
Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Funktionendiagrammen gemäss Organisationsverordnung Art. 37 Abs. 3

Legende für Funktionszuweisungen in Funktionendiagrammen

Symbol Zuständigkeitsgrad Beschreibung

A Antrag Der Zuständigkeitsgrad A beinhaltet das Recht und die Pflicht,
im eigenen Zuständigkeitsbereich der übergeordneten Stelle
einen Antrag zu stellen, geeigneterweise durch Unterbreitung
eines Beschlussesentwurfes.
Unter Antragstellung kann auch das Aufgreifen von Problemen
oder das Entwickeln von ldeen verstanden werden. Je nach
Sachproblem enthalten Anträge eine oder mehrere Lösungs-
möglichkeiten.
Das A ist in der Regel der Behördenebene vorbehalten (Kom-
mission, Ressortvorsteher/in, Gemeinderat), es sei denn, der
Verwaltungsebene sei gesetzlich oder reglementarisch ein
Antragsrecht eingeräumt.
lst im Voraus unklar, wem das A im Falle einer einzelnen Ge-
schäftsbehandlung tatsächlich zukommen wird, und werden
deshalb mehrere A vergeben, so kann ein Hinweis in der
Bemerkungsspalte dienlich sein: <A Auf dem lnstanzenweg>,
<A Betroffene Stellen, <A Vom Aufgabenbereich betroffene
Stelle>, <<A Betroffene lnstanz>r.

E Entscheid E beinhaltet die Zuständigkeit, einen Entscheid zu fällen, allen-
falls zwischen verschiedenen Lösungsmöglichkeiten eine Wahl
zu treffen.
Eventuell kann ein Hinweis in der Bemerkungsspalte dienlich
sein: <E lm Budgetrahmen> oder <E Nach Finanzkompetenz-
ordnung>, wenn mehrere Funktionsträgerstellen in Frage
kommen und ungewiss ist, wer schlussendlich zuständig ist.
Das E ist stärker als das A; es kann zugleich das A beinhalten,
wenn A und E in derselben Zuständigkeit liegen.

V Vollzug V bedeutet den - meist administrativen - Vollzug eines Verfah-
rens oder Entscheides, aber auch das administrative Begleiten
eines Geschäftsprozesses und zugleich die entsprechende
Federführung; mitwirkende, mitarbeitende, mitberichterstattende
Stellen erhalten ein M.
Das V ist in der Regel der operativen Ebene, also der Ver-
waltung, zugewiesen, es sei denn, Behördenmitglieder seien
nicht nur auf der strategischen Ebene, sondern auch operativ
beauftragt.
lst im Voraus unklar, wem das V im Falle einer einzelnen Ge-
schäftsbehandlung tatsächlich zukommen wird, und werden
deshalb mehrere V vergeben, so kann ein Hinweis in der
Bemerkungsspalte dienlich sein: <<V Betroffene Stelle>, <<V Vom
Aufgaben bereich betroffene Stel le>, <V Betroffene I nstanzn.
lst eine Aufgabe an eine externe lnstitution übertragen, so ist in
der Bemerkungsspalte eine entsprechende Anmerkung zu
machen, z.B. <Leistungsvereinbarung mit (Namen)>.
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Symbol Zustitndigkeftsgrad Beschrefbung

M Mitwirkung M steht für Mitwirkung/Mitarbeit, Mitsprache oder Mitbericht-
erstattung; allenfalls kann ein Hinweis in der Bemerkungsspalte
dienlich sein: <M Mitwirkung/Mitarbeit>, <M Mitsprache>, <<M

M itberichterstattu ng>.
Bedeutet ein M einen jedenfalls zu erfüllenden Mitwirkungs-
auftrag, so ist mit der Entscheidfällung zuzuwarten, bis die
Mitsprache erfolgt ist oder der Mitbericht vorliegt.
Das Ergebnis einer Mitwirkung wird von der entscheidenden
Stelle zur Kenntnis genommen und in die Beratung einbezogen,
hat aber keinen Anspruch auf Übernahme in den Entscheid.

lnformation Ein I drückt aus, dass die betreffende Stelle auf dem lnstanzen-
weg informiert wird.
Die informierte Stelle nimmt in der Regeleine passive Rolle ein,
sie kann aber auch eine Controllingfunktion ausüben und
nötigenfalls - in der Regel zukunftsgerichtet - intervenieren.
Die normale Arbeitsüberwachung oder Erfolgskontrolle wird im
Funktionendiagramm nicht erwähnt; allenfalls kann ein Hinweis
in der Bemerkungsspalte oder eine besondere Aufgabenzeile
unter Zuweisung der Vollzugsfunktion klärend wirken.

Es sollte jedenfalls angestrebt werden, die Funktionen eindeutig zuzuweisen. Aufgaben, Zustän-
digkeiten und Verantwortlichkeiten sollten eine Einheit bilden. Die entscheidende Stelle trägt die
Verantwortung für die Konsequenzen der Entscheidung, die mit V bezeichnete Administrations-
stelle trägt die Verantwortung für den administrativen Vollzug.
Eine Entscheidzuweisung an zwei Einzelfunktionen - beispielsweise an Ressortvorsteher/in und
Fachbereichsleitende/n - ist problematisch, weil bei Uneinigkeit schlussendlich die ranghöhere
Stelle entscheidet und dementsprechend auch die Verantwortung trägt: Ressortvorsteher/in E,

Fachbereichsleitende/r M.
Es ist zu vermeiden, dass die Verwaltung die politisch verantwortliche Stelle übersteuern kann. Es

ist problematisch, wenn ein/e Behördenvertreter/in ein M und die oder der Fachbereichsleitende
ein E erhält.
lm Einzelfall einer Aufgabenabhandlung ist zu prüfen, ob die Aufgabenzeile auch tatsächlich eine
Aufgabe beschreibt, die es zulässt, eine Funktion klar zuzuweisen.

Zu den Funktionsträgerspalten

ln der Regel erhalten, sowohl auf der Behörden- als auch auf der Verwaltungsebene, ausschliess-
lich Stellen der eigenen Behörden- und Verwaltungsorganisation eine Funktionsträgerspalte;
allenfalls kann ein Hinweis in der Bemerkungsspalte über die Funktion einer Stelle ausserhalb der
eigenen Behörden- und Verwaltungsorganisation Auskunft geben: <E Regierungsstatthalteramt>.
Die Funktionsträgerspalte <Spezialfunktion> ist für Funktionszuweisungen an eigene Spezialfunk-
tionen, die ausserhalb der Verwaltung im engeren Sinne im Auftrag der eigenen Behörden- und
Verwaltungsorganisation mitarbeiten, bestimmt; im konkreten Falle ist in der interessierenden
Funktionsträgerspalte ein Symbol einzutragen und in der Bemerkungsspalte ein klärender Hinweis
anzubringen : <V Jugendarbeiter/in>.

Genehmigung u nd lnkraftsetzung
Der Gemeinderat hat dieses Funktionendiagramm (beinhaltet Rechnungswesen, Personaldienst,
Steuerungsdienst und Zentrale Dienste), das den Status einer Verordnung hat, an seiner Sitzung vom
08. Dezember 2025 genehmigt. Die lnkraftsetzung erfolgt per 01. Januar 2026. Die lnkraftsetzung ist

im Anzeiger Oberaargau vom 18. Dezember 2025 öffentlich bekanntgemacht worden.

Der

Schmitz

Die i.v



Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm für das Rechnungswesen
Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

GVArt.64 ff

OgR Art. 27

OgR Art. 19 Abs. 2

GV Art. 64 Abs. 2

GV Art. 67 ff.

OgR Art. 27

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. c

Bemerkunoen

Generell:
VlMlNl je nach Betroffenheit

M Kommissionen, wenn keine
ressortspezifische
Kommission, dann RV

I Kenntnisnahme GV
z.H. AGR bis. 31.12.

2. Stufe
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1. Stufe (strategisch)
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E
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A

I
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Finanzplanung

Finanzpolitische und terminliche Vorgaben,
Prognoseannahmen
Aufforderung zur Planung
Eraöeitung des lnvestitionsprogrammes

Erarbeitung der Finanzplanung als Ganzes
Erarbeitung der Orientierungsschrift
Beschlussfassunq
Tabelle "Ergebnisse der Finanzplanung"

Budget

Finanzpolitische und terminliche Vorgaben

Aufficrderung zur Budgetierung

Berechnung der Gehaltsdaten

Erarbeitung der Abteilungsbudgets

Besprechung der Abteilungsbudgets

Eraöeitung des Budgets als Ganzes

Eraöeitung der Orientierungsschrift

Beschlussfassung (inkl. SteuersaE)

Periodische Budgetkontrolle

Nr

1

2,

Rechnungswesen 08J22025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

GVArt.71 ff,

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. d

GVArt. 126 a

PR Art. 21 Abs. 2

Bemerkunqen

Begründungsverzicht
bis CHF 5'000.00

z.H. AGR/RSA bis 31.07

Publikationserfordernis

2. Stufe
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1. Stufe (strategisch)
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F un ktionsträgerstellen

Aufqaben

Jahresrechnung

Terminplan

Aufforderung zu den Abschlussarbeiten

, einschliesslich Begnindung von
Kreditüberschreitungen ab CHF 5'000.00

Eraöeitung der Rechnung (mit als Ganzes

Eraöeitung der Orientierungsschrift

Beschlussfassung

Bescheinigung zur Jahresrechnung

Entschädigungsbeschluss

Aufforderung zur Aktualisierung

der Botschaft des Gemeinderates)

Beschlussfassung

Nr

3

4.

2Rechnungswesen 08.12.2025, gültig ab 01 .O1 .2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsorundlaqen

OgR Art. 36

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. e und
Art. 35 Abs. 2

OgR Art. 35 Abs. 1

Bemerkungen

Neue kantonale
Gesetzgebung in Arbeit

inkl. Zwischenrevision

2. Stufe
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1. Stufe (strategisch)
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F u n ktionsträgerstellen

Aufoaben

Rechnungsprüfung

Datenaufsicht

lm Ubrigen

Einsetzen exteme Stelle frir die Rechnungsprüfung

Rechnungsprüfung (inkl. Berichterstaftung)

Prüfungsbesprechung

Nr

5.

5.1

5.2

3Rechnungswesen 08J2.2025, gültig ab 01 .01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsorundlaqen

Beiträge Dritter gemäss
GV Art. 105 und OgR Art. 26

OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. a

OsR Art. 30 Abs. 1 Bst. b

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. f
OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. g

OsR Art. 25

OgR Art. 49 Abs. 1

BemeRunqen

Referendumsvorbehalt
Referendumsbegehren

Fakultatives Referendum

2- Shlfe
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Finanzgeschäfte

Verpflichtungskredite

Neue einmalige Ausgaben

bis CHF 100'000.00

über CHF 100'000.00 bis CHF 200'000.00

über CHF 100'000.00 bis CHF 200'000.00

über CHF 200'000.00

Rahmenkredite

Die Einwohnergemeinde gibt Beschlüsse nach Art. 30 Abs.
1 Bst. b OgR im geseElich vorgeschriebenen amtlichen
Publikationsorgan einmal bekannt.

Nr

6.

6.1

6.1.1

4Rechnungswesen 08J22025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

KDSG Art. 33a Abs. 5

OgR Art. 21; Zitt. 6.1.1 oben

OgR Art. 49 Abs. 1

GVArt.'109

Bemerkunqen

Ausgabenbefugnis
bis CHF 5'000.00 pro Jahr

Referendumsvoöehalt
Referendumsbegehren

Fakultatives Referendum

2. Stufe
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Wiederkehrende Ausgaben

Datenaufsicht

lm Ubrigen

bis CHF 20'000.00

über CHF 20'000.00 bis CHF 40'000.00

über CHF 20'000.00 bis CHF 40'000.00

über CHF 40'000.00

Die Einwohnergemeinde gibt Beschlüsse nach Art. 30 Abs.
1 Bst. b OgR im gese2lich vorgeschriebenen amtlichen
Publikationsorgan einmal bekannt.

Verpfl ichtungskred itkontrolle

Führung der Verpfl ichtungskreditkontrolle

Erstellung von Kreditabrechnungen

Kontrolle der Kreditabrechnungen
Kreditabrechunoen des Gemeinderates
Ubrige Kreditabrechnungen

Nr

6.1.2

6.1.2.1

6.1 .2,2

6.1.3

Rechnungswesen 08.12.2025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlagen

OgRArt. 22 ff.

OqR Art. 22 Abs. 3

OgR Art. 22 Abs. 1 und2

OgR Art. 22 Abs. 1 und 2

OgR Art. 22 Abs. 1 und 2
OgR Art. 23 Abs. 1

OgR Art. 23 Abs. 2

OgR Art. 30 Abs. 3

Bemerkunqen

Referendumsvorbehalt

Referendumsbegehren

ev. Publikationserfordemis

Publikationserfordernis

2. Stufe
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M
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I

1. Stufe (strategisch)
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E
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Nachkredite

Neue einmalige Ausgaben

bis 10 %

über 1 0 7o Ursprungskredit, total über CHF 1 10'000.00 bis
total CHF 220'000.00

über 10 % Ursprungskredit, total über CHF 110'000.00 bis
total CHF 220'000.00

über 10 o/o Ursprungskredit, total über CHF 220'000.00

Gebundene Ausgaben

Der Beschluss über den gebundenen Nachkredit ist zu

publizieren, wenn der Gesamtkredit die abschliessende
KrediEuständigkeit des Gemeinderates für neue Ausgaben

übersteigt.

Ausgaben

bis CHF 100'000.00

Verpfl ichtungskredit über CHF 1 00'000.00

Der Beschluss über einen gebundenen Verpflichtungskredit
ist zu publizieren, wenn er die ordentliche
Kreditzuständigkeit des Gemeinderates für neue Ausgaben
übersteigt.

Nachkredittabelle

der Nachkredittabelle

Periodische Eröffnung der Nachkredittabelle

Nr

6.2

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6Rechnungswesen 08j22025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsorundlaoen

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. f/g
OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. a /b

OgR Art. 20 Bst. a
OgR Art. 20 Bst. b

OgR Art. 20 Bst. c

OgR Art. 20 Bst. d

OgR Art. 20 Bst. e

OgR Art. 20 Bst. f

OgR Art. 20 Bst. g

OgR Art. 20 Bst. h

OgR Art. 20 Bst. i

OgR Art. 20 Bst. i

OgVArt. 40 ff

OgV Art. 42

OgVArt.43

Bemerkunqen

E Finanzkompetenz
A lnstanzenweg

M Versammlunqsqeschäft
M Versammlungsgeschäft

M Versammlungsgeschäft

M Versammlungsgeschäft
M Versammlungsgeschäft

M Versammlungsgeschäft

M Versammlungsgeschäft
M Versammlungsgeschäft

M Versammlungsgeschäft
M Versammlungsgeschäft

Zu beachten sind die
Bestimmungen über das
Beschaffr.rngswesen

2. Stufe
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1. Stufe (strategisch)
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E
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E
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E

E

Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Den Ausgaben gleichgestellte Geschäfte

Sachgeschäfte von Gemeindeverbänden

Bürgschaftsverpfl ichtungen und ähnliche
Sicherheitsleistunqen
Rechtsgeschäfte über Eigentum und beschränkte dingliche
Rechte an Grundstücken
Finanzanlagen in lmmobilien

Beteiligung an juristischen Personen des Privatrechts mit
Ausnahme von Anlagen des Finanzvermöqens
Gewährung von Darlehen mit Ausnahme von Anlagen des
Finananermöqens
Vezicht auf Einnahmen

Anhebung oder Beilegung von Prozessen oderderen
Übertragung an ein Schiedsgericht. Massgebend ist der
Streitwert.
Entwidmung von Venraltungsvermögen

Ubertragung öffentlicher Aufgaben an Dritte

Zahlungsverkehr

Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter
Kredite), inkl. Kreditkontrolle

Allgemeines

Bestimmung der Verftigungsberechtigten
(Anweisungsbefugnis)

Kreditkontrolle

Nr

6.3

7

7.1

7.1.1

7Rechnungswesen 08.12.2025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

OgV Art. 40 ff.

OgVArt.45
OgV Art. 46

OgVArt.46

OgVArt.46
OgVArt.47

Bemerkunoen

Mitarbeitende

E RV/AL (bei Uneinigkeit:
Ressortspezifische
Kommission bzw. GR)

A Ressortspezifische
Kommission; wenn keine
vorhanden, dann RV

Mitarbeitende
I über CHF 10'000.00

lntümliche Rechnunqen
E:AL FIN bis CHF 5000.00; GR über
CHF 5'000.00 (auch A/M)

Mitaöeitende

Soweit nicht selber visiert

Soweit nicht selber visiert

E Kollektivunterschrift

M Zahlungsfreigabe

2. Shrfe
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A/V

AN
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ViM

A'V
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E/V

A/V

A/V
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M
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I

V

M

1. Stufe (strategisch)
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F unktionsträgerstellen

Aufqaben

Budgetkredite

bis CHF 3'000.00 (inkl. MWST)

über CHF 3'000.00 bis CHF 5'000.00 (inkl. MWST)

über CHF 5'000.00 bis CHF 25'000.00 (inkl. MWST)
(= Aktivierungsgrenze)

Verpflichtungskredite

über 25'000.00 (inkl. MwST)

Debitorenrechnungen (Gewährleistung der
Vollsländigkeit der Einnahmen)

Rechnunqsstellung
lnkassomassnahmen

Stomierunqen
Stundung, Erstreckung der Zahlungsftist, Vereinbarung von
Ratenzahlungen

Kreditorenrechnungen (Gewährleistung der sachlichen
Richtigkeit der Ausgaben)

Visum (inkl. Richtigkeitsprüfung)

Zahlungsanweisung bis CHF 3'000.00 (inkl. MWST)

Zahlungsanweisung über CHF 3'000.00 bis CHF 5'000.00
(inkl. MWST)

Zahlungsanweisung über CHF 5'000.00

Zahlung

Nr

7.1.2

7.1.3

7.2

7.3

8Rechnungswesen 08.12.2025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

GVArt. 114
FHDVArt.2

Bemerkunqen

Aöeitshilfe Gemeinde-
fnanzen; IKs-Leitfaden
"Finanzabteilung"

2. Stufe
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1. Stufe (sfategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Internes Kontrollsystem (lKS)

Ausgestaltung des IKS

DurchseEung der Regelung, wonach weder in der
Kasse noch im Tresor unverbuchte Gelder und
lnhaberpapiere auftewahrt werden dürfen

Tieftalten der Baöestände

Nr

8.
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Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm für den Personaldienst
Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlaqen

OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. c;
PR Art. 5 Abs. 1

OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. b

PR Art. 5 Abs. 2

PR Art. 5 Abs. 2

PR Art. 5 Abs. 2

PR Art. 5 Abs. 2

PV Aln.24

PV Art. 2 Abs. 1 und Anhanq i

OqV Art. 36 ff
OqVArt.2
OgR Art. 34; OgV Art. 37 Abs. 3

PVArt.3

Bemerkunqen

Generell
VlMlNl je nach Betroffenheit

M lnstanzenweg

A lnstanzenweg

A lnstanzenweg

A lnstanzenweg

A lnstanzenlveg

A lnstanzen\iveg

Allenfalls Drittauftrag

A lnstanzenweg

Jährlich wiederkehrend (MAG)

2. Stufe

c
Erio
'6
o
:6
o
ahoo

c
o
=cta
:(E
-c
.Joq,
(,
j
6

cnc.:
0)
lt
ls
.gp
o
€(L
g
E
cttt
3

EDc:t
0)
tlo
.g
T'
o
.E
IL
c
E
c)
'6
J
t
6

CDc
-=
c'
lt
-g
.s!
rcl
o
Ec
trocc
Eo
6
€
C'
0,
.ö
C,(,(!
U'

E)cJ
o
"o(u
Nc
aü

.str
c
q,

=o
J

oc
J
d,
llo
c,6
.E
lJ-
c
Eo
=o
J

6

ct)c:
'6
l)o
Nc
a!
EiI
cocc
Eo
'ö
€
(E
ott
.co
(üo

CD
E.:
o
..t
6:6o
c
E
(D
l=
3

o,c:'6
-o(!
f
(E
dl
c
Eo
'6
J
t
o

cttg:'6
lto3o
@
Eo
c
Eo
'6
€6
0,lr
ooa

E)c:'6
tt(!
o
ct)cf
T'
iE
c
o
=o
J

otc
E'd
l!(!o
cD
E:
=co
coc
Eo
'ö
€
.Bolt
tl
(ü
(h

.9
-lg
5
.g
No
o.
U'

M

M

A

A

A

A
A
M

A
M

M

M

M

AMM

M

A

A

A

A
A
M

A
M
M

M

M

AMM

M

A

A

A

A
A

M

A
M

M

M

M

AMM

M

A/lv

A,/t!

tuü

M

M
M

M

[W

A/V

V

V
V
V

V
V
V

V
V
V

E

1. Stufe
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E
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E

E

Funktionsträgerstellen

Aufgaben

Personaleinsatz

Stellenbewi rtschaft ung

StellenetaU-plan

Stellenenichtung oder -aufhebung

Prüfung der Aufhebung vor einer Neubesetzung

Prüfung einer Versetzung vor einer Neubesetzung

Zuweisung einer anderen Beschäftigung

Versetzung

Arbeitsplatzbewertung

Stelleneinreihung und -beschreibung

Zuordnunq der Stellen in Gehaltsklassen
Organigramme
Stellvertretungsplan, Normprofil

Funktionendiagramm

Stellenbeschreibungen :

- Kader

- Übriges Personal

Nr

1

1.1

't.2

Personaldienst 08J2.2025, gültig ab O'1.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

PR Art. 7

PR Art. 6 Abs. 1

PR Art. 6 Abs. 2

OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. d

PRArt. S

OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. d

PR Art. 2 Abs. 2, Art. 3 Abs. 2;
EBZilf .1

EBZi',ft.3

Bemerkunqen

Allenfalls Drittauftrag

Zwingende Ausschreibung

ln der Regel Ausschreibung

V administrative Begleitung

Ausschuss

Ausschuss

Ausschuss

V administrative Begleitung

V administrative Begleitung

V administrative Begleitung

A lnstanzenvveg

A lnstanzenureg

E GL (EB 2if1.3.1.3)

2. Stufe
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Stellenbesefung

VolF und teilzeitliches Personal

Stellenpublikationen (inkl. Mandatsausschreibungen):

- Kader

- Übriges Personal

Vorstellu ngsgespräche:

- Geschäftsleiter/in

- Übriges Kader

- Übriges Personal

Einholung von Referenzauskünften

- Geschäftsleiter/in

- Übriges Kader

- Übriges Personal

Anstellungen:
- Geschäftsleiter/in
- Übriges Kader
- Übriqes Personal

- Geschäftsleiter/in
- Übriqes Kader
- Übriges Personal

Aushilfspersonal

Bestimmung der privatrechtlichen Funktionen (OR)

lberbrückung von Vakanzen an bestehenden Stellen

Andere Tem porärbeschäft igungen

Nebenamtliche und nebenberufliche Funktionen

Nr

1.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. d;
PR Art. 2 Abs. 2, Art. 3 Abs. 2

PR Art. 9 f.

OgRArt. 30 Abs. 2 Bst. d;
PR Art. 9 f.

OR

EBZitt.3

Bemerkungen

V/M administrative Begleitung

V administrative Beoleituno

M situativ

Anhörunq vor Kündiqunq
Anhörunq vor Kündiqunq

Anhörung vor Kündigung

E GL (EB Zitf .3.1.3)
V administrative Begleitung

2. Stufe
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Kündigungen

Durch Arbeitnehmer/in

Em ofanosbescheiniouno
Austrittsoesoräch
- Geschäftsleiter/in
- Ubriqes Kader
- Ubriqes Personal

Adm inistrative Austrittsmodalitäten

Durch Aöeitgeberin (inkl. Probezeit, fristlose
Kündigungen und Freistellungen)

Geschäftsleiter/in
Ubriqes Kader
Übriges Personal

Aushilfspersonal

Nebenamtliche und nebenberufliche Funktionen

Austriftsgespräch (so\iveit opportun):

- Geschäftsleiter/in

- Übriges Kader

- Ubriges Personal

Administrative Austrittsmodalitäten

Personaladministration

Personaldossiers

Dossierführung

Einsichtgewährung durch Mitaöeiter/in

Nr

1.1

1.4.1

1.4.2

2.

2.1
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlagen

PR Art. 12 Abs. 1

PVArt. 2 und Anhang I

PVArt. 2 Abs. 3

PV Art. 6 Abs. 1 und Art. 8
PVArt. S

PR Art. 12 Abs. 2; PV Art. 6

PV Art. 7 Abs. 1

PV Art. 6 Abs. 3

Bemerkunoen

V administrative Begleitung

vgl. EB Ziff. 3

vgl. EB Ziff. 3

E Lohnausschuss

Via Lohnabrechnung

A Lohnausschuss

2. Stufe
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FunKionsträgerstellen

Aufoaben

Rechtsauskünfte

Arbeitszeugnisse

Geschäftsleiter/in

briges Kader

Üoriges Personal

Aushilfspersonal

Nebenamtliche und nebenberufliche Funktionen

Gehaltsadm inistration

Gehalt

Gehaltssystem

Gehaltseinreihung bei Stellenantritt:

- Geschäftsleiter/in

- Kader

- Übriges Personal und Aushilfspersonal

- Nebenamtliche und nebenberufl iche Funktionen

Gehaltseinreihung bei Anderung der Anforderungen:

- Geschäftsleiter/in

- Kader

- Übriges Personal und Aushilfspersonal

Lohnsummenquote für Gehaltsaufstiege
Ganzer oder teilureiser Verzicht auf Gewährung von
Gehaltsstufen

Gehaltsaufstieg innerhalb der Gehaltsklasse

Eöffnung der künftigen Gehaltseinreihung

Rückstufung innerhalb der Gehaltsklasse

Nr,

2.2

2.3

3

3.1
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

PVArt. 7 Abs. 1

PVArt.9
PRArt.3

PVArt. 19 -23:EB Ziff.5 und 6

PVArt. 10

PVArt. 26: EBZitf .1O.3

PVArt. 111f.;EBZifi.11

PRArt. 16; PRAnhang I

PRArt. 16 ff

PR Anhang I

Bemerkungen

Schriftlich

Analog Kanton

Entschädigu ngsbesschluss

A lnstanzenweg

Dienstaltersgeschenk
E Gemeindepräsidenvin
(Geschäftsleiter/in betreffend)

Entschädiqunqsbeschluss

Entschädigungsbeschluss

Entschäd igungsbeschluss

2. Stufe
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben
Eröffnung der Gehaltsrückstufung

Teuerungsausgleich
Anuendbarkeit personalpolitischer Entscheide des
Reqierunqsrates

Ubeneit, Pikett-, Nacht- und Wochenenddienste

Prämien

Für aussergeuöhnliche Leistungen

Treueprämien:
- in Ferien
- Umwandlung in Geld

Sozialzulagen

Versicherungen

. AHV/IV/EO/ALV
- Unfallversicheruno
- Krankentaqqeldversicheru no
- Berufliche Vorsorqe

Behördenentschädi gun gen

Gemeinderätliche Funktionsentschädiqung
Ubriqe Funktionsentschädiqunqen

Sitzungs- und Taggelder, Auslagen

Erhöhung gemeinderätliche Sitzungs- und Taggelder
ausserhalb Flahmen
Erhöhung gemeinderätliche Sitzungs- und Taggelder
innerhalb Rahmen

Übrige Erhöhung Sitzungs- und Taggelder und Auslagen

Nr

3.2

3.3

3.1

3.5

3.6

3.7
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlagen

OgVArt.38

PV Art. 4 tr,

PVArt.5
PV Art. 4 f

PV Art. 4 Abs. 2

OgR Art. 88 f.

Bemerkunqen

Jährlich wiederkehrend

M situativ
Via Geschäftsleiter/in an
Lohnausschuss

2. Stufe
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Fu nktionsträgerstel len

Aufqaben

Personalführung

Führung

Geschäftsleiter/in
Übriqes Kader
Übriqes Personal

Nebenamtliche und nebenberufliche Funktionen

Mitarbeitenden-Gespräche (MAG)

Rahmenbedingungen (Kriterien)

Gespräche:
- Geschäftsleiter/in
- Übriqes Kader
- Übrioes Personal
Beurteilungsergebnisse

Personalinformation

Disziplinar- und vermögensrechtliche Verfahren

Nr

4.

4.1

4-2

4.3

4.1

6

hörung
E RSA (GFYRPO betreffend)
M lnstanzenvveg
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

PVArt. 15; PVArt.28

PVArt. 16Abs. 1

PV Art. 16 Abs. 2

PVArt.28

Bemerkunqen

ln Abhängigkeit zu den
Blockzeiten

ln Abhängigkeit zu den
Schalteröff nundsTeilen

Ertassung durch Mitarbeiter/in
I Bei Auffälliokeiten

A Mitarbeiter/in

Durch Mitarbeiter/in
I Bei Auffälligkeiten

A Mitarbeiter/in

A Mitarbeiter/in

2. Stufe
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1. Stufe
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Arbeitszeit, Ferien, Urlaub

Arbeitszeit

Festlegung der dauerhaften Schalteröffnungszeiten

Temporäre Abvreichung von den Schalteöffnungszeiten

Festlegung der Blockzeiten

Festlegung des GLAZ-Saldos
Aöeitszeiterfassung/-kontrolle

Bewilligung von Mehrarbeit über GLAZ-Saldo hinaus:

- Geschäftsleiter/in

- Übriges Personal

System zur Aöeitszeiterfassung
Einreichung eines Arztzeugnisses

Ferien

Bewilligung der Feriendaten

- Geschäftsleiter/in

- Übriges Personal

Ferienübertragung:

- Geschäftsleiter/in
- Übriges Personal

Nr

5.

5.1

5.2

5.2.1
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

PV Art. 28

PVArL 18

PV Art. 16 Abs. 1

Bemerkunqen

E GemeindepräsidenUin
(Geschäft sleiter/in betreffend)
A Mitarbeiter/in

E Gemeindepräsident/in
(Geschäftsleiter/in betreffend)
A Mitarbeiter/in

A lnstanzenweg

A Mitarbeiter/in

A lnstanzenureg

A Mitarbeiter/in

A lnstanzenweg

2. Stufe
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Ferienküzung bei Arbeitsaussetzung

Geschäftsleiter/in

briges Personal

Ferienverschiebung bei Unfall und Krankheit

Geschäftsleiter/in

Übriges Personal

Homeoffice-Weisungen

Arbeitsfreie Tage

Urlaub

Bezahlter Kuzurlaub

Unbezahlter Urlaub

- Bewilligung

- Personelle Übergangslösung

Mutterschafts-, Vaterschafts-, Adoptionsurlaub

Personelle Übergangslösung

Militär- oder Zivilschutzdienst

Personelle Übergangslösung

Nr

5.2.2

5.2.3

s.2.4

5.3

5.4

5.4.1

5.4.2

5.4.3

5.4.4

8Personaldienst 08.12.2025, gültig ab 01.01.2026



Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

PV Arl.27

ev. Leitlinien zu Rollen und
Zusammenarbeit

PR Art. 11

Bemerkungen

An Geschäftsleiter/in

A Mitarbeiter/in
Basis für Budgetierung

A Mitarbeiter/in

Gesuch Mitarbeiter/in

Gesuch Mitarbeiter/in

Gesuch Mitarbeiter/in

2. Stufe
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Fu nktionsträgerstellen

Aufqaben

Personalentwicklung
{Aus- und Weiterbilduno)

Weiterbildungsplanung

Meldung der Personalentwicklungsziele

Weiterbildungsplan für das kommende Jahr

Kursgesuche

- bis 5 Kurstage

- über 5 Kurstage, längerdauernde weiterbildungen

Rückzahlung von Weiterbildungskosten

Schriftliche Verpfl ichtung

Befreiung von der Rückzahlungspflicht

Lernende

Stellenerrichtung oder -aufhebung

Stellenbesetzung

Ausbildungsleitung

Schnupperlehren

Ausserdienstl iche Tätig keiten

Ausübung öffentlicher Amter

Nebenbeschäftigungen

Arbeitssicherheit

Siehe Hauptdiagramm für das Ressort Bau und Planung

Nr

6.

6.t

6.2

6.3

6.4

7

L
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

PR Art. 4

Bemerkunqen

M alle Mitarbeitenden
(auch bezüglich lnputs)

2. Stufe
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Funktlonstragerstellen

Aufqaben

Personalpolitik

lnstrumente zur Personalpolitk

- Personalleitbild
- Mitarbeiter/innen-Gewinnung
- Fort- und Weiteöildung
- Chancengleichheit für Mitarbeiter/innen
- lnteqration von beeinträchtigten Personen

Sozialpartnercchaftliche Belange

- Ootimierunq des Personalrechts
- Optimierung der Verwaltungsorganisation

Nr
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9.1

9.2
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Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm für den Steuerungsdienst
Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsorundlaoen

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. a

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. a

OgRArt. 19Abs. 1 Bst. b

OgR Art. 33 Abs. 1

OgR Art. 33 Abs. 3 Bst. a

OgR Art. 33 Abs. 3 Bst. b

OgR Art. 33 Abs. 1

PV Art. 28

Bemerkunqen
Generell:
V lMl Nl ie nach Betroffenheit

M lnstanzenweg

M lnstanzenweg
M Bau-/Planunqskommission

M lnstanzenweg
M BauJPlanungskommission

M lnstanzenweg

A Bildungskommission
M lnstanzenweg
A Kommission (falls vorhanden)

M lnstanzenweg

M lnstanzenweg

2. Stufe (operativ)
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1. Stufe (strategisch)
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Fun ktionsträgerstellen

Aufqaben

Eigene Erlasse

Annahme, Anderung und Aufhebung

Reglemente

Baurechtliche Grundordnung
IBaureglement, Zonenplan)

Uberbauungsordnungen (unter Vorbehalt der
kantonalen Gesetzgebung)

Verordnungen
- Betrieb, Benutzung und Benützungsrichtlinien

der Froburg
- Tagesschule

- Ubrige Verordnungen

Weisungen:
- Personalrechtliche und verwaltungs-
organisatorische Weisungen

- Ubrige Weisungen

Richt- und Leitlinien

Nr

1

1.1
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. h

OgR Art. 20 Bst. a

OgR Art. 31 Abs. 1 Bst. c
OgR Art. 32

OgRArt. 18 Bst. a

OgR Art. 18 Bst. b

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. i

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. j

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. i/j

OgR Art. 84 f.

OgR Art. 19 Abs. 1 Bst.g
OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. f,
OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. a/b

Bemerkungen

E/A Kompetenzordnung

Beispielsweise "gebunde-
nes Mandat" an Delegierte

E Umenabstimmung
Administrative Begleitung
(GUPRA)

E Umenabstimmung
Administrative Begleitung
(GUPRA)
Administrative Begleitung
(GUPRÄ)
Administrative Begleitung
(GUPRA)

A Bau-/Planungskommission

Zu beachten sind die
Bestimmungen über das
Beschaffunqswesen

E/A Kompetenzordung
(fakultatives Referendum )

2. Stufe (operativ)
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1. Stufe (strategisch)
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V
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E/A

E
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E

E

Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Zusammenarbeit mit Dritten

Gemeindeverbindungen

EintritVAustritt, Veöandsreglemente

Antrag zu Verbandsgeschäften

Entsendung von Delegierten

Abstimmungsvorgaben an Delegierte

Gemeindefusion(en)

Einleitung des Verfahrens über Bildung, Auftebung
und Veränderung des Gebiets
(Grundsatzbeschluss)

Zusammenschluss von Gemeinden (Fusions-
vertrag, erforderliche Reglemente)

Stellungnahme im Rahmen des Verfahrens einer
Beschlussfassung des Regierungsrates

Stellungnahme im Rahmen einer Anordnung eines
Gemeindezusammenschlusses
Grenzbereinigungen

Übertragung von Aufgaben an Dritte

Ausgabenzuständigkeit GV

Ausgabenzuständigkeit GR

Nr,

2,

2.1

2-2

2.3
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

ln Anlehnung OgR Art. 32

OgR Art. 20 Bst. h

Bemerkunqen

E/A Kompetenzordung
(hkultatives Referendum)

Beispielsweise "gebunde-
nes Mandat'an
Abgeordnete etc.

E/A Auftragserteilung (inkl.
Festlegung der Zuständig-
keit zur Verabschiedung)

flA Kompetenzordnung
M Versammlungsgeschäft (RV)

Aufsichtsbeschwerden

Administrative Begleitung
durch betroffene Abteilung

Generalklausel - siehe auch
HD der Ressorts

2. Stufe (operativ)
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Überkommunale Aufgaben

Aufgaben in Koordination mit Nachbarsgemeinden,
Region und Kanton

Abstimmungsvorgaben an Gemeindevertretende

Vernehm lassungsverfahren

Rechtliche Verfahren

Anhebung oder Beilegung von Prozessen oder
deren Übertragung an ein Schiedsgericht

Beschwerdeverfiahren

Einigungsverhandlungen

Repräsentationen und
lnteresse nsvertretu n qen
Delegationsbestimm ung

Nr

2.4

2.5

3.

4.
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsgrundlagen

OgV Art. 3 Abs. 3

OsR Art. 29
OgR Art. 82

OgR Art. 83 Abs. 2

Ev. Leitlinien zu Rollen und
Zusammenarbeit
OgVArt. S

OgV ArL 6 Abs. 3

OgR Art. 27

OgR Art. 27

Bemerkunqen

Kollektivunterschrift
GP/GL

mind. 1xlJahr

Daueraufgabe

V administEtive Begleitung

Erarbeitung/Überprüfung im
Rahmen einer Klausur

Projektteam GRI/Kader

Projekfteam GRI/Kader

2. Stufe
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Geschäftsführung

Führung der Gemeinde

Vertretung der Gemeinde nach aussen

Nicht anderweitig zugewiesene Befugnisse

Periodische Aufgabenüberpnifung auf
Notwendigkeit hin

Laufende Überprüfu ng sachgerechte/
wirtschaftliche Leistungseöringung
Erscheinungsbild

Präsidiale Anordnungen

Leitbild und Massnahmenplan

Leitbild (Überpnifung alle 4 Jahre zu Beginn der
qemeinderätlichen Amtsdauer)

Massnahmenplan (= "p"nl"trngsprogramm";
Aktualisierung alle 4 Jahre zu Beginn der
qemeinderätlichen Amtsdauer)

Nr

5.

5.1

5.2
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaoen

Ev. Leitlinien zu Rollen und
Zusammenaöeit

OgV Art. 50 Abs. 1

OsV Art. 49 Abs. 2

OgV Art. 50. Abs. 2

OgVArt.51

OgV Art. 39

Bemerkunoen

E/A Kompetenzordnung
SD "Zentrale Dienste",
Zift.5.1.2

V Behördenmitglieder,
Mitaöeitende

GR Oberaufsicht

2. Stub (operativ)
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Geschäftszuweisung

Neue behördliche Geschäfte
Neuerungen aus Rechtssammlungen

Präzisierunqen zu erhaltenen Aufträqen

Abklärungs-Ar'orbereitungsauft räge
Geschäfts-/Terminkontrolle GRi/GP

Geschäfts-/Term inkontrolle Ressorts

Geschäfts-/Terminkontrolle Kommissionsgeschäfte

Geschäft s/Term inkontrolle Verwaltungsgeschäfte

Ubenrachung der Zielerreichung

Zusammenaöeit Ressorts - Verwaltung

Periodizität der Berichterstiattung an Ressort

Periodische Berichterstattung an Ressort

Periodische Berichterstiattung an Gemeinderat
Unvezügliche Meldung besonderer Vorkommnisse

Aufsicht über Verwaltung

Nr

5.3

5.4

5.5
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

OgRArt.72;OgY Art.23;
KOMKO

OgV Art. 22 f.

OqVArt. 27 Abs.4

OgR Art. 23 Abs. 1 und 2

Bemerkunqen

GP Oberste/r
lnformationschef/in

Budgetrahmen

inkl. Rechnungsstellung
E GP (bei Behördenartikeln
mit politischem lnhalt)

E je nach Relevanz
E je nach Beschluss

SD'Zentrale Dienste",
Zift.4.2
SD "Zentrale Dienste",
zifi.4.3

2. Stutu (operativ)
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

lnformation

Konzeptionelles

lnformations- und Kommunikationskonzept
(inklusive Website, social media, Controlling)

Wiedlisbacher Kurier

Festlegung Erscheinungsdaten, Redaktionsschluss,
Auflaqe etc.
Bezeichnunq der Redaktion

lnsertionen (Annahme, PlaEierung etc.)

Herausgabe

Namens des Gemeinderates

Amtliche Publikationen
Ressortzuteilung und Stellvertretungen

Medienorientierunqen über Tagesaktualitäten

lnformationen über Rats- und
Versammlunqsqeschäfte
Geqendarstellunqen
Flugblätter
Konventionelles I nformationsmaterial wie Prospekte
und dergleichen
Website-Publikationen

Nr

6.

6.1

6.2

6.3
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlagen

OgV Art. 33 Abs. 2 und 3

OgR Art. 72

KOMKO

OgV Art. 22 Abs. 3

OgV Art. 23 Abs. 3

Bemerkungen

E Kommission (vorherige
Orientierung GP zvvingend)

M soweit gewünscht
Administrative Begleitung
(GUPRA)

M soweit gewünscht

E GP in Zweifelsfällen

l/M je nach Betroffenheit
und Relevanz

Kader,
Verwaltungspersonal

inkl. TBW

SD "Personaldienst",
Zift.4.3

Nach lnformations- und
Komm unikationskonzept

M soweit gewünscht

2. Stufe (operativ)
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

Namens der Kommissionen

Amtliche Publikationen
lnformation über Kommissionsgeschäfte

Auskünfte

Auf Anfrage mit politischem lnhalt

Auf Anfrage mit nichtpolitischem lnhalt

An Medien generell

Einsichtsgewährung in amtliche Akten

Nach Aussen

"Sprechstunde" Gemeindepräsidium
(auf Nachfraqe hin)

Nach innen

Team-SiEungen

Jour fixe
Mitarbeitenden-l nformation

Ausserordentliche Lagen

lnformationschef/in

Zentrale Anlaußtelle frir Behörden, Verwaltung und
Publikum
Koordination des lnformationsmanagements

Nr

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8
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Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm für die Zentralen Dienste
Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

KDSG Art. 17a und 341.;
DSV Art. 7 und 8

Bemerkunqen

Generell:
VlMlNl je nach Betroffenheit

M lT-Dienstleister/in
M lT-Dienstleister/in
M lT-Dienstleister/in

M lT-Dienstleister/in
Fallweise Reqeluno
M lnstanzenweg

Drittauftrag im Budget-
rahmen an lT-Dienst-
leister/in (inkl. Daten-
schuA und -sicherheit)

M lT-Dienstleister/in
Drittiauftrag im Budget-
rahmen an lT-Dienst-
leister/in oder andere
Drittauftrag im Budget-
rahmen an lT-Dienst-
leister/in
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Funktionsträgerstellen

Aufoaben

lnformatik

Betriebsordnung

lnformatik
lntemet
Elektronische Geschäftsvenivaltuno (GEVER)

Projekte

Bedarbanalvsen
Verhandlunqen mit Extemen
Vorabkontrolle datenschutzrechtlicher Risiken

Support

1st Level
2nd Level

lnformation

Anwender/innen

Schulung

Technische lnternet-Betreuung

Nr,

1

1.1

't.2

1.3

1.4

1.5

1.6
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsorundlaoen

OgR Art. 79

OgR Art. 73 Abs. 2

KDSG Art. 8

KDSG Art. 18

DRW Art. 1 ff.

DRW Art. 7 ff.
KDSG Art.21

Bemerkungen

Budqetrahmen

Keine Bekanntgabe zu
kommeziellen Zwecken
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Archivierung

Archivolan-Venrvaltunq
Weisunoen
Materialeinsatz
Raumbewirtschaftunq (inkl. Einrichtungen)
Dossierbewirtschaft ung
Archivierunq
ArchivbenüEunq Dritter

Datenschutz

Register der Datensammlungen

Führung

Vorgaben

Führung

Veröffientlichung über lntemet

Systematisch geordnete Datenbekanntgaben

Listen aus der Einwohnerkontrolle
Listen aus andern Datensammlungen

Liste der Listenauskünfte

Einzelauskünfte

Einsicht in eigene Daten

Ausdruck eigener Daten

Nr

2.

3

3.1

3.1.1

3.1.2

3.2

3.3
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaqen

KDSGATt. 13; DSVArt. 1;

DRW Art. 3

OgR Art. 36;
KDSG Art. 33; DRW Art. 9

KDSG Art. 33a Abs. 5;
DSVArt. 14

OsR Art. 36
KDSG Art. 17aund34f.;
DSV Art. 7 und 8
KDSG Art. 35

OgRArt. 72 f.

Bemerkunqen

Ausgabenbefugnis bis CHF
5'000 pro Jahr

Budgetrahmen

Budoetrahmen
Budqetrahmen
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Funktionsträgerstel len

Aufqaben

Datensperrungen

Sperrung

Schriftliche Rückmeldung der erfolgten Sperre

Aufsicht

Aufsichtsstelle frir DatenschuE

Bericht an Gemeindeversammlunq
Vorabkontrolle von I nformatikprojekten

Beseitigunq von Verstössen und Mängeln

Zentrale Dienste

Telefonbetrieb

Publikumsempfang

Bewirtschaftuno der oemeindeeiqenen Anschlaostellen
Bewirtschaftunq des lnformationsmaterials
Auff aqe qemeindeeiqener Prospekte

Bewirtschaftung Website, social media etc.

Website

I nputs. Zurverfliqungstellunq der lnformationen
Aufuchaltuno

Social Media

lnputs, Zurverfriqunqstellunq der lnformationen
Aufschaltuno

Nr

3.4

3.5

4.

4.1

4.2

4.3

4.3.1

4.3.2
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

RechtsgrundlagenBemerkunqen

Budgetrahmen

Budgetrahmen

Drittauftrag im Budget-/
Vertragsrahmen an
Lieferant/in
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Funktionstr;ägerstellen

Aufoaben

Bewirtschaft ung der Verwaltungslokalitäten

SiEungszimmer (Venaaltung)

Cafeteria

Geschinspülerbedienunq
Grobreiniouno

Zutrittsverwaltung

Schlüssel- und Badge-Venraltung
Badqe-Proqrammierunq

Zentraler Büromaterialeinkauf

Einkauf von allqemeinem BüroJlT-Material
Laqerbewirtschaftung

Wartung des Geräteparks (ohne lT)

Pfleqe der Rahmenvereinbarung für das Kopieruvesen

1 st Level
2nd Level

Nr

4.1

4.4.1

4.4.2

4.5

4.6

4.7
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Legende:

A Antrag

E Entscheid

I lnformation

M Mitwirkung

V Vollzug

Rechtsqrundlaoen

OgR Art. 74

Bemerkunqen

Links frir elektronische
Abrufrarkeit bekannt
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Fun ktionsträgerstellen

Aufoaben

Dokumentationsdienst

Rechtsammlungen

Eigenes Recht

Erlasssammlunq
Vertraqssammlunq

Übergeordnetes Recht:

- Svstematische Sammlunq des Bundesrechts (SR)
- Amtliche Sammlunq des Bundesrechts (AS)
- Bemische Systematische Gesetzessammlung (BSG)
- Bernische Amtliche GeseEessammlunq (BAG)
- Bemische Systematische lnformation

Gemeinden (BSIG)

Organverzeichnis

Behördenverzeichnis
Verzeichnis der Mitqliedschaften und Beteiliqunqen
Verzeichnis der Vertretungen
Verzeichnis der Spezialfu nktionen

Nr

5

5.1

5.1.1

5.1 .2

5.2
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Bemerkunqen
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1. Stule
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Funktionsträgerstellen

Aufqaben

Postdienst

Einholung Posteingang (Postfach, Postschalter,
Briefl€sten)
Einschreiben von Brief- und Paketpostsendungen
Frankaturen
Soedition

Nr

6.
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