF Publikumsempfang
421 PF - Bewirtschaftung Inf Schal
422 PF - Bewirtschaftung Infokasten beim Eingang
423 BF ~Aufiage i Prosy
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424 Wartung des Gerateparkes chne EDV
425 i - Pflege der Rah inbarung fur Kopi
426 FF - 1st-Level-Support
427 | PF Material- und Postdienst Gemeind g
428 PF Post- und Kurierdienst
429 - Einholung Posteingang (P , Bri }
430 - Offnen / Bereitiegen Posteingang pro Abteilung
431 = Interne Zustellung

- Einschreiben von Brief- und Paketpostsendungen

ligemei Biiro- { EDV-Material
- Lagerbewirtschaftung
auf Bestell pro
Mobiliar, Maschi Material, Ak blag inds ftung
440 PE Archivierung (G wallung)
441 - Archivplan-Verwaltung
442 - Archivplan-Streichungen
443 |- Archivplan-Erganzungen
444 Materialeinsatz
445 - ] g
196 x " —
447 | Aktenablage
448 | - Regelmassige Ablage Jede Abteilung selbststandig
449 | FF
450 PF
451 | PF
452 PF - |- Bewirtschaftung Abteilungsarchive
453 PF |- Bewirtschaflung Prolokollarchiv
454 PF I- Bewirtschaftung Historisches Archiv
455 PF - Archivgutverzeichnisse
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456 PF Aktenbewirtschaftung
457 PF - Abteilungsakten Jede Abteilung selbststandig
458 | PF - Handakten Jede Abteilung selbststandig
459 | PF Archivbeniitzung Dritter
460 FF - Prifung der Benltzungsvoraussetzungen
461 PF - Beniitzungsvereinbarungen [ -auflagen E
462 PF Bund, Kanton, Gemeinden
463 PF Zusammenarbeit mit Dritten
464 | PF - Bund, Bundesbeharden: Z arbelt, Information v
465 | PF - Kanton, Kant tung: Z roeit, Information v
466 PF =i } Z rbeit, Informat v
467 PF - Regionalkonf Oberland-Ost: Information v
468 | PF - inden: 2 beil, Informali v
368 3 — —— T v A
470 | PF - Schwellenkorporation: Z e, Inf v A
471 BF - Kirchgemeinde Leissigen-Darligen: Z beit, Inf v A
472 PF - Offentlich-Rechtliche Kérperschaften: Zi rbeit, Information 3 A
473 FF - Inspektionen Regierunsstatthalteramt | M
474 FG Kultur und Sport
475 FG - Aligemeine Férderung E
476 FG - Zusammenarbeit mit Dritten E
477 PF Vernehmlassungsverfahren
478 PF - Bund E A
479 PF - Kanton E A
480 | PF - Region E A
481 PF - Verwaltungskreis E A
482 PF - Andere Gemeinden E A
483 | FG Verbande und Parteien
484 FG Mitgliedschaften / Beitrdge
485 FG - Beilrdge an einheimische Vereine E '
486 FG - Ubrige Beitragsbewilligungen E A v
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487 PE Einbiirgerungswesen
488 P Vorverfahren
489 PF - Beratung
490 PF - Prifung der Gesuchsunterlagen
491 PF - Prifung der Wohnsitzvoraussetzungen
492 | PF - Belragung und Erhebungsbericht v
493 PF - Berechnung der Einbiirg bgab
484 PF Antragsverfahren
495 PF der \ ‘heid tber die Eignung
496 PF - Antrag zur Einblrgerung E A
497 FF - Antrag zur Einbiirgerungssabgabe E A
488 PF Abweisender Vorentscheid Gber die Eignung
489 PF - Anhdrung der G hstellerin / des Gest E v
500 PF - F llung eines F | giner Ril (]
501 PF - Begrindeter Antrag zur Abweisung E
502 PF Entscheidverfahren
503 PF - Zusicherung des indebi -ht E A
504 PF - Festl der Einbirg gsabgab E A
505 PF - Bei Zusicherung Uberweisung an Kanton
506 PF - F g fiir Einb gsabgab
507 PF - Anfertigung der Einblrgerungsurkunde
508 | PF ~ Uberreichung der Einbirg, rkundi
509 PF Versicherungen
510 PF Versicherungsportefeuille
511 PF - Versicherungsverzeichnis Extern
512 PF - Pali Itung (Periodische Uberprifungen, Risikoanalysen) Ext
= —— = ern
513 PF - Ver lsse und -aufldsung E
514 PF - Vleridngerung bestehender Vertrage E
515 PF: Haftpflich ungen ( inde- und Ver ftpflicht)
516 PF - Mutationsmeldungen
s 1 J b pry ry Enem
517 PF - g: Sct bwicklung v
518 PF - Kontrolle von Pramien Ext
ermn
519 PF - Jahresabrechnungen A
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520 Sachversicherungen
| Gebéudeversicherung
522 |- Neubau- und Abbruchmeldungen T
H‘giz PF Autationsmeldungen, Sch ng W
524 |- Kontrolie von Pramien Extain
525 |Mobiliar ung und W h ung
526 |- Mutationsmeldungen ¥ Exter
527 PF had idung; Schader W
528 "~ |- Kontralle von Pramien Extern
529 Fahrzeugversicherungen
530 - An- und Abmeldungan v
531 = it {Voll- / Teil usw.) v
532 |- Schadenmeldung; SchadenabwickiL v
533 - Kontrolie von Pramien Bxstn
534 | Offentlichkeitsarbeiten, Medien
535 PF i ion durch G derat und Ver g
536 | PF |Infermation der Gffentlichkeit
537 PF |- Medienmitteilung mit politischam Inhalt E M M
538 PF - Medienmitteilung ohne politischen Inhalt
539 PF - Medienmitteilung redaktionell
- Medienauskinfte auf Anfrage ENV
- Homepage-Bewirtschaftung
i Wirtschaftsforderung
~Forderung des Standories Lelssigen [ E [ A ]
Tourismus
[ Zosammenaroet i Lessigen Feron [ ] [V T T T
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547
548
549 Extern: SDRJ
550 Institutionelle Sozialhilfe
551 Sczialeinrichtungen
552 Beratungsstellen: Beitritt, Austritt E
553 B gsstellen: 2 varbeit, F 1, Vermittlung v z.B. Eduard Ruchti Fonds, Pro Seneclute, Verein fir Familienschutz etc.
554 | BSG ferb lung Pro S E
555 BSG Familiener e B geb
556 gsangebote: Angebot g heine E A i
557 gsangebote: Zi beit, Funktion, Vermittiung v
558 BSG heine: A be von Betreul (via KiBon) Aufgaben gemass Reg Uber die B 15¢
559 | BSG heine: Abrechnung Aufgaben g Regl Gber die B hei
560 | Mitter- und Viterberatung
561 | BSG - Pro Juventute Elternbriefe Jimew] | |
562 BSG Jugenpolitik, Jugendarbeit
563 BSG - Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau (OKJA): Zi arbeit, Inf n

| Koordination v
564 BSG - Offene Kinder- und Jugendarbeit Region Jungfrau (OKJAY. Anschi g E A
565 BSG |Behindertenbetreuung
566 BSG - Bewilligungserteilung E A
567 |- Kontrellen nach Bewilligungserteilung W Extern: SDRJ
568 - Mitberichte GSI fur Heimbewill E
569 Alterspolitik, Altersarbeit
570 | BSG - Altersleitbild E A AG 58+
571 BSG ltersfragen: Zi beit, Funktion, Vermitllung A E
572 - Kulturelle Angebote fir Senioren A = V= AG 59+
573 Asylwesen Extern: Asylkoordination Thun (PAG)
574 | Freiwilligenarbeit [ | v ] |
575 Gesundheitswesen
576 - Gesundheitsférderung EN| M
577 BSG - Hauspflege, Haushalthilfe ambulant | Extern: z.B. Spi in Interlaken und Umgeb
578 BSG |- diverse ionen: ZL beit, Fi Vermittiung W Extern: z.B. Spitexverein Interlaken und Umgebung, Lugenliga Bern
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579 | BSG
580 BSG Extern: RAV Interlaken
581 | BsG
582 | BSG Extern: Schlichtungsbehdrde, Thun
583 | BSG Kindes- und Erwachsenenschutz Extern: KESB, Interlaken
584 | BSG Freiwillige Einkommensverwaltung | | | [ Extern: SDRJ
585 | BSG Pflegekinder
586 BSG Pflegekinderwesen Extern: SDRJ
587 BSG Besondere Aufgaben
588 - Anordnung der Aufnahme eines Inventars E
589 AuTbewahrung letziwilliger Verfgungen
590 - Eréffnung letztwilliger Verfigungen Extern: Notar/in
591 1 2ur Sich des Erbganges (Siegelung) V = Siegell 1 Sieg
592 Aufgabenteilung B ass sep Leistungsbeschrieb Ableillung Bau

|Leissigen

593
544 Submissionsgrundlagen
595 fiung des d
506 BP - Grundsatzentscheid Uber den Beizug von Dritten E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteher/in
547 BP - der A
5488 BP - Kostenschatzung 1
509 BP - Bestimmung des Verfahrens 1 Vorbehalt kantonale Erlasse
600 BP - Entscheid uber i inschaften E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteherfin
601 il der Eignungs- / Zusct E A A GR-Richtlinien, wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteher/in
B02 Offentliches Beschaffung: (Einlad rfahren, off | selektives Verfahren) Ev. Beizug Ingenieur/in
603 - Ausschreibung E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressorivorsteherfin
604 der A hreibung: lagen
805 - Auskiinfte
606 der
607 - Offnung der Angebote Mind. 2 unabhangige Personen
608 BP - Offnungsprotokoll |
609 BP - Einsichigewa in O
610 - Priifung, Bewertung, Bereinigung der Angebote
611 - Ausschluss vom Verfahren E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteherfin
612 - Einholung schriftlicher Erlduterungen
613 Protokallierung mindlicher Erl g
614 kundigungen bei auffallend niedrigen Angeb
615 BP - Verzeichnis der bereiniglen Angebote I
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616 BP - Abbruch [ Wiederholung des Verfahrens E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteher/in
617 BP - Erteilung des Zuschlags E E A A E = richtet sich nach den Finanzkompetenzen
6518 BP - Erdffnung des Zuschlags
619 BP - Widerruf des Zuschlags E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteher/in
620 BP - Priifung der Vertrage
621 BP - Beschwerdeantwort E A A Wenn keine Kommission, Antrag durch Ressortvorsteher/in
622 BP Freihdndiges Verfahren Ev, Beizug Ingenieur/in
623 BP - Bestimmung des oder der Anbietenden E
624 BP - Zustellung der Angebc
625 BP - Auskinfte
626 | BP Ent hme des A
627 EP - Offnung des Angebotes
628 BP - Priifung, Bereinigung des Angeb |
629 BP - Puftragserteilung E E E |Richtet sich nach den Finanzkompetenzen
630 BP - Beschwerdeantwort E A
631 | VEF Natur- und Landschaftsschutz
632 | VEF - Schaffen neuer Lebensraume E A
B33 VEF - Rechtliche Sicherstellung E A
634 VEF - Pllege von Naturschutzobjekten E A
B35 VEF - Zusammenarbeit mit andern Stellen
636 VEF - Okologische Ausgleichsmassnahmen
637 VEF - Durchfiihrung von Grundeigentimergesprachen W
B38 VEF - Ausarbeitung eines Vertrages M
B39 VEF - i eines E A
B40D VEF - Beratung
641 VEF - Erfolgskontrolle | v
642 VEF - Einreichung eines Beil t
643 VEF - Vertragsbewirtschaftung
644 VEF - Anwei von Bei
645 VEF - Kot tion mit Erh i 1
646 ep Ortspl g, Uberb dnung
647 BP Raumplanung
648 BP - Begleitung kanloniler und regionaler Planungen 1 E | | } A |
649 BP Ortsplanung und Richtplane Extern: Ortsplanerfin
650 EP - Beschaffung der Grundlagen
651 BP - Begleitung der A itung des Entwurfs M
652 | BP - Durchiuhrung des Mitwirk rfahrens E A
653 BP - Genehmigung des Entwurfs E A
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Extern: Ortsplaner/in

Extern; Orisplaner/in

Strategische Behérde
c

@ = @

E & 5

: HIEIE

- AEARAE

3z g s | 8|l e| s £ 1 g

-9 o o« o o o] o =
654 BF Einleitung der Vorprifung E A
655 Durehfiihrung des Auflageverfahrens
656 - gl zu Ei E A
657 - Durchfhrung von Einigungsverhandlungen 1 v
658 E A A
659 dordnung
660 - Beschaffung der Grundlagen
661 BF - Begleitung der Ausarbeitung der Entwiirfe M
662 BP - Durchfiihrung von Grundei a | v
663 BP - Durchfiihrung des Mitwirkungsverfahrens = A
664 - Genehmigung des Entwurls E A
665 - Einleitung der Vorprifung E A
666 - Durchfuhrung des Auflageverfahren
BBT - Steflungnahme zu Einsprachen E A
668 - Durchfthrung von Einigungsverhandiungen 1 W
669 BP - Genehmigung E A A
670 BP | Oberbauungscrdnungen
671 - Festiegung des Vorgehens E A
B72 -2 lung Planungsvorgab
B73 Festlegung b R : gung E A
674 - Mitbestimmung bei der Auswahl der Planer E A
675 - Begleitung der A itung der Entwirf M
676 - Genehmigung des Entwurfs E A
677 - Einleitung der Vorprafung E A
678 - Durchfihrung des Auflageverfahrens
679 - Stellungnahme zu Einsprachen E A
680 - Durchfihrung von Einigungsverhandiungen 1 v
681 = igung infachtes \ E A
682 - Genehmigung ordentliches Verfahren E A A
683 |Mehrwer hipf trige
684 - Festlegung besonderer Rahmenbedingungen E A
685 -B der Meh bschopfung
686 - Ausarbeitung des Vertrags
B&T BP - Genehmigung E A
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BE8 BP Baupelizei, Baukontrolle
680 | BP Baupolizei
690 BP Bauvoranfrage
591 BP - Allgemeine Beratung
BG2 BP - Materielle Prifung
£03 BP - Grundsatzentscheid zur Bewilligung / Ausnahme E
694 BP - Beantwortung
695 BP Baugesuch
696 BP - Formelle Prifung
697 | BP “E des Verfahrensprog
698 BP - Viorldufige materielle Prifung
699 BP - Prifung der Zonenkonformitat
700 BP - Durchfihrung des Auflageverfahrens
701 BP - Materielle Prufung
702 BP - Einholung von Amtsberichien / Bewilligungen
703 BF - Prifung von Einsprachen / Rechtsverwahrungen
704 BP - Erstellung des Aufl i
705 BP - Eréffnung von Einsprachen an Bauherrschaft |
706 BP - Durchfihrung von Einigungsverhandiungen A
707 BP -A beitung eines B heid:
708 BP - Verli gines B heid! E E/A
709 EP - Erfassung und Nachfuhrung eidg. Gebaude- und Wehnungsreg
710 BP Beschwerdeverfahren
711 BP - Sachverhaltsprufung M
712 BP - Stel zur Bescl E M
713 BP - Einreichung von Vorakten
714 EP Besondere Aufgaben
715 BP - Vorzeitiger Baubeginn 1
716 | BP - Fristverl ing bei bauentscheid E
717 BP - Widerruf eines Gesamtbauentscheides E
718 | ®p - Projektanderung E
719 | ep - Strafanzeige wegen Zuwiderhand E
720 BP - Einspracheerhebung durch die Gemeinde E A
721 BP - Nachfiihrung der Baubewilligungskontrolle
722 BP = Nachfiihrung des Versickerungskatasters
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723 BP Verfiigungen
724 BP - Baueinstellung sofort M I
705 | BP ~ Baueinsteliung definitr E |
726 | BP -~ Wiederherstellung | E nahme E A
727 BP Baukentrolle
728 EP - Abnahme der Profile
729 BEP - Abnahme des Schnurgerd V = Extern
730 BP - Schutzraum
731 BP - Tankanlagen
732 BP - Werkleitungen
733 BP - Versi g von
734 | BP - Schlussabnahme
735 BP Statistiken
736 EP - Wohnbau
737 BEP - Leerwohnungsbestand
738 BP - Zweitwohnungsbestand |
739 EP - Erhebung der Bautatigkeit
740 EP Feuerungskentrolle
741 BP - Ernennung der K | und lleurinnen E A
742 BP - Durchfihrung der Kontrollen V = Feuerungskontrolleur/in
743 BF - Erlass von M; it und Verfi E A
744 EP Gewidsser
745 | BP Seebeniit S
746 BP - Anlegestelien E A
T4T BP - Ufergestaltung und -benutzung E A
748 | LS Bootsplatze
749 LS - Vermietung E Y
750 Ls - Zuteilung Bootsplétze E A
751 LS - Mietzinsansétze £ A
752 LS - Wartung und Unterhalt
753 BP Gewasserverbauungen, Bache
754 BP -2 it mit Sct koory [ I I I v

(73
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755 BP Vermessungswesen

756 BP Amtliche Vermessung

757 BP Vermessungswerk

758 BP - Auftragsertellung an Machfhrungsgeometerfin E

759 BP - inschaftung

760 BP - Uberwachung der Nachfhrung

761 BP - Datenbewirtschaftung

762 | Br Projektbezogene Handind

763 BP - Festlegung von anderung E

T64 BP - Auft ilung fir M e / Vermarkung

765 BP - Priifung / Weiterleitung der ) e an

766 | BP Nachfiihrung der Ubersichtsplane

767 BP Geogr Informati ¥

768 | BP age Vi g

769 BF - Auftragserteilung E A

770 BP - Prisfung / Bereinigung des Vertragsentwurfes E A

771 BP - Verurkundung E A

772 BP - Genehmigung E A

773 | LS Eigene Bauten (Neu- und Umb )

774 | LS Hochbauprojekte

775 LS Verprojektierung
776 LS - Besti g des Vorproj | der Vorproj E

777 [ - Genehmigung des Vorprojekts E

778 Ls Detailprojektierung

779 | LS ~Begleitung der Projektierungsarbei

;:{"i) § :E| ; ::;:::- ] e‘,‘. . E Je nach Finanzkompetenz
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: Aufgaben £ '-g g
z = 2| 2|3
| 3 15|32
2|2 ARANAE AR AR AR
782 LS Ausfiihrung
783 LS - Begleitung der Ausfihrung V]
784 LS - Baukontrolle
785 LS |- Kosteniberwachung
786 Ls - Schlussabnahme v
787 Ls - Priifung der Revisionsplane
788 Ls - Beitragsabrechnung
789 LS |- Priifung der Bauabrechnung v
780 | LS - Genehmigung der B IE UE A
791 LS Baubewilligungsverfahren (eigene Projekte)
792 | LS - Abkldrung der Ver i
783 Ls Ausarbeitung des Baug M
794 Ls Stellungnahme zu Einsp E M
7a5 LS |- Teilnahme an EinigL gen v
796 Ls - Projektbereinigung E A
797 Ls Liegenschaften
798 LS Verwaltung, Hauswartung
799 LS - Energiekontrolle
800 Ls Abschluss des lieferungsvertrag E A
801 | LS Abschluss eines Ser gs { ) E A
802 | LS Bewirtschaltung der Schii 9
803 LS | Einkauf
804 | LS - Heizdl, Dieseld], Holzschnitzel
805 | LS - Relnigungsgerate und -material E E
806 LS Unterhalt / Vorbereitung
807 Ls - Uberwachung der Bausubstanz |
808 LS - Kostenermittiung
809 | LS - Schadensabwicklung mit der Gebaudeversicherung
810 Ls |- Planung des ordentlichen Unterhalts I v
811 LS = itung eines M hmenkatalog: E M A
812 Ls Ausfiihrung
813 LS |- Begleitung der Ausfihrung
814 Ls - Baukentrolle
815 LS - Kostendberwachung |
8186 LS - Schlussabnahme V]
817 Ls |- Erstellung der Bauabrechnung |
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|
HE
| = je nach Finanzkompetenz
Ev. extern
v
v Je nach Finanzkompetenz
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Strategische Behdrde
S
" E| £
g 2|2
H § 2 | =
g = £ E 2 HES
z | 2 o 12| ¢ gl 2
g | & sl 518|818 2| g
LS gene Tiefb jekte, Str bau, Wasserbau
LS Vorprojektierung
LS - Besti des Vorprojekiveriassers | der Vorprojekiver M
LS - Genehmigung des Vorprojek E A
LS | Detailprojektierung
LS - Begleitung der Projektierung v
LS - Ausarbeitung der Geschafisvorlage M
LS T gung des E E A E = je nach Finanzkompetenz
LS - Ei g eines Beitragsgesuche: 7
LS | Ausfiihrung
LS - Begleitung der Ausfiihrung '
Ls - Baukontrolle
Ls - Kosteniiberwachung 1 v
LS - Schiussabnahme v
LS - Prifung der Revisionsplane
LS - Beitragsabrechnung M
LS - Priifung der Bauabrechnung | ]
Ls - Kenntnisnahme der Bauabrechnung VE VE A | | = je nach Finanzkompetenz
LS Baubewilligungsverfahren {eigene Projekte)
Ls | rbei des B by
LS - Einreichung Baugesuch bei RSTA E A A
s = gnahme zu Einsp E A
s “Tei an Einigungsverhand v
LS - Projektbereinigung E A A
LS 15 1 W baupl: rfahren
LS -0 Mitwirkung (Vorproj E A A
LS - Einleitung der Vorprifung (Tiefbauamt)
LS -B g, Uberarbei inigung v
LS - Auflageverfahren
LS - Stell hme zu Ei E A A
Ls - Durchfihrung von Einigungsverhandlungen | v
Ls jektbereinigung / -3 a E Al A
LS - Projektgenehmigung E A A
LS - Einholung der kantonalen Genehmigung I 1 1
LS Landerwerb
Ls i von Vi t v
LS von V g E E A A Je nach Finanzkompetenz
Ls von Entscha v




Strategische Behorde
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856 LS Offentlichrechtlicher Erschli gsvertrag
857 Ls Ausarbeitung eines Venrags v
858 LS Genehmigung eines Vertrags E A A
859 | LS Rechnungsteilung ( fler)
860 Ls Umsetzungskontrolle | |
861 LS Feststellung einer / 7 E A A
862 | Ls | Dienstbarkeitsvertrag
863 LS |- Festiegung besonderer Rahmenbedingungen E A
864 Ls Ausarbeitung eines Vertrags
865 Ls Genehmigung eines Vertrags E A
866 | LS Umsetzungskontrolle
867 Ls Grundeigentiimerbeitrage
868 | LS Grur id zu Beitragspl E A
869 LS Ausarbeitung eines Beitragsplans
870 Ls - igung eines Bei E A A
871 LS - Offentliches Auflageverfahren
872 Ls - Beil Bffnung (Fakturierung)
873 LS - DurchiGihrung von Einigungsverhandlungen 1 A
874 | LS Gemeindeei Unterhalt Str bau und &ffentliches Wegnetz
875 Ls |Vorbereitung
876 LS - Zustandskontrolle I
877 Ls - Feststellung von Bauméangelin I
878 Ls - Kostenermittiung
879 Ls 1g einer U ig
880 LS ichung eines Beilragsgesuch |
881 LS |- Pianung des ordentlichen Unterhaltes
882 [ Ausarbeitung eines M hmenkatal v
883 Ls | Ausfiihrung
884 LS |- Begleitung der Ausfihrung
885 Ls - Baukentrolle 1
886 Ls - Kostenliberwachung 1
887 Ls - Schiussabnahme W
888 Ls - Beitragsabrechnung |
889 Ls - g der 1
890 Ls Strassenbezeichnungen
891 Ls tlegung der St E A
892 Ls - Beschaffung und Montage
893 Ls - |- Nachiuhrung des Strassenregisters

teilung Finanzen

Hauswartiin

Waerkhof

Bemerkungen

Externe Unterstitzung beiziehen

V' = Extern

QOder auch extern




Strategische Behorde
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g | é Elelslel8]8
Bo4 LS Hausnummerierungen
895 LS i der N g
806 Ls - Beschaffung und Montage
8a7 LS - Rechnungsstellung
898 LS Externe Tiefbauprojekte
gog | LS - Strassenaufbruchbewilligung I T I
00 LS Werkhof-Betrieb
901 LS Bewirtschaftung ven Fahrzeug Geraten, W gen und M
ap2 LS - Pilege und Unterhalt
an3 Ls - Reparaturen e VE
904 Ls f | Ersatzbeschaffung ElA Al A
205 LS - Nachflhrung der Inventare
g06 LS Weitere Aufgaben
Q07 | LS ~Pllege von Werkhof und Umgebung
908 | LS - Beflaggung
a0g Ls - Mitarbeit bei Veranstaltungen E
a10 Ls - Feuerbrandbekampfung
911 Ls - Invasive Neophyten
912 VEF Abfallentsorgung
913 VEF - Abfallbehalter leeren / Unterhalt
914 VEF - Abfallbeseitigung
G15 | VEF - Sonderabfalle
89186 Ls Strassen und Wege
917 LS - Unterhalt Gemeindestrassen inkl. Trottoir
918 Ls - Unterhalt Wanderwege
919 Ls - Unterhalt Feuerstellen (Abfall und Bereitstellen Brennhelz)
920 Ls - Unterhalt UnterfGhrungen inkl, 9
921 LS Schneerdumung
922 LS - Erstell + 3 Plan {wer, wo, wann) ]
923 | LS ~Ei lan Schneera Mitarbeiteri
Q24 LS - Gbrige Arbeiten
925 LS Strassenbeleuchtung
a26 Ls - Nachfithren Beleuchtungsplan
927 LS - Rep Ersatz von § b tung
928 Ls - Neue Strassenbeleuchtung (Anzahl, Ausfihrung, Standort etc) E A

bleilung Finanzen

Bemerkungen

Werkhof

Hauswarliin

<

E = je nach Finanzkompetenz

E = je nach Finanzkompetenz

<|Z|%<

Auskunftsstelle auch fur Private

<|<|<=|=|=

Bekampfung durch Forstbetrieb Thunersee-Siid auch im Gemeindegebiet

<

<

<

<|<|<|=<

=

Extern: BKW Energie AG
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Strategische Behdrde
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- z £ c

£ S | & 2

g | = s | 2| 2|2 = 5] »

2 2 2 |5 | § [E 2 | 2

g | & =[x |8[5]|2]|5 - 2| 3

i L] v (o] 4 (0] [ i = e IR

929 | BSG ] g
930 | BSG
831 BSG Erwachsenenbildung
932 SG Angebote Volkshochschule | | |
933 | BSG ]
934 | | [ Funktionendiagramm siehe Anhang 4
835
936
937 E
G938 hadenfond V = Gemeindeschatzer/in
939
g40) | VEF Zusammenarbeit Forsbetrieb Thunersee-Siid | | |
941 S
942 s
%43 | s
944 S dnete Datenb g
945 s Listen aus der Einwohnerkontrolle E
048 s - Listen aus andem Datensammiungen E
947 s Kontrolle v
948 s | Datensperrungen
949 s Anmerkung
950 s Kontrolle v
951 s Auszugsanforderungen
852 = Bearbeitung
953 5 - Kontrolle W
854 Ls B
955 Ls |Bestattungen, Friedhof
956 LS Bestattungskontrolle WV = Totengraber/in
g57 LS (o an von B gen und Beisetzungen \ = Totengraber/in
958 LS Bestattungsbewilligung = Zivil i oder K
950 | LS Grabmalbewilligungen A
960 Ls Ausstellung ven Leichenpd (fGr T ins Ausland) V = Zivilstandsamt
961 LS Planung der Friedhofanlage v E |
962 LS Aufhebung Graberfelder AN E |
963 Ls Werkvertrag oder Anstellung Friedhofgdrtneriin E A |
964 Ls Friedhofunterhalt v | V = Totengraber/in
965 Ls h {Gravur und Montage) |
966 LS Friedhofgera ft v | V = Totengraber/in




Bemerkungen
Strategische Behorde 4
£
z £ c
g |2 g
5 2| & c
g 2 g o 3
g = S22 £ N
s | 3 o 218 |¢2 3 2| %
g B z3lel8le|8]& 2 £l 2
967 S
5
5
5 Ausserordentliche Lagen (K phenhilfecrganisation)
s - Alarmierung | e | v
s - Fihrung der Dokumentation | |
s le Fit gsorganisati Extern: RFO Bédeli
s Vertretung im Regionalen Fiihrungsrat | | | e | v Gemass Pflichtenheft RFO Bodeli
S ~ Auflgaben gemass Pl fi RFO Bodeli | | v v | v
3 |Wirtschaftliche Landesversorgung
s |- Festlegung der Vollzugs- und Abgabestelie E AV
s Aufforderung zum Bezug der Lebensmittelkarien EN
s Publikation des Bezugs der Lebensmittelkarten ENV
s Bezugskontrolle ENV
S perrmeldungen bei Wehne EV
s Bestandeskontrolle ENV
s Militirwesen
3 ~Durchitihrung der Entlassungsfeier E A
b |- Behandlung von Land- und Sachschaden
5 |Schiesswesen
LS Unterhalt Scheibenanlage E A Laufender Unterhait duch Schil
LS des f: E E/A Je nach Finanzkompetenz
5 Zivilschutzorganisation
S Zvilsc isation Interlaken-0 i | | | | = [_ﬁ:E_[ Extern: ZSO Interiaken-Oberhasi
s ": Zivilschutz (inkl. private Sck litze)
S Planung Schutzplatze Gber g te Gemeinde (ZUPLA) V = ev, extern
LS Gebdude-, , Einrick hailt E A
Ls - Aufhebung von privaten Schutzraumen E A
LS Belreilungsgesuch Erstellung von Schi 3 %
LS - Kontrolle der privaten Schutzraume E A V = Extern
Ls |- Kontrolie der ¢ 1 Zivilschi E A W = Extern
] | Notfalltreffpunkt (NTP)
s |Betriebskonzept genehmigen E A
s | Erstellen der Betriebsbereitschaft v
s | Sicherstellen des Betriebs v M M
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= o [+4 ] @ E = 2 2
1002 Niederlassung und Aufenthalt e e ; -
1003 und F 1l
1004 - Einwohnerregisterfihrung
1005 - flung von Niederlassungs- | A Tar
Schweizerbiirger/innen
1006 - Heimatausweiskontrolle
1007 - Verarbeitung der Mutationen
1008 =V der Wegzugsmeldungen
1009 |- Autforderung zur Schriftenhinterlegung
1010 Aufforderung zur Ausland is-E g
1011 Mutati Idung an Zentrales Migrati
1012 |- Weiterleitung der Anmeldeakten an Kanton
1013 - Gesuche betr. Stellenantritt, Stellen-, Berufs- und K hsel fur
1014 ] he um Veridngerung der A und
ied gsbewilligung fir Ausidnder/innen

1015 | PF - Unterhal e fur Drifistaalsangenérig E
1016 PF i- A llung von Hei
1017 - Ausstellung von Handlungsfahigkeitszeugnissen
s s Ao Sl : g Extern: KESB
1019 - Ausstellung von Wohnsitz- und Altersbescheinigung
1020 Aussiellung von weileren Bescheinigung
1021 kunftserteilung an A lien und Private
1022 1- Adressauskinfte
1023 - Behandlung und Eintrag von Datensperrgesuchen
1024 - Erstellung von Listen fir amtliche Zwecke
1025 - u g mit dem Migrationsdienst
1026 |- Fihrung der Registrierkasse
1027 - hriftent lle bei Initiativen, Referend
1028 - Flhren der Bevolkerungsstatistik
1029 {- Durchfthrung der Volkszahlung
1030 Gewerbepolizei
1031 Gewerbe, Handel
1032 |- Fuhrung des Gewerberegisters
1033 - Erteilung von Taxibetriebs- / halterbewilligungen E
1034 |- Kontrolle der Ladencffnungszeiten v
1035 s Feuerwehr
1036 5 - Gemeindeverband Feuerwehr Badeli | ﬂ Extem: Feuerwehr Badell
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1037 | VEF Gesundheitspolizei
1038 | VEF Umweltschutz
1039 | VEF - Uberwachung von Alliasten | Verdachtsfiachen
1040 | VEF - Beurteilung stationarer und mobiler Risiken 1
1041 | VEF - Beratung
1042 | VEF - Durchfiihrung besonderer Kampagnen |
1043 | VEF - Koordination mit anderen Stellen
1044 | VEF Abfallentsorgung
1045 | VEF Organisation
1046 | VEF - Ausarbeitung von Merkblattern ]
1047 | VEF - Einsatzplanung W = Extern
1048 | VEF -~ 0b hung der S v
1049 | VEF - Entsorgungsplan E M
1050 | VEF - Abfallstatistik
1051 | VEF Kontrollen
1052 | VEF - Flei Kanton
1053 | VEF - Lebensmittelkontrolle Kanton
1054 | FG Gastgewerbe Bewilligung = RSTA
1055 | FG Gastgewerbe
1056 FG - Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen von éffentiichen £ E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
Gastgewerbebetrieben
1057 FG - Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen von nicht E =
1058 FG - Gesucha um Erteilung von Betriebswilligungen fir
Festwirtschaften (Grossaniisse) R
1059 FG - Gesuche um Erteilung von Betriebswilligungen fir E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
Festwirlschaften (ibrige Anlssse) £
1060 FG - Gesuche um Bewilligung von Degustationen E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
1061 FG - Gesuche um Bewilligung fir den Handel mit alkohelischen E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
Getrénken (R und 8) E
1062 | FG - Kontrolle der Club- / Vereinswirtschaften v
1063 FG - hsbehandlung fir Ub itbewilligungen E E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
1064 FG - Gesuchsbehandiung fir Spielapparate E E = sofern Zustimmung, ansonsten GR
1065 | FG — Jer Sern v
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1066 , Sicherheits- und Sittenpolizei py
1067 Ortspolizei (Gemeindepolizei) GEPO = GR
1068 Familienstreitigkeiten Extern: KaPo
1069 Kontrolle ruhender Vierkehr E A Teilweise extern
1070 Bearbeitung von Meldungen lber die Tierhaltung E A
1071 Fihrung des Fundbiiros
1072 Verwendung von explosiven Stoffen E
1073 Antragstellung fur Waffenerwerbsscheine Direkt Uber KaPo seit 01.01.2020
1074 Bewilligung fir Feuerwerke E A
1075 Veranstaltungskontrollen v
1076 Einhaltung der Sonntagsruhe 3
1077 Larmi Lérmbekamfpung
1078 Aufrechterhaltung von Ruhe, Ordnung, Sicherheit \
1079 i I Abschleppung von
1080 |- Bewilligungserteilung fir Umzige, Auffihrungen 3
1081 | Amts- und Vellzugshilfe
1082 - Vorfiihrungen Extern: KaPo
1083 PF - Zustellungen V = Funktiondr/in
1084 | LS | Unfallverhiitung
1085 | Ls
1086 Ls - Kontakte zu Fachslellen 3
1087 LS - Meldung ven Mangein ]
1088 LS - Ermittiung der Behebung von Geféhrdungen I
1089 LS von bfu-B und -Berich 1
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1080 Verkehr
1091 Offentlicher Verkehr
1002 | Busverkehr
1083 |- Buskurse E A
1004 - Nachtbuslinie (Moonliner) E A
1085 - Errichtung neuer Linien = =
1096 | PF [-Fahrp ing I oplimierung E A
1097 PF - Festlegung von Haltestellen E A
1008 | FG Schiffsverkehr E A
1099 PF Bahnverkehr E A
1100 | PF Verkauf Tagesh ind ——
1101 s Signalisation Beizug SVA oder TBA
1102 5 N ahetat = oy
1103 B ST —— o = -
1104 s - Bewilligung von Betriebswegweisern innerorts E A
1105 5 - Bewilligung von Betri gwei ts E = Kanton
1106 s - Bewilligung von Wegweisern allgemein E A
1107 S fiir A und St Lt Analog Baubewilligungsverfahren
1108 s - Plakatanschiagestellen (Bewilligung, Bewirtschaftung etc.) E A
1109 S - WA {bauliche gen) E A
1110 S - Verkehrssicherheit (Hecken und Straucher) E A v
1111 | s i -
1112 PF
1113 PF Verwaltungs g
1114
1115 - Finanzpelitische Vorgaben E A
1116 PF B - Aufforderung zur Planung
1117 PE B - Erarbeitung der Progne y
1118 | PF |- Abteilungsweise Planung v
1118 |- Planung der Speziaifinanzierungen
1120 Erarbeitung der planung
1121 - Erarbeitung des Vorberichts E M
1122 |- Produktion der GR-Geschaftsvoriage
1123 ~ Geschafisprasentation v
1124 - Beschlussfassung E A
1125 ffi bithren 5 .&
1126
1127 - Finanzpolitische Vorgaben E M
1128 Bud g
1129 Idungsd
1130 Budg, g v
1131 hlag
1132 - Erarbeitung des Vorberichts
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1133 PF - Produktion der Geschaftsvorlage
1134 PF - Geschaftsprasentation Y]
1135 PF - Beschlussfassung E EfA A
1136 PF - Pericdische Budgetkontrolle v
1137 PF Gemeinderechnung
1138 PF - Terminplan |
1139 PF - Aufforderung zu den Abschl beil 1
1140 PF = ise Abschi beiten v
1141 PF - Abstimmung der Einzelkonti
1142 PF - Fihren der Debitorenbuchhaltung
1143 PF - Fihren der Kreditorenbuchhaltung
1144 PF - Fihren der Lohnbuchhaltung
1145 PF - Begriindung der K hungen
1146 PF - Vornahme der Abschlussbuchungen
1147 | PF - Erarbeitung der Botschaft E M
1148 PF - Produktion der Geschaftsvorlage
1149 PF - Geschafisprasentation W
1150 PF - Beschiussfassung E E/A A
1151 | PF - Bestaligung der Gemeinde zur ung
1152 PF Finanzgeschifte
1153 | PF Budgetkredite
1154 PF Investitionen und Dienstlei im Ra des mit Kesten < CHF 3'000.-
1155 PF Investitionen und Dienstleistungen im Rahmen des Budgets mit Kosten < CHF 5'000.- E
1156 PF Investitionen und Dienstieistungen im Rahmen des Budgets mit Kosten < CHF 10'000.- E
1157 | PF Konto 3290.3189.01 (zur freien Verfigung der Kulturkommission), < CHF 6'000.- v
1158 | FF Verpflichtungskredite
1159 PF neue einmalige Ausgaben
1160 | PF <= CHF 50'000.- E K Jn
1161 PF > CHF 50'000.- { <= CHF 100'000.- E A A
1162 PF > CHF 100'000.- E E/A A A
1163 PF neue wiederkehrende Ausgaben
1164 PF <= CHF 5000.- E A A
1165 | PF > CHF 5000.- [ <= CHF 10'000.- E A | A
1166 PF > CHF 10'000.- E E/A A A
1167 PF Nachkredite zu neuen Ausgaben
1168 | PF <=10% E Al A
1169 | PF > 10% und Gesamikredit <= CHF 50'000.- E Al A
1170 | PF > 10% und Gesamtkredit > CHF 501000.- / <= CHF 100°000.- E A | A
1171 PF > 10% und Gesamtkredit > CHF 100°000.- E [=78 A v
1172 | PF Gebundene Nachkredite
1173 PF Gesamtkredit <= CHF 50°000.- E A
1174 PF Gesamtkredit > CHF 50'000.- E A
1175 PF Rechnungswesen (Haushaltfiihrung)
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E
Gilt ebenfalls fir Schulleiterfin
Gilt ebenfalls fir Schulleiterfin
E = Refi d rbehalt sonst G

[E=Reterend Tenall sonel
E = Referend behalt sonst Gemeinds
E = Put des G k
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1176 | PF Debitorenbuchhaltung o e e 2
TTT PF - Rechnungsstellung
1178 PF Kreditorenbuchhaltung
1179 PE - Visierung der Kreditorenrechnungen W
1180 PF - Zahlungsanweisungen [,
1181 PF Nachkreditkontrolle
1182 PF - Fizthrung der Nachkreditkontrolle
1183 PF - Periodische Erdffnung der Nachkreditkontrolle 1
1184 PF Verpflichtungskreditkontrolle
1185 PF - Fiihrung der Verpflichtungskreditkontrolle
1186 PF - E g von Kreditabrech
1187 | PF - Kontrolle der Kreditabrech | E
1188 PF Finanzbuchhaltung
1189 PF - Fihrung des Hauptbuches
1190 | PF - Filhrung der Nebenbiicher B hnung, Lieg
1191 PF - Eréffnung von neuen Konten
1162 PF - Abstimmung Hauptbuch mit NESKO-Abrechnung
1193 | FF ~Erstellung der Sleuer- und Finanzstalistik
1184 PF - Ausfilhrung / Ki le samtlicher Buchung
1185 PF - Fidhrung / Kontrolle der Journale
1196 PF - Rilckforderung der \ t hab
1107 |ZEE - Antrag \ hnung
1198 | PF - g der Mehnw brechnung
1199 | PF - Uberwachung der Belegablage
1200 PF - Abschluss / Neuerdffnung der Buchhaltung
1201 BE: Debitorenbuchhaltung
1202 | PF I der Debi hnungen
1203 | FF - Uber g der Fak g von Ei g
1204 PF - Verbuchung der Debilc h 1
1205 PF - Kontrolle der offenen Posten
12086 PF - Kontrolle der Zahlungseingange
1207 | PF - Mahnung bei Zahlungsverzug
1208 PF - Verfilgung bei Zahlungsverzug
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1208 | PF - Behandiung von hren bis CHF 2'000.-

1210 | PF - Behandlung von Erlass- und Riickforderungsbegehren:

1211 PF - unter CHF 2'000.-

1212 | PF - Uber CHF 2000.- E

1213 PF - Betreibungen durchfihren

1214 PF - Verlustscheine bewirtschaften

1215 PF Kreditorenbuchhaltung

1216 | PF - Eingangsstempelung / -kontrolle der Rechnungen

1217 PF - Erfassen der Rechnungen

1218 PF - Kontrelle der erfassten Rechnungen

1219 | FF - Erstellen | kontrollieren der isten

1220 PF - Erstellen der g ag

1221 | PF - Freigeben der Zahl fira

1222 PF - Verbuchen der Zahi iftrd

1223 PF - Abschluss / Neuerffnung der Buchhaltung

1224 PF Lohnbuchhaltung

1225 PF Menatsverarbeitung

1226 PF - Erfassen der Personal- und Lohnstammdaten

1227 PF - Mutation der Personal- und Lohndaten

1228 PF - Erfassen der variablen Lohndaten

220 | PF Rmatscrer 5

1230 | FF - Kontrolle und B itung L )

1231 PF - Erstellen der Zahlur ftra

1232 FF - AusfOhren und G i des Zahlungsauftrag

1233 PF - Freigeben des Zahl ft

1234 PF - Drucken der Lohnabrechnungen

1235 PF - K ilung / Verbuch fauf aufb

1236 | PF - Buchungsbeleg und Auszahiungsiste ausgeb

1237 | PF - Verbuchung FIBU durchfihren

1238 | FF Jahresendverarbeitung

1239 PF - AHV / IV ] EO und ALV-Abrechnung erstellen

1240 | PF - UVG-Abrechnungen erstellen

1241 PF - BVG Abrechnung erstellen

1242 | FF - Abrechnung K ggeld: g

1243 PF - Lohnausweise aufbereiten

1244 PF - Lohnausweise mutieren

1245 PF - Lohnausweise ausgeben

1246 PE - Lohndaten anpassen

1247 PF - provisorischer Jahresabschiuss

1248 PF - definitiver Jahresabschluss
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Bemerkungen

Hauswarl/in

Werkhol

Kellektivunterschrift

Kollektivunterschrift




Bemerkungen

Strategische Behdrde
L
z 5§ §
g & % c 5
s Aufgaben Tl 8 g -
5 3 £ i % 2 g 3 5
5 | 8 ° 2| 8|8 E 3 2| £
£ | & sl e |8le[s|e|¢ 2 2|2
1249 PF Gemeindeabgaben
1250 PF Datenpfiege
1251 PF - Erfassung / Mutation Zahler und Vertragspartnerfinnen W gutabfuhr, E; gung, Ab ineg: Extern
1252 | FF ~Mutation Zahlerauswechsingen v =
1253 | PF - Mutationsmeldungen Abiall v
1254 PF P } Anschlussgebiihren
1255 PF - Erstellung / Verbuchung Akontorechnungen I
#12‘56 PF - Mahnung bei Zahlungsverzug -
1257 PF L b I Zwischenabrech
1258 PF - Erstellung / Verbuchung Zwisch v
1259 PF - Zahlerstande erfassen W
1260 PF - q Vi u ungen W
1261 PF - Mahnung bei Zahlungsverzug v
1262 PF Hundetaxe
1263 PF - Fiihrung der Hundeliste v
1264 PF - Bestellen der Hundemarken W
1265 PF - Publikation des Hund b W
1266 | PF - Bezug Hi (Rechn ) v
1267 PF - Busse verfugen v
1268 PF Inventar
1269 PF - Einzelanschaffungen verbucht unter SG 3110-3119, 5060-5090, 5200-5210 W
1270 PF -l i iodi den ilungen zur le f Aktualisi g
und Zuweisung zustell v vl v
1271 PF - Nachfihrung des Inventars aufgrund der Riickmeldungen der / o v
1272 PF Fremdmittelverwaltung
1273 PF - N fnahme von Anleihen und Darleh E M A
1274 | PF ion von Anleihen und Darleh E M A
1275 PF dgensy ltung, Grundeigentum, W hriften
1276 PF Liquiditatsplanung
1277 FF - Fithrung der Liguiditatsplanung 1 M v
1278 PF - Bereitstellung kt i bendliger Mittel E M A
1279 PF gen des Fi o
1280 PF - Gewahrung von Darlehen / Festgeldanlagen, welche sichere Anlagen darstellen E E/A A Je nach Finanzkompetenz
1281 | PF ~Sichere Finanzanlagen gemass FHOV Art. 14 E A [Festverzinslichie W \ D an e Ko
1282 LS Lieg haften des Ver &
1283 | LS - Erstellung Nebenk brechnung v
1284 LS - Kauf und Verkauf von Liegenschaften E E Vv W Je nach Finanzkompetenz
1285 | LS - Bewirtschaflung der Liegenschatten
1286 | LS - Vemmietung / Mietvertrage Wohnungen Gemeindehaus E A v
1287 Ls - Vermietung / Mietvertrége Merzweckhalle und Schulanlage Bettenried E E AN E = Einzelgesuche = | Bel d
1288 Ls - Vermietung / Mietvertrage Einstellhallenparkplatze EN = 2
1289 | LS - Vermietung / Mietvertrage Zivilschutzanlage E A v
1290 | LS - Vermietung / Mietvertrage Archiv (Dorfzentrum und Gemeindehaus) E v
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Bemerkungen

Strategische Behtrde
L.
=
5 5| £ 8
: I(z|s 5
= L = c
g Bl e s = £
£ = 2 = 2 F 2 EN ]
2 g 2| = s | E 2 =) £
g | 2 sofl & |l B 1ER [N : 21 3
; o o (o] o« 0] x > | =
1291 LS - Betrieblicher Unterhalt der Liegenschaften v] v
1292 Ls - Baulicher Unterhalt der Liegenschaften E E A Je nach Finanzkompetenz
1293 LS Li haften des Fi g
1204 Ls - Kauf und Verkauf von Liegenschaften E E A v Je nach Finanzkompetenz
1205 | LS - Bewirtschaftung der Li
1296 LS - Vermietung / Mietverirage E A v
1287 Ls 2 Unterhalt der Li haft
1208 Ls - Baulicher Unterhalt der Liegenschaften E E A M Je nach Finanzkompetenz
1299 | LS Zutrittsverwaltung (alle Gemeindeli haften)
1300 Ls - Schlisselverwaltung
1301 teue
302
1303
1304 Hauptveranlagung
1305 - Formularbestellung und -bereitstellung
1306 - Steuerregisterflhrung
1307 PF - Formelle und ielle Ki lie der Karungen
1308 - Varerfassen der Steuererkldrungen Extern: Gemeinde Interlaken
1309 - Beratung der Steuerpflichtigen
1310 - Registrierung der P igen mit rh lem Wohnsitz (Grundbesitz, Betriebsstatte)
1311 der fe en
1312 prachen, Revisi Rek
1313 - Kontrolle Gber Eingang und Erledigung von Einsprachen, Revisionen und Rel
1314 ! 1g an \ 6 E A
1315 |- Einsp Beschwerden und gegen = A
1316 Nach- und Straf: n, Vermogensgewil
1317 - Kontrolle Gber Eingang und Erledigung von Nach- und Strafsteuerfallen
1318 ¥ - Kontrolle und Begutachtung von Vermogensgewinnsteuerfallen
1318 PF B Steuerteilungen
1320 - Kontrolle der Steuerteilungsplane
1321 PF | Quellensteuern
1322 |- Registerfihrung der Queliensteuerpflichtigen
1323 - Registerfihrung der abrech flichtigen Arbeitgeber/i
1324 - Abgabe der Steuerf lare an die Art b und Arbeitnet
1325 ! le der Quell b 1 Kanton
13226 i des ordentlichen Ve I gsverfahrens bei
aus der Q flicht
1327 |- Veranlagung fir nicht der Quellensteuer unteriegende Einkommen
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Bemerkungen
Strategische Behérde
5

5 E %

E = 2 =

3 il o g

- g§18|% 5

2 E .g c € '_‘3 (] E

.-é @ 2 E 2 E | £

2|2 sllelsls|2]8 Bl 2
1328 | FF |Stundungs-, Erlass- und Riickforderungsbegehren B ¥
1329 PF - Entgegennahme der Gesuche
1330 - Bereitstellung der Unterlagen
1331 - Behandiung von Erlassg hen von unter dem Existenzminimum

lebenden Sozialhilfebezigem / Sozialhiliebezigeri E

1332 PF - Behandlung der Gbrigen Erlassgesuche
1333 - Eréffnung an die kantonale Erlassbehérde
1334 g .‘ Amtliche Bewertung
1335 - Flihrung des Registers der amtlichen Werte
1336 - Flihrung der Grundstickregister
1337 - Planung und Einsatzleitung der Schitzer \ = Schatzer/in
1338 - Uberwachung der Einsprachen und Rekurse
1338 = |Licgenschaftssteuer
1340 |- Festlegung Steuersatz E A v
1341 - Steuerbezug - Kontrolle (Inkasso Steuerverwaltung)
1342 Kurtaxe V = Leissigen Ferien
1343 - Aufsicht iiber die Bewintschaftung der Kurtaxen | | | v | | | v | l
1344
1345 P koll Extern: Funktionar/in
1346 g
1347
1348 a her R uger inkl, EL
1349 - und Bewi g 53 B fi
1350 - Uberpriifung AHV-Zweigstelle 1 v
1351 erversorgung, Abwasserents = = n
2 Wasserversorgung, Abwass | Abwasserentsorgung = ARA Region Interfaken
1353 - Erteilung von Bewilligungen E | |l = Brunnenmeister/in
1354 - Aufsicht und Kontrolle M
1355 Gebiihren
1356 - Erhebung der Berechnungsgrundlagen
1357 - ;\ aurg de.i..'....‘,... _‘“ ‘ _ V = Funktiondr/in
1358 - gabe an die f ng V = Funktionr/in
1359 F |- Gebihrenerassgesuche E A E = je nach Finanzkompetenz
1360 Anschlussbewilligungen
1361 - Erteilung von Bewilligungen E ]
1362 - Aufsicht und Kontrolle v
1363 = -haft von I— h ﬁ hil G t ."U‘El. tlﬂl‘l M: riali
1364 - Pflege und Unterhalt v |V = Brunnenmeister/in
1365 - Reparaturen E A Vv |V = Brunnenmeister/in / E = je nach Finanzkompetenz
1366 - Nachfiihrung der Inventare v |V = Brunnenmeister/in
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g

=

g | &
1367 | VEF
1368 | VEF
1369 | VEF
1370 | VEF
1371 | VEF
1372 | VEF
1373 | VEF
1374 | VEF
1375 | VEF
1376 | VEF
1377 | VEF
1378 | VEF
1379 | VEF
1380 VEF
1381 | VEF
1382 | VEF
1383 | VEF
1384 | VEF
1385 | VEF
1386 | VEF
1387 VEF
1388 | VEF
1389 | VEF
1390 | VEF
1391 | VEF
1392 | VEF
1393 | VEF
1394 | VEF
1395 | VEF
1396 | VEF
1397 | VEF
1398 | VEF
1399 | VEF
1400 | VEF
1401 | VEF
1402 | VEF
1403 | VEF
1404 | VEF
1405 | VEF
1406 | VEF

Bemerkungen

Strategische Behdrde =
L.
<
=
2|3
2|%5|¢
Aufgaben = % 5 £
glz| 2|2 B
o 22| 2|E 12| %
el |8|8|8]5 £| 2
u“mt‘" b i) ll__._
Generelle Planungen GWP und GEP
- Erarbeitung v M |M = Brunr terfin und Ir Ing
- Genehmigung E A M [M=Brunr isterfin und externelr Ing
- Uberwachung und Umsetzung | v [V=Er isterfin und It Ingenieur/i
Projekte
Vorprojes oW TAE gung
- Projektverfasserfiin E A
- hmigung des Vi jek E A E = je nach Finanzkompetenz
Detailprejektierung Wasser- | Abwasserversorgung
- Begleitung der Projektierung )
- Ausarbeitung der Geschafisvorlage
- Genehmigung des Projektes E A E = je nach Finanzkompetenz
- Einreichen Beit h Wi ronds (AWA) V' = externe/r Ingenieurfin
Ausfiihrung Wasser- [ Abwasserversorgung
- Beglei der Ausflhrung
- Baukontrolle
- Kostenilberwachung |
- Schlussabnahme V
- Prifung der Revisionsplane
- Beitragsabrechnung
- Prifung der Bauabrechnung Beizug externe/r Ingenieur/in
- Genehmigung der brechnung E A E = je nach Finanzkempetenz
Baubewilligungsverfahren (eig Projekte Wi 1 At g)
S ATiSAPHa des B e V = externe/r Planerfin
- Steflungnahme zu Einsprachen E A W = externelr Planerfin
- Projektbereinigung E A W = externelr Planerfin
Offentlichrechtlicher Erschliessungsvertrag
- Aufnahme von Verhandlungen E A
- Festl g b di Rah bedingung E A
- Ausarbeitung des Vertrages
- Genehmigung des Vertrages E A
- Umsetzungskontrolle
- Fi {lung einer Ani: it f E A
oﬂen‘lﬂ h htlich Di th wrag
- Aufnahme von Verhandi E A
- Festlegung Rat E A
- Ausarbeitung des Vertrages
- igung des Vi E A
- Umsetzungskontrolle
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Positionsnummer

1407

1408

1408

1410

Bemerkungen

1411

1412

1413

1414

1415

1416

1417

1418

1418

1420

1421

Strategische Behérde
=
2 g
= = =
2|3 g
£ 2|8 g
i =
o | €| 2|3 5 5|
4 -l
> o« = E] 2 2| B
ATAEAE AR AR AL ‘ g 2
Uberbauungsordnung
~Sichersteliung ven Durchielungsrechien EE
Unterhalt Anlagen Wasserversorgung
Kontrolle und Aufsicht
v |V = Brunnenmeister/in
v |V = Brunnenmeister/in
W |V = Brunnenmeister/in
E A M |M = Brunnenmaeisterfin
W |V = Brunnenmeister/in
v |V = Brunnenmeister/in
v
|
v
Kentrolle und Aufsicht
- Beglei von W p b ! V|V = Brunnenmeister/in
~Ovgan Y bezig |
- Bearbeitung von Sonderfallen Vv |V = Brunnenmeister/in
- Koerdination mit andern Stellen W |V = Brunnenmeister/in
(Weiterleitung der Meldung leckende Leitungen / Hydranten) V|V = Brunnenmeister/in
Y |V = Brunnenmeister/in
Werkleitungskataster (ARA, Sauberwasser, TW)
- Aufnahme und Eil } lisse v |v=8B ister/in / I fi
= Nachfithrung Hausanschiisse v V=B ister/in / | fl
- Begleitung und Kontrolle Nachfihrung Leitungskataster W |Extern: Geometer/in
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Anhang 4 - Funktionendiagramm Schule Leissigen

Legende: g
E = Entscheid i 4
A = Antrag o NEAE § @
V = Vollzug = S| & g & g |5
- = (=9
M = Mitwirkung 2 &|65|= ':Es 5 £ 2 2|3
| = Information % 5 gi é E o g .§ = ué g g _ B
e|o|& 2ls|lel&lelslel|2|s|E|5
(weitere Abklrzungen siehe Legende am Schluss) glB % 5 *:é rg *; ‘g £ % 2 E ;f:%,_ g é
E|E|g|2|2(12|2|=2|2|8|2|s|2|2]5
||| 3|A|3|3|8|8[<|8|&[Z|F |2 |[Bemerkungen
1. Schiilerinnen und Schiiler
1.1 Schuleintritt und -austritt
Einschreibung VIV \%
Spéterer Eintritt in den Kindergarten I | M | E: Eltern
Reduziertes Pensum im 1. Kindergartenjahr | | E: Eltern
Ubertritt vom Kindergarten in die Primarstufe | | E A M: Eltern
Vorzeitige Schulentlassung Sekundarschule | Interlaken
Fiihren Verzeichnis von Schiilerinnen und Schiilern in Privatschulen vV Meldung durch Privatschulen
1.1.1 Tagesschule; Ein- und Austritte
Bedarfsumfrage / Ausschreibung des Angebots I [ VIM|M A: Eltern
Einteilung / Zuweisung zu Tagesschulmodulen | I |
Aufnahmebestétigung Vv |
Genehmigung Abmeldung / vorzeitiger Austritt Mll]E | I: Eltern
1.2 Schul- und Klassenzuteilung / Laufbahnentscheide
Zuweisung zu Klassen und Gruppen (Normalfall) M| E
Zuweisung zu fakultativem Unterricht M| E A: Eltern
Dispensation von fakultativem Unterricht E A: Eltern
Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger und Entlassung daraus E A M: Eltern
Zuweisung zur Rhythmik E A M: Eltern
Zuweisung zum Spezialunterricht bei leichten Lern- oder
Enhmicklurglgsauﬁéiigkeiten £ A M:Efam
Zuweisung zum Spezialunterricht bei schweren oder komplexen Lern- oder .
Entwicklungsstérungen B M AEBIKIPR/ SR
Zuweisung zur zweijdhrigen Einschulung in der Regelklasse M| E M A: EB M: Eltern
Zuweisung zur Begabtenférderung E M A: EB M: Eltern / SJR
Zuweisung zu besonderen Klassen und Rickfiihrung in Regelklasse E M M A: EB M: Eltern
Integration Schilerinnen und Schiiler mit Behinderungen M M M M A: EB, E: Schulinspektorat
Einheitliche Praxis der Beurteilung E MM
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung
I = Information

(weitere Abklrzungen siehe Legende am Schluss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressorfleitung Bildung

— |Schulkommission

Schulsekretariat

m|Schulleitung

|Leitung Tagesschule

Leitung Spezialunterricht

Lehrer/innenkonferenz

Pad. Betreuungsperson

Nicht pad. Betreuungsperson

Hauswarl/fin

Koch/Kéchin

Bemerkungen

Schullaufbahnentscheide

» [Klassenlehrperson

= |Lehrperson

Zuweisung zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe I

Sekundarschule | Interlaken

Ausstellen von Beurteilungsberichten

Fihren der Dokumentenmappe

Ausstellen von Beurteilungsberichten bei Schulwechsel

Anordnen / vereinbaren individueller Lernziele in 1 oder 2 Fachern und
Aufhebung der Massnahme

r |<|<|<

Einverstandnis Eltern
M: Falls SpU als zusétzl. Massn. erforderlich

Anordnen / vereinbaren individueller Lernziele in mehr als 2 Fachern und
Aufhebung der Massnahme

-]

A: EB, Einverstandnis Eltern
M: Falls SpU als zusétzl. Massn. erforderlich

Uberspringen und Repetieren eines Schuljahres

=

M: Eltern

1.3 Dispensationen

Dispensation vom Unterricht

A: Eltern

Absenzenkontrolle

1.3.1 Tagesschule; Dispensationen

Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen

Absenzenkontrolle

1.4 Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege

Verweise an Schiller/innen erteilen

Schiiler/innen / Eltern anhéren

Gefdhrdungsmeldungen

=<

Unterrichtsausschluss nach Art. 28 VSG

Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden

Schiler/innen [ Eltern anhoren

Anzeige einreichen (Schulversdumnis)

F|<|imm|>|<

ZIZ(=ZIEI=E|<

Schiler/innen / Eltern anhéren

1.4.1 Tagesschule; Umgang mit Schwierigkeiten

Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege

Erteilen von Verweisen an Schiller/innen

Gefahrdungsmeldungen

Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG

Priifen von zweifelhaften Entschuldigungsgriinden

<|>=|mi>x|<

= B B

ZIZZI=E=
ZI=IEI=
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung
| = Information

(weitere Abklirzungen siehe Legende am Schluss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulkommission

Schulsekretariat

Schulleitung

Leitung Tagesschule

Leitung Spezialunterricht

Lehrer/innenkonferenz

Klassenlehrperson

Lehrperson

Pad. Betreuungsperson

Nicht pad. Betreuungsperson

Hauswart/in

Koch/Kéchin

Bemerkungen

2. Padagogik und Qualitét

Strategische Ausrichtung der Schulen

=

=

Berichterstattung tiber Ergebnispriifung an Kanton

Leitbild der Schule

Selbstevaluation der Schule

2=

Teilnahme an Schiilerleistungstests

Teilnahme an externen Evaluationen

Schwerpunkte der Qualitatsentwicklung und Planung der Umsetzung

mimjm{—|m|m{im

ZIEIZEEIEIEI=E

Qualitdtsentwicklung umsetzen

Controlling der Umsetzung

<

Planung und Leitung von padagogischen Konferenzen

Gemeinsame Weiterbildung initiieren und durchfihren

==

Gemeinsame Weiterbildung fiir die Lehrkréfte des Spezialunterrichts initileren

und durchfiihren

M: Speziallehrkrafte E: SJR (fiir LP SJR)

Fachliche und padagogische Fihrung der Lehrkrafte

<| = MM Z|<|2 |22 |<|P|>|>

Fachliche und péddagogische Filhrung der Speziallehrkrafte

SJR

Selbstevaluation des Unterrichts

Schwerpunkte der persénlichen Unterrichtsentwicklung festlegen

Individuelle Weiterbildung der Lehrkréafte Gberpriifen

<|m|—

Individuelle Weiterbildung der Speziallehrkrafte lberpriifen

ZEr|I<

2.1.1 Tagesschule; Pddagogik und Qualitat

Strategische Ausrichtung

Berichterstattung tiber Ergebnispriifung an Kanton

Padagogisches und organisatiorisches Konzept

Inkl. Hygiene- und Notfallkonzept

Selbstevaluation

Entwicklungsschwerpunkte festlegen (Tagesschulprogramm)

-|-1-lz|z

Qualitatsentwicklung umsetzen

ZZI=I=
===

Controlling der Umsetzung

—|=|—=|m|—=|m|m

Teilnahme an padagogischen Konferenzen der Schule

Koordination von Themen und Terminen

Absprachen Hausaufgaben

Zuweisung Betreuungsfaktor fir Kinder mit bes. Betreuungsbedarf

mi—i<|Z|<|<|Mm|[<|Mm|>|>

|: Eltern
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Volizug

M = Mitwirkung
| = Information

(weitere Abklrzungen siehe Legende am Schiuss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulkommission

Schulsekretariat

Schulleitung

Leitung Tagesschule

Leitung Spezialunterricht

Lehrer/innenkonferenz

Klassenlehrperson

Lehrperson

Pad. Betreuungsperson

Nicht pad. Betreuungsperson

Hauswartfin

Koch/Kochin

Bemerkungen

3. Organisation und Administration

3.1 Grundsatzliches / Behorden / Erlasse

Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

=

<

=

Koordination schulbetriebliche Fragen (Gemeinde)

Schaffung oder Aufhebung von Standorten

Zustimmung BKD

Schaffung oder Aufhebung von Klassen

mim

> > |<|>

Zustimmung BKD

Zuweisung der Stufen und Klassen zu Standorten

E: je nach finanz. und politischer Relevanz

Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen

b=

E: je nach Gemeindeordnung

Grundsétze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager

Regelungen Gber den freiwilligen Schulsport

M: Schulsportleiter/in

Regelungen zur Elternmitwirkung

M: Elternorganisationen

Regelung der Schiler/innenmitwirkung

Erlass der Hausordnung, Pausenordnung usw.

mimE|mmE|mM|Z|=Z

EIEZRZIZE|RIEE<E

ZIZ=E

Die Bentitzungsordnung der Schul- und Sportanlagen

Gemass Beniitzungsreglement Mehrzweckhalle und Schulanlage Bettenried

Belegungspléne der Schul- und Sportanlagen

Gemass Benlitzungsreglement Mehrzweckhalle und Schulanlage Bettenried
M: Gemeindeverwaltung

Regelungen zum schulérztlichen und schulzahnarztlichen Dienst

m

M: Funktionstrager/in

Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt

Organisation der schularztlichen und schulzahnérztlichen Untersuchung

=z |I=E=| =

3.1.1 Tagesschule; Grundsétzliches, Behorden und Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten

Schaffung oder Aufthebung von Modulen

Erlass der Tagesschulverordnung

>|>|>
<|IZ|=

ZxI=2

3.2 Unterrichtsangebot

Einflihrung oder Aufhebung von Fakultativunterricht

Angebote der Schule, im Rahmen der Richtlinien BKD

Einfiihrung oder Aufhebung freiwilliger Schulsport

E: je nach Ausgabenkompetenz

Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und Prim

Bewilligung von besonderen Anldssen, Schulreisen, Lagern usw.

mj<<|®=|m

3.3 Schulzeiten

Ferienordnung (Sportwoche)

Jahresplanung der Schule

Bestimmen Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen

Ausnahmen zu Blockzeiten

mim{mjm

>[>|>]>




Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V =Vollzug

M = Mitwirkung
| = Information

(weitere Abklrzungen siehe Legende am Schluss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulsekretariat
Lehrer/innenkonferenz
Klassenlehrperson
Lehrperson

Péad. Betreuungsperson
Nicht pad. Betreuungsperson
Hauswart/in

Koch/Kéchin

Bemerkungen

10 Schulhalbtage pro Schuljahr als unterrichtsfrei erklaren

Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche

Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den Stundenplénen

Erstellen der Stundenpléne

Erstellen der Stundenpléne / Einsatzplane Spezialunterricht

m|Z| 2| = |—|Leitung Spezialunterricht

—|—|m|m|m|[Schulkommission
—|=|—|—|—|Leitung Tagesschule

Z|m|x|>|>|Schulleitung

==

SJR

3.3.1 Tagesschule; Offnungszeiten, Ferienangebote

Bestimmen Offnungszeiten vor Ferien und Feiertagen

Bestimmen Offnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichisfreie
Halbtage)

Ferieninseln (Betreuungsangebote in den Ferien)

3.4 Klasse

Koordination von Aufgaben, Proben, Themen, Terminen in Klasse

3.5 Administration

Unterstiitzung der Schulkommission in Rechtsfragen

Kontrolle und Durchsetzen der Schulpflicht

Flhren der Schulstatistiken

Fiihren der Spezialunterrichtsstatistiken

v SJR

Uberpriifung Unterrichtsdokumentation

Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte)

Datenschutz und Datensicherung

<|<|<
<|=|=
<|IZ|=

3.6 Tagesschule; Administration und Rechnungstellung

Unterstitzung der Schulkommission in Rechtsfragen

<
=

Entscheide Elterngebiihren

Bei tieferen Ansatzen

Fiihren der Belegungsstatistik (Betreuungsstunden, Anzahl Kinder)

Fiihren der Statistik "Anzahl Mittagessen”

Datenschutz und Datensicherung

Erheben Einkommen und Vermdégen der Eltern

Rechnungstellung

Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht

Bestatigen der korrekten Abrechnung und Revision gegeniiber Kanton

ZI<|<[<|=E|I=|=
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung
I = Information

(weitere AbkUrzungen siehe Legende am Schluss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulkommission

Schulsekretariat

Schulleitung

Leitung Tagesschule

Leitung Spezialunterricht

Lehrer/innenkonferenz

Klassenlehrperson

Lehrperson

Péd. Betreuungsperson

Nicht pad. Betreuungsperson

Hauswart/in

Koch/Kochin

Bemerkungen

4. Personal

Anstellung der Schulleitungen (Einstellung, Entlassung etc.)

<

Anstellung der Leitung fiir den Spezialunterricht (Einstellung, Entlassung efc.)

m

Vergaben fir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren der Lehrkrafte

Anstellung der Lehrkrafte (Einstellung, Entlassung etc.)

Anstellung von Inhabern von Funktionen (Schulpool, Informatikpool)

mj m |[m

Anstellung Schulsekretariat

Die Aufgaben werden durch eine/n Mitarbeiter/in der Gemeindeverwaltung
wahrgenommen

Anstellung Hauswart/in

Anstellung Lausefachpersonen

M: Leiter/in Lausefachpersonen

Anstellung Stellvertretungen fiir mehr als einen Monat

Anstellung Stellvertretungen fiir bis zu einem Monat

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

Zuteilung von Klassen, Gruppen, Fachern, Lektionen sowie besondere
Aufgaben an Lehrkrafte

Hospitation

Bewilligung von abweichenden Pensen (Pensenbuchhaltung)

rI<| £ [EIE|=Z

Grundsétze zur Pensenzuteilung

Pensenplanung

=

Pensenfestlegung und -meldungen

Gem. Pensenbewilligung SI

Bezahlte Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube

pp

Unterrichtsbesuche

Richtlinien fiir das Mitarbeitendengesprach

mi<|mimim|m|®mim| m [(mim|m|—|—

Turnus = 1x pro Schuljahr

Mitarbeitendengespréch Schulleitung und Leitung Spezialunterricht

Mitarbeitendengespréch Lehrkrafte

Mitarbeitendengespréch Leitung Tagesschule

<|<

Mitarbeitendengespréch Personal Tagesschule

Mitarbeitendengespréch Schulsekretariat

V: Geschéfisleiter/in

Mitarbeitendengesprach Hauswart/in

V: Leiter/in Tiefbau / Infrastruktur

Mitarbeitendengespréch Speziallehrkréafte

==

Ausstellen von Arbeitszeugnissen

V: Anstellungsbehbrde

Verweise

E: Anstellungsbehdrde
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Legende:

E = Entscheid
A = Antrag

V = Vollzug

M = Mitwirkung
| = Information

(weitere Abkirzungen siehe Legende am Schluss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulkommission
Schulsekretariat

Schulleitung

Leitung Tagesschule

Leitung Spezialunterricht

Lehrer/innenkonferenz

Klassenlehrperson

Lehrperson

Pad. Betreuungsperson

Nicht pad. Betreuungsperson

Hauswart/in

Koch/Kochin

Bemerkungen

4.1 Tagesschule; Personal

Vorgaben fir das Anstellungs- und Kiindigungsverfahren

Gemass Personalregelment Gemeinde

Anstellung der Tagesschulleitung

Anstellung des péd. und nichtpéd. Personals

—=|m

= =

Personalfiihrung

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten

Zuteilung von Gruppen

mimj<|m

Bezahlte Kurzurlaube

E: Anstellungsbehérde, Stellvertretung intern regeln

Unbezahlte Urlaube

Anstellungsbehérde

Mitarbeitendengesprach mit Tagesschulleitung

Gemass Modell der Gemeinde

Mitarbeitendengesprache

Austellen von Arbeitszeugnissen

V: Stelle, die MAG fithrt

Verweise an Personal

<|<|<

E: Anstellungsbehérde

5. Information und Kommunikation

Kommunikationskonzept der Schule

Vertretung der Schule nach Aussen

Informationsmanagement im Krisenfall

Stufengerechte Kommunikation nach Kommunikationskonzept der Schule

Elterninformationen (gesamtschulisch) (iber Schulbetrieb und besondere
Anlésse

<

Elterninformationen (Klasse) Uber Schulbetrieb und bes, Anlédsse

Kontakte mit weiterfihrenden 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

Homepage

Offentlichkeitsarbeit

<|<

<|<

Stufengerechte Kommunikation nach Kommunikationskonzept

Informationsmanagement im Krisenfall

Nach Kommunikationskonzept

Elterninformationen Uber Betrieb und besondere Anlésse

Elterninformationen

Kontakte / Networking

Kontakte mit Betreuungsangeboten Vorschulbereich

<|Z|Z|—|m

<|<|<|<

Einblick in den Tagesschulalltag verschaffen

Einzelne Mitglieder

58




Legende:

E = Entscheid
A= Antrag

V =Vollzug

M = Mitwirkung
I = Information

(weitere Abkiirzungen siehe Legende am Schiuss)

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Ressortleitung Bildung

Schulkommission

Schulsekretariat

Schulleitung

Leitung Tagesschule

Leitung Spezialunterricht

Lehrer/innenkonferenz

Klassenlehrperson

Lehrperson

Pad. Betreuungsperson

Nicht pad. Betreuungsperson

Hauswart/in

Koch/Kochin

Bemerkungen

6. Finanzen

Budgetierung

m

>
=

=

r

=

=

=

Bestimmen der / des Anbietenden

Auftragserteilung

Visum der Kreditorenrechnungen

OGV Anhang 2

Zahlungsanweisungen

Gestltzt auf OgV der betreffenden Gemeinde

Budgetkontrolle

Begriinden der Kreditabweichungen

Inventarfiihrung

<|<|< =<

<|<|<

<|<|<

Im Zusténdigkeitsbereich

Abkiirzungen

AHB = Allgemeine Hinweise und Bestimmungen LP 85

BKD = Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern

DVAD = Direktionsverordnung tber Absenzen und Dispensationen in der
Volksschule

DVBS = Direktionsverordnung tber die Beurteilung und

EB = Erziehungsberatung des Kantons Bern

GDE = Gemeinde

GSI = Gesundheits-, Sozial- und Integrationsdirektion des Kantons Bern

KG = Kindergarten

KJPD = Kinder- und Jugendpsychiatrischer Dienst

LADV = Direktionsverordnung (ber die Anstellung der Lehrkréafte
LAG = Gesetz lber die Anstellung der Lehrkrafte

LAV = Verordnung (lber die Anstellung der Lehrkrafte

LP 95 = Lehrplan Volksschule 1995
OgV = Organisationsverordnung der Gemeinde

SDV = Verordnung Uber den schulérztlichen Dienst

Sl = Schulinspektorat
SJR = Sozialunterricht Region Jungfrau
SL = Schulleitung

SPU = Spezialunterricht

TSV = Tagesschulverordnung
VSG = Volksschulgesetz
V8V = Volksschulverodnung
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