Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Funktionendiagrammen gemiss Organisationsverordnung Art. 37 Abs. 3

Legende fiir Funktionszuweisungen in Funktionendiagrammen

Symbol | Zusténdigkeitsgrad = Beschreibung

A

E

\"

' Antrag '

Entscheid

Vollzug

Der Zustandigkeitsgrad A beinhaltet das Recht und die Pflicht,
im eigenen Zustandigkeitsbereich der ibergeordneten Stelie
einen Antrag zu stellen, geeigneterweise durch Unterbreitung
eines Beschlussesentwurfes.

Unter Antragstellung kann auch das Aufgreifen von Problemen
oder das Entwickeln von Ideen verstanden werden. Je nach
Sachproblem enthalten Antrdge eine oder mehrere Ldsungs-
maglichkeiten.

Das A ist in der Regel der Behérdenebene vorbehalten (Kom-
mission, Ressortvorsteher/in, Gemeinderat), es sei denn, der
Verwaltungsebene sei gesetzlich oder reglementarisch ein
Antragsrecht eingeraumt.

Ist im Voraus unklar, wem das A im Falle einer einzelnen Ge-
schéftsbehandlung tatséchlich zukommen wird, und werden
deshalb mehrere A vergeben, so kann ein Hinweis in der
Bemerkungsspalte dienlich sein: «A Auf dem Instanzenwegy,
«A Betroffene Stelle», «<A Vom Aufgabenbereich betroffene
Stelle», «A Betroffene Instanz».

E beinhaltet die Zustandigkeit, einen Entscheid zu féllen, allen-
falls zwischen verschiedenen Lésungsmaglichkeiten eine Wahl
zu treffen.

Eventuell kann ein Hinweis in der Bemerkungsspalte dienlich
sein: «E Im Budgetrahmen» oder «E Nach Finanzkompetenz-
ordnung», wenn mehrere Funktionstrégerstellen in Frage
kommen und ungewiss ist, wer schlussendlich zustandig ist.
Das E ist stérker als das A; es kann zugleich das A beinhalten,
wenn A und E in derselben Zustandigkeit liegen.

V bedeutet den — meist administrativen — Vollzug eines Verfah-
rens oder Entscheides, aber auch das administrative Begleiten
eines Geschaftsprozesses und zugleich die entsprechende
Federfiihrung; mitwirkende, mitarbeitende, mitberichterstattende
Stellen erhalten ein M.

Das V ist in der Regel der operativen Ebene, also der Ver-
waltung, zugewiesen, es sei denn, Behérdenmitglieder seien
nicht nur auf der strategischen Ebene, sondern auch operativ
beauftragt.

Ist im Voraus unklar, wem das V im Falle einer einzelnen Ge-
schaftsbehandlung tatséchlich zukommen wird, und werden
deshalb mehrere V vergeben, so kann ein Hinweis in der
Bemerkungsspalte dienlich sein: «V Betroffene Stelle», «V Vom
Aufgabenbereich betroffene Stelley, «V Betroffene Instanz».

Ist eine Aufgabe an eine externe Institution lGbertragen, so ist in
der Bemerkungsspalte eine entsprechende Anmerkung zu
machen, z.B. «Leistungsvereinbarung mit (Namen)s».



Symbol = Zusténdigkeitsgrad = Beschreibung

M Mitwirkung = M steht fir Mitwirkung/Mitarbeit, Mitsprache oder Mitbericht-

erstattung; allenfalls kann ein Hinweis in der Bemerkungsspalite
dienlich sein: «M Mitwirkung/Mitarbeit», «M Mitsprache», «M
Mitberichterstattung».

» Bedeutet ein M einen jedenfalls zu erfiillenden Mitwirkungs-
auftrag, so ist mit der Entscheidféllung 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 Ubernahme in den Entscheid.

I Information » Ein | driickt aus, dass die betreffende Stelle auf dem Instanzen-

weg informiert wird.

= Die informierte Stelle nimmt in der Regel eine passive Rolle ein,
sie kann aber auch eine Controllingfunktion ausiiben und
nétigenfalls — in der Regel zukunftsgerichtet — intervenieren.

= Die normale Arbeitsliberwachung oder Erfolgskontrolle wird im
Funktionendiagramm nicht erwdhnt; allenfalls kann ein Hinweis
in der Bemerkungsspalte oder eine besondere Aufgabenzeile
unter Zuweisung der Vollzugsfunktion kldrend wirken.

= Es sollte jedenfalls angestrebt werden, die Funktionen eindeutig zuzuweisen. Aufgaben, Zustan-
digkeiten und Verantwortlichkeiten sollten eine Einheit bilden. Die entscheidende Stelle tragt die
Verantwortung firr die Konsequenzen der Entscheidung, die mit V bezeichnete Administrations-
stelle tragt die Verantwortung fiir den administrativen Vollzug.

» Eine Entscheidzuweisung an zwei Einzelfunktionen — beispielsweise an Ressortvorsteher/in und
Fachbereichsleitende/n — ist problematisch, weil bei Uneinigkeit schlussendlich die ranghthere
Stelle entscheidet und dementsprechend auch die Verantwortung trégt: Ressortvorsteher/in E,
Fachbereichsleitende/r M.

= Esist zu vermeiden, dass die Verwaltung die politisch verantwortliche Stelle libersteuern kann. Es
ist problematisch, wenn ein/e Behordenvertreter/in ein M und die oder der Fachbereichsleitende
ein E erhalt.

* Im Einzelfall einer Aufgabenabhandlung ist zu priifen, ob die Aufgabenzeile auch tats&chlich eine
Aufgabe beschreibt, die es zuldsst, eine Funktion klar zuzuweisen.

Zu den Funktionstriagerspalten

= |n der Regel erhalten, sowohl auf der Behdrden- als auch auf der Verwaitungsebene, ausschliess-
lich Stellen der eigenen Behorden- und Verwaltungsorganisation eine Funktionstrégerspalte;
allenfalls kann ein Hinweis in der Bemerkungsspalte (iber die Funktion einer Stelle ausserhalb der
eigenen Behérden- und Verwaltungsorganisation Auskunft geben: «E Regierungsstatthalteramt».

» Die Funktionstragerspalte «Spezialfunktion» ist fiir Funktionszuweisungen an eigene Spezialfunk-
tionen, die ausserhalb der Verwaltung im engeren Sinne im Auftrag der eigenen Behérden- und
Verwaltungsorganisation mitarbeiten, bestimmt; im konkreten Falle ist in der interessierenden
Funktionstragerspalte ein Symbol einzutragen und in der Bemerkungsspalte ein klérender Hinweis
anzubringen: «V Jugendarbeiter/inx».

Genehmigung und Inkraftsetzung

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 Inkraftsetzung erfolgt per 01. Januar 2026. Die Inkraftsetzung ist
im Anzeiger Oberaargau vom 18. Dezember 2025 6ffentlich bekanntgemacht worden.

Der Président
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I

Die Geschéftsleiterin i.V.




Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm fiir das Rechnungswesen

Rechnungswesen

Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
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Nr. Aufgaben o|lZ|o|2|o|e Sl2|e|5[3[5|3|3[E[8]|8|5[3]2]|3] |& Bemerkungen Rechtsgrundlagen
- Generell:
1. Finanzplanung VIMIA/ je nach Betroffenheit |GV ATt 64 .
~ |Finanzpolitische und terminliche Vorgaben, E A Ml T vl = P
~___ |Prognoseannahmen - 1] Al I . OgR Art. 27
Aufforderung zur Planung = | . B VIMIM[ | | | =] | -
Erarbeitung des Investitionsprogrammes M M \% M M M Kommissionen, wenn keine
ressortspezifische
- = 1 | [ _ IS 4] 12 Kommission, dann RV =
Erarbeitung der Finanzplanung als Ganzes . e e [ VMM 1 B B -
Erarbeitung der Orientierungsschrift | M VM | ] B 1
Beschlussfassung L E A M M JRA | |! Kenntnisnahme GV OgR Art. 19 Abs. 2
= Tabelle "Ergebnisse der Finanzplanung” = I |V I _|z.H. AGR bis. 31.12. |GV Art. 64 Abs. 2
2. Budget GV Art. 67 ff.
 [Finanzpolitische und terminiiche Vorgaben | el | [a] TEEEREEEEEERERE OgR Art. 27
Aufforderung zur Budgetierung = 14 i ] VIMIM ||
Berechnung der Gehaltsdaten A LML L]
Erarbeitung der Abteilungsbudgets | _\_/_ M._M V. ﬁ E/I VIMIM|VIM
Besprechung der Abteilungsbudgets - [ L (M [ M M) \' M Ml B -
|Erarbeitung des Budgets als Ganzes ) L) ] = | I VIM|M B = =]
Erarbeitung der Orientierungsschrift L/ M \ _hF/I_ 1S R =)
Beschlussfassung (inkl. Steuersatz) E A M[ | Ml [M] | [V] ol OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. ¢
Eeriodische Budgetkontrolle il ! . il | M = \' Ll M M| B

08.12.2025, gliltig ab 01.01.2026




Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
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Nr. Aufgaben Slg|8|2(8|e] |6]2|8|5[815|8[2]15|8|3[5]|8]|S8[8] |&|Bemerkungen Rechtsgrundlagen
3. Jahresrechnung GV Art. 71 ff.
_ [Temmimpian I EL A L7 1 2 I I |
__ |Aufforderung zu den Abschlussarbeiten . . VIMi{M[ | ! B 1!
Abschlussarbeiten, einschliesslich Begriindung von M{M|IM|V|IMIMIM|M{M|M|M Begriindungsverzicht
Kreditiberschreitungen ab CHF 5'000.00 . | A )| __|u bis CHF 5'000.00
__|Erarbeitung der Rechnung (mit Anhang) als Ganzes _| VIMIME L ]
Erarbeitung der Orientierungsschrift ) |J] . M I VIM 1] -
~|Beschlussfassung - E (Al | M M| L2 I I A I == - OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. d
Bescheinigung zur Jahres_re_chnung M ﬂ | Sl |8§] \ [ | | __z.H. AGR/RSA bis 31.07. _G_V_Art_.126a
4.  |Entschddigungsbeschluss PR Art. 21 Abs. 2
o __|Aufforderung zur_Ak_tuaEsierlm_g : i | : L vim| - ___ = B _-_-__ -
Abteilungsweise Uberprifung . v M|M{M|M|M[M|M|M|M|M[M i
Erarbeitung der Botschaft (zuhanden des Gemeinderates) L | VIiM
| Beschlussfiss_ung B - E 15 A \' M___ . Publikationserfordernis

Rechnungswesen 2 08.12.2025, glltig ab 01.01.2026




Legende:
A Antrag
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
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Nr. Aufgaben Olc|o|e|o|e o||olZ(8[E|6]|3]|8|6|3|5|A]|8|A[ [0 [Bemerkungen Rechtsgrundlagen
. m Beitrage Dritter geméss
6. Finanzgeschafte GV Art. 105 und OgR Art. 26
6.1 Verpflichtungskredite
6.1.1 Neue einmalige Ausgaben
~|bis CHF 100'000.00 o el T 1Al L0 vl vl D odvl Ldvi L | B OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. a
~|iiber CHF 100°000.00 bis CHF 200'000.00 El [ 1Al v vi vl | v Referendumsvorbehalt |OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. b
{iber CHF 100'000.00 bis CHF 200'000.00 E| [A] M[ [M [V M M| | [M[ | | [Referendumsbegehren |OgR At 19 Abs. 1Bst. f
Uber CHF 200'000.00 E A M M v \ \'4 \' OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. g
~ |Rahmenkredite - 1| [A Ml | ™ v v vl | [v ) OgR Art. 25 B
Die Einwohnergemeinde gibt Beschliisse nach Art. 30 Abs. Vv Fakultatives Referendum OgR Art. 49 Abs. 1
1 Bst. b OgR im gesetzlich vorgeschriebenen amtlichen
B |Publikationsorgan einmal bekannt. — i - I ]

Rechnungswesen 4 08.12.2025, giltig ab 01.01.2026




Funktionstragerstelien 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o o A Antrag
2 g ol |2 E Entscheid
3 T 5 b | Information
ol Kl 2l |8 M Mitwirkun
5= 2N a € 9
c 2lz(s|_[2]|8 o|3|2|s V Vollzug
2|5 3|8|a|2|elc| |5|8]|3|>
S = c c|lB|= 3|e oG T
=i 2| ARHEEIHENEEEIEEE
E|S Slg|l |ElE|Els|=|B|S|BIE|E(2|3(E|5|<
eS| | |8le| |zle|8|z|2|c|E|E|E|2|B|&|8|S|E| |5
el gl |2|lel=|=|=|c|B8|E|(2|3]s|8|2|E| |2
o oo o5 wlala|ls5la|S|eIC|S|L|lalS|(Le|a|s =
E2|S|2|E[2|e 5252|218 |cl8l8(c(8]|8]|c|8 2
o(E[lc|B|e|g s12|s5|8IElg|elS|8]|e|s|c|e|E|2 K}
s(8l815|5(8| |22|2|218]2(31212(8|812]58/%|5] |8
Nr. Aufgaben Sle|o|@|8|z| |5|2|8|5[8[Z]8]8|518]|8|5|8[23[8] |8 |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
6.1.2 Wiederkehrende Ausgaben
6.1.21 |Datenaufsicht v Qi‘;sg;*;e;‘%%fg%’gim Lo |KDSG Art. 332 Abs. 5
- _ — — = .
6.1.2.2 |Im Ubrigen OgR Art. 21; Ziff. 6.1.1 oben
~ |piscHF20000.00 B | Tel | (Al | v vl | vl v L B B -
uber CHF 20'000.00 bis CHF 40'000.00 B |E | [A] \' \'s l AN _R_efergngumsvo[behalt I
_ ~ |Uber CHF 20'000.00 bis CHF 40'000.00 __|E A M M V] M M M) | |Referendumsbegehren
__ iiber CHF 40'000.00 E| |A M [M v | vl | |V v
Die Einwohnergemeinde gibt Beschllisse nach Art. 30 Abs. Vv Fakultatives Referendum OgR Art. 49 Abs. 1
1 Bst. b OgR im gesetzlich vorgeschriebenen amtlichen
— Publikationsorgan einmal bekannt. . |/ | - 1L ol
6.1.3 Verpflichtungskreditkontrolle GV Art. 109
Fihrung der Verpflichtungskreditkontrolle N N B TN TR E NS . - B -
Erstellung von Kreditabrechnungen i . My [ V] | M) M bl .
Kontrolle der Kreditabrechnungen - A o el T I [ S I B
Kreditabrechungen des Gemeinderates =i |iEl A M Vi | |[M] Ml | |
Ubrige Kreditabrechnungen - ~|E| [A] | M| M v M| | |M - L
Rechnungswesen 5 08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026




Funktionstrégerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o N =] A Antrag
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slels|o|2ls| |218l2|5|=|5|5 (5525|526 |S
2|5|2|L8|2|& S512l5lalc|2|8lc|218cl2|8]c|B 2
A RS i3 ] cl3lclllIS|o|lalsS]|l0]|lalsS|® = |38 =)
HEHEEHEHR R M EEEHEEEEEE R R
Nr. Aufgaben Sle|8|2|E]|& Sl12[8|z|3[E|318&|318[5|5]|3]8 & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
6.2 Nachkredite OgR Art. 22 ff.
6.2.1 Neue einmalige Ausgaben
|bis 10 % Ursprungskredit B B B BE A v | w v vl [ | _ |OgR Art. 22 Abs. 3
Gber 10 % Ursprungskredit, total tiber CHF 110'000.00 bis E A \' MV v \' Referendumsvorbehalt OgR Art. 22 Abs. 1 und 2
total CHF 220'000.00
" |Giber 10 % Ursprungskredit, total iber CHF 110'000.00bis |[E| [A M M v | Iml ] wm M| | | |Referendumsbegehren OgR Art. 22 Abs. 1 und 2
total CHF 220'000.00
~|aber 10 % Ursprungskredit, total iiber CHF 22000000 | E| |A M| |m vi vl vl ~ |ogrAf.22 Abs. 1und 2
- |Gebundene Ausgaben - | E A ML L LI oM vl V] |ev. Publikationserfordemis  |OgR Art. 23 l_\bsT1
Der Beschluss iber den gebundenen Nachkredit ist zu \ OgR Art. 23 Abs. 2
publizieren, wenn der Gesamtkredit die abschliessende
Kreditzusténdigkeit des Gemeinderates fiir neue Ausgaben
~_ |ubersteigt. = - - IS ol =) ] 3 B
6.2.2 |Gebundene Ausgaben OgR Art. 30 Abs. 3
| Verpflichtungskredit bis CHF 100'000.00 1 U1l 1Al | vl v IR EDE NN e
L Verpfiichtungskredit iiber CHF 100'000.00 T Tl [ [A] [m v vi | vl [ |V | |Publikationserfordernis -
Der Beschluss (iber einen gebundenen Verpflichtungskredit \
ist zu publizieren, wenn er die ordentliche
Kreditzusténdigkeit des Gemeinderates fiir neue Ausgaben
tbersteigt. - | . L o —
6.2.3 Nachkredittabelie
~ |Fiihrung der Nachkredittabelle N i v | I S o 1
|Periodische Erdffnung der Nachkredittabelle I | \' '

Rechnungswesen

08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026



Funktionstrigersteilen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o o A Antrag
c o c
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Nr. Aufgaben o828 o2 R E 13|35 |8[8]|5(3]8& & Bemerkungen Rechtsgrundlagen
. - E Finanzkompetenz OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. fig
6.3 Den Ausgaben gleichgestellte Geschifte A Instanzenweg OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. a /b
Sachgeschifte von Gemeindeverbanden |E| |EA A M vl T Ivl | v |Vv] | [ |mVersammiungsgeschatt |OgR Art. 20 Bst. a.
Birgschaftsverpflichtungen und &hnliche E E/A A M \' \ A M Versammlungsgeschétft OgR Art. 20 Bst. b
Sicherheitsleistungen - | . /i o N = | ] I
Rechtsgeschafte lber Eigentum und beschrénkte dingliche | E E/A| A M A \ A M Versammlungsgeschéft OgR Art. 20 Bst. ¢
|Rechte an Grundstiicken il | 8 | | I I ] -
Finanzanlagen in Immobilien B E E/A A Ml V] v | |V g | | |M Versammilungsgeschéft OgR Art. 20 Bst. d
Beteiligung an juristischen Personen des Privatrechts mit E E/A| A M Vv \ Vv v M Versammilungsgeschéft OgR Art. 20 Bst. e
__|Ausnahme von Anlagen des Finanzvermogens st = /L i | L/ ). 1 — |
Gewahrung von Darlehen mit Ausnahme von Anlagendes | E E/A] A M \' \ Vv \ M Versammlungsgeschaft OgR Art. 20 Bst. f
Finanzvermdgens - = — L - L =il I |
yerzicht auf Einnahmen B E E/A Al M o | y A v V] | M Versammlungsgeschft _ _OgR Art. 20Bst.g
Anhebung oder Beilegung von Prozessen oder deren E E/Al A M \ \ \' \ M Versammlungsgeschéft OgR Art. 20 Bst. h
Ubertragung an ein Schiedsgericht. Massgebend ist der
__ [Streitwert. - .- . g1 pd J e .
Entwidmung von Verwaltungsvermégen E EA | [A] |M 5 v (V] ] V] \ _|M Versammlungsgeschéft  |OgR Art. 20 Bst. i
___|Ubertragung &ffentlicher Aufgaben an Dritte E E/A Al |M [V | |V \4 vy ___|M Versammlungsgeschéft OgRAr. 20Bst.j
i Zahlungsverkehr
. . — Zu beachten sind die
Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter h .
71 Kre?!ite) inkl. Kreditkontrolle 9 Bestimmungen (iber das OgV Art. 40 ff.
: Beschaffungswesen
711 Allgemeines
Bestimmung der Verfigungsberechtigten El | [A] | | T | [m[ | |V Ml Im] )
(Anweisungsbefugnis) OgV Art. 42
_|Kreditkontrolle - - = — | |VIM|M|VIM|M[V[M[M[V|M| | | - OgV Art. 43
Rechnungswesen 7 08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026




Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o o A Antrag
= =) = .
2 = 2 E Entscheid
2 2 = 2
2 @ 5 a | Information
o|= E s| |& M Mitwirk
S|S o 8 é g itwirkung
c 2| |f 3|8 ol 3| 2|s V Volizug
o| S 5|2 23| SI&ISIE
2o 2(8[a|c|g| S|la|2|@d
3|e & c cl|ls|lcl2]|8lcs|IP|Tlc]|2]|c
ElS 2|e AR E R I E E L E
E|S Ol clElel2|S|a|E|2(5|E|T|S|E|B|E
gl =l SIZS(E|o|8|I® IS8l AEIE NS
|3 218 |2l2|g|z(3|=|&|5lc|8| |a|e|5|L8| |S
glals 5|5 zlo|s|R|®8|c|B|8lel®|2]lel||2|| [E
G g5l |zlelzsls|ElslelE|s|e|l8s|e|la|e €
HEEIEEE AR RPN EEERE B A ]
cl3le|5|e w|Slelglels|a|le|g|o|lels|els|e =
o|Slo|a|lT|g S12|15|0(S(8]121T 13251825 o
E|S|E|2|E|R A ) 0 el 2 el ) D e R R e R 3
5 5 o = = = =
Nr. Aufgaben Slg|8|2|8|2| [S|2|S[Z[8[F[8|8|5|3]|8]|8|B|3|B| [&|Bemerkungen Rechtsgrundlagen
71.2 Budgetkredite
 |bis CHF 31000.00 (inkl. MWST) ! || [EV[A[AV|EV|AV|AV|EN|AVIAVIEN|AV| | |Mitarbeitende - -
__|uiber CHF 3'000.00 bis CHF 5'000.00 (inkl. MWST) | [RIEN A - st 1 50 o I O _
iiber CHF 5'000.00 bis CHF 25'000.00 (inkl. MWST) E E/A E AV AV ANV ANV E RV/AL (bei Uneinigkeit:
(= Aktivierungsgrenze) Ressortspezifische
Kommission bzw. GR)
7.1.3  |Verpflichtungskredite
" |Giber CHF 25'000.00 (inkl. MWST) E A Y Tvl T vl Y |A Ressortspezifische S
Kommission; wenn keine
vorhanden, dann RV
7.2 Debitorenrechnungen (Gewihrleistung der
) Vollstindigkeit der Einnahmen)
|Rechnungsstellung - . LI [viv|v|v]v|v|v|v]v] [ |Mitarbeitende i - -
B |Inkassomassnahmen |t | | Ik VIM | Gber CHF 10'000.00 N
__|Stornierungen 3 Il | | . A L [ T I A Irtimliche Rechnungen | B
Stundung, Erstreckung der Zahlungsfrist, Vereinbarung von E A EN FALEINbS CHF 5'000.00; GR iiber
Ratenzahlungen CHF 5'000.00 (auch A/M)
Kreditorenrechnungen (Gewdhrleistung der sachlichen
73 Richtigkeit der Ausgaben) OgV Art. 40 ff.
| visum (inkl. Richtigkeitspriifung) ) n e = [ vivlv|v[v|v]v|v|v|v]|v] | [mitarbeitende OgV Art. 45 —
_|Zahlungsanweisung bis CHF 3'000.00 (inkl. MWST) = || 18] \' \ Vi | |V Soweit nicht selber visiert ~ |OgV Art. 46 -
Zahlungsanweisung Uber CHF 3'000.00 bis CHF 5'000.00 v Soweit nicht selber visiert OgV Art. 46
|(inkl. MWST) _ . - 1C.| |
| Zahlungsanweisung Uber CHF 5'000.00 - ~|E A vy oY \' E Kollektivunterschrift OgV Art. 46
[ Zahlung MM VIV | | M Zahlungsfreigabe OgV Art. 47

Rechnungswesen
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionstragerstellen

Aufgaben

Nr.

08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026

Ausgestaltung des IKS
Kasse noch im Tresor unverbuchte Gelder und

Inhaberpapiere aufbewahrt werden diirfen

Durchsetzung der Regelung, wonach weder in der
Tiefhalten der Barbesténde

Internes Kontrollsystem (IKS)

Rechnungswesen




Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm fiir den Personaldienst

Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
2 g i
] o 5 E Entscheid
% % g‘ 2 | Information
o|g 2 3 8 M Mitwirkung
5|2 2| o c
c o5& 5|& o3| |3 V Vollzug
o & HHEEEHEEEHEEE
2o 2|8|a|c|2|iE S|lm|2|D
S|e = c Sl8|s|g|2[8B]ls|2lT|s|2|s
ElS 2le 2l [51R8|z|8|e(n|2|15|=]|2|a(
£|E ol clElel=|sl2]|e|R|a|clB|8|E|R|E
g2 2lel ISIs[S|lo|S|e|S|BlelS|2]|3|E] 2T =
gl | |8le| |e|8le|lz|R|z(8|s|E(8|q|x|E|5]|8] |§
glale a|p Egz:ww.s‘gcs'ﬁasgg'g £
v|o|lo |6 AN B B N S CIS|Clals m c
vlc|g|lolB|= £ 2|3 S| S| [] q 2
clz|el5|E|E] [=|S|=(8lelz(2ls|5|8lel5|8l=|8] [5
o|lE|lo|lala|2 51215101518 SRR = )
EIS(E(2|E|8 2le|dZ|8|ZI6|18(2|G|e(Z|6lels 3
Nr. Aufgaben 8 &’ 8 E 8 & 8 2 8 ‘3 3 ‘3 3 g % 8 ] ‘3’ KRR o |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
- Generell:

1. Personaleinsatz VIM/A/l je nach Betroffenheit

1.1 Stellenbewirtschaftung
| Stellenetat/-pian BRE A M Y Ml | M M M M Instanzenweg |OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. ¢;

L - . 4 I L0 | Co L. — PRAM SAbs. 1
Stellenerrichtung oder -aufhebung - [} E AlM M \ AM | A _A A __{\Instanzenwei |OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. b
Priifung dgr Aufhebung vor einer Neubesetzung il E (AIM ] M L _V_ |AM A A A___ ] f\lnstanzenweg_ PR Art. 5 Abs. 2
Priifung einer Versetzung vor einer Neubesetzung 1 | |E] |A[M M \' AM Al | JA| A A Instanzenweg |PR Art. 5 Abs. 2
Zuweisung einer anderen Beschéftigung | E AlM M Vv AM A A A_____ ____Alnstanzenweg PR Art. 5 Abs. 2 B
Versetzung E AlM M V| |am A A Al AlInstanzenweg PR Art. 5 Abs. 2

B __|Arbeitsplatzbewertung - &= JE i M M A" M | |M M| M Allenfalls Drittauftrag PV Art. 24

1.2 Stelleneinreihung und -beschreibung

_ Zuordnung der Stellen in Gehaltsklassen — : E| [A] M A% AM | AL A Al ____q_A Instanzenweg __:PV Art. 2 Abs. 1 und Anhang i
Organigramme E A M \ M | M| [ |M M N |OgV Art. 36 ff.

B _|Stellvertretungsplan, Normprofil B - LBl AT M V] M| M M M{ | 1 OgV Art. 2 -
Funktionendiagramm - E AlM M V, lﬁ_ | |[M M M____ _| E— - _OgRArt. 34; OgV Art. 37 Abs. 3
___Siellenbeschreitﬂngen: B B - L. . ) | | I8 ] Jahrlich wiederkehrend (MAG) |PV Art. 3
- Kader E AlM M MV M M M
_beﬂ'g_es_PeEorJal il . E AV M| M A|[M|M|A|M|M|A|M =] - - .

Personaldienst
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
=] [=)]
5 o é E Entscheid
% Tg g’ 2 I Information
o|s B 2 g, M Mitwirkung
3B 2|8 i = V Vi
c 3|2 S|a o|S|=2|d ollzug
cl|l=|® =|c clasl|cE|=2
2|5 S(B|c|2|&8|c S5|a|2|®
3|8 g HREEHEEHBE HHEBREEE
E|l S Zle 2 HE R I B L E I E R
E|5 g% clElelZ|Gl2|EIB|G|E|T|S|E|alE
Q| = = =ISIE|o|E|lISINIEISIgIn|S| OIS c
g1l |8le| |2|2|2|e|Z|=(8|6]=|28|8|2|2(5]E| |8
ale ® Tlo|lS|c|m|e| Ele|gls|glB|2 z
8218|.|2(3] [2]82[3(E|5(5I515]518(5]5]2|5] |2
S1215|21515] |2I5|E|8|E|5|8l5|E| 2|55 (8|5|2| |5
elglel2lsl2] [2|2]2]512]518]8|2]E12]=18|2|8 §
7] Q ‘O ‘© O ‘O
Nr, Aufgaben 8 4 0] x (q.'; 4 0] 2 (0] % 3 .VZ, 3|3 % » |3 % AL ) |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
1.3 Stellenbesetzung Allenfalls Drittauftrag PR Art. 7
1.31 Voll- und teilzeitliches Personal
= S_t_ellenpublikationel (iﬂ Manda_tsauss_c_hreﬁugg_en): = ||| 17 :_ j - __ - ___ B ]
|- Kader - [ E|M A v | M| | Zwingende Ausschreibung |PRA. 6 Abs. 1
- Ubiges Personal - B . [ E AN = _M I M M In der R_egel ,ﬁusschreibung |PRAR.6Abs.2
_!orstellungs_gespréche: B L A 1y V administrative Begleitung )
|- Geschéftsleiter/in - V] al IR Ausschuss - )
- Ubriges Kader | M |V L=l Ausschuss -
-_Ubriges Personal \' | M) M M M | |Ausschuss 1
Einholung von Beferenzauskﬁnften: | = i L V administrative Begleitung |
- Geschéftsleiter/in | \'% L B ] - B
- Ubriges Kader _ Cl L . ——
- Ubriges Personal = vl v v vi L - -
1 Anstellungen: ) L v I | | | |V administrative Begleitung OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. d
- Geschéftsleiter/in B S E A I v au| S8 |5 .
_|- Ubriges Kader | |E Al |V | [y IS . I
I - Ubriges Personal _ - = = E| |AL | |A A AL L L] I
___ |Probezeitgesprache: . \'4 V administrative Begleitung PRATr. 8
- Geschéftsleiter/in _ |BN] IS pe = = | (———
[ |-Ubriges Kader I ' M{ | | LV ] . I I —
|- Ubriges Personal B Hl [ | W] \ Vv VA -1 ) ] - |
1.3.2 Aushilfspersonal OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. d
| Bestimmung der privatrechtlichen Funktionen (OR) [ 1 BERGE A Al T Tal T | T “|PRAM. 2 Abs. 2, Art. 3Abs. 2;
- 5 B | I . . | - |EB Ziff. 1
| E_Jberbrﬁckung von Vakar_gen_an bestehenden Stellen E M A_ V| |A A :‘\ L A A Instanzenweg B
Andere Temporérbes%éﬂigungen - | E] M| |A \4 A__ Al | _{\_ 15 A | _|A Instanzenweg o
133 Nebenamtliche und nebenberufliche Funktionen E A E ANV AM AM AM E GL (EB ziff. 3.1.3) EB ziff. 3
Personaldienst 2 08.12.2025, glltig ab 01.01.2026




Funktionstrégerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
(=] =]
é = ___5_ E Entscheid
% % g’ 2 I Information
ol|m . B b M Mitwirkung
SAES ol N B =]
22 €|c « 5 V Vollzug
g 2le|s| 2|8 22|22
ol § S|la|lE|2|l=|T 5|1815|5
c| o =|a c |l |Ww J|0|=|m
5|8 (- s| |=|2|s|s(2[8|s]|2l2|s|2]s
£l % 2le 2 Sle|lo(2[e|N|L]|5|5|8|8|8
€|E o= cleElel=|s|2|E|R(c|E|B(S|E|alE
@2 2lel (ESIS|e|e|C ISR elS|EBl|S]2|E c
@3 A slelalz|2|z|8|c|i|e|(g(n|8|5]|8 S
2lg|e 8| oleo|5(8|B|lc|B|8|lelT|2|c|B|2]B £
8(28.|82| |2(52|5]5|5 (515 (5]5|2|5(5 (|8 IS
SHEHE RS g§§3§%g§%3§%3%2 =
HHEEEHREEANE AR EEE B R
[F] [0 [ > ‘O “© O
Nr. Aufgaben S|E|8|&|3|& ol2|lo|Z|B|5|alSE3]18]%18]|3]8 & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
= - A . OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. q;
14 iKundlgungen \' M VI/M administrative Begleitung PR Art. 2 Abs. 2, Art. 3 Abs. 2
1.4.1 Durch Arbeitnehmer/in PR Art. 9f.
- |Empfangsbescheinigung I i I vl 9L =i ~ I | -
|Austrittsgesprach: = 1 . . \' |V administrative Begleitung -
- Geschéftsleiterfin - ! LT LI [ | —— S ———
= - Ubriges Kader I 1] v 1 AN .
- Ubriges Personal [i=] ] M wl | Iv] L oIvl ] vl | | IMsituativ i
Administrative Austrittsmodalitéten il __V M M M[ | 5 |
142 Durch Arbeitgeberin (inkl. Probezeit, fristiose OgR Art. 30 Abs. 2 Bst. d;
t Kindigungen und Freistellungen) PR An. 9f.
B _ |Geschaftsleiterin | | 1E| |Alm v | [ | | |Anhérung vorKindigung | -
(- Ubriges Kader - S E M A Vv ==t Eel ___|Anhérung vor Kiindigung
Ubn‘ges Personal iy E M AN A A Al | Anhorung vor Kiindigung -
Aushilfspersonal - | || ] [ E| W A Al | |A]l =1 - |OR
Nebenamtliche_ urld neb_enberuﬂiche Fu_nktior_uen E A M E AV aM | A | (A E GL (EB Ziff. 31.3) EB ziff. 3
B Austrittsgesprach (soweit oppgrtun): l _\L_ 5 i |5 Vadministra_tive Begleitung_
- Geschéftsleiter/in . _I l . |85 | iz [
- Ubriges Kader IN] Q] v ! 1| I ) O
- - Ubriges Personal 1 | |w v | v \Y -
~_|Administrative Austrittsmodalitaten \' | |M M M _—_| -
2. Personaladministration
21 Personaldossiers
| bossierﬁi_hrﬁng =l [ : ]| — \% 9 "Bk 3 B
|Einsichtgewahrung durch Mitarbeiter/in | \'4 j ) |
Personaldienst 3 08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026




Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
g 2 i
S o E E Entscheid
% Tg g’ £ | Information
ol S z T 3 M Mitwirkung
S5l=g| [2|¥ | |2
= o|3 |3 5 S o3| o|3 V Vollzug
ol S g B ol Y D £ cEi®|S|=
cl2 =|lwm|d|E|= (WL Sm|=|m
3|6 £ c clelslsl2]|8]|s|2|2|5|8|s
E|S 2l AR EEHEBEEEEEEEE
£l ol clelc|ll|8|a|El2|GIEIFTIS|El8|E
8|2 k=4 BN I = = A= I ) Rl e R R RS A Y s
a3l | [B|l8] |e|l2|le|z|3|z|e|5|E(e|8|x|E(5|8| |&
2lg|s alp| |2le|e|=(m|els cle|z|sl|2|E|lg| [=
HEEREHREE HHEHHEHEEHHE EEHBE
25|28 5| £ 52|16 21|z Blel2(@|e|£)8|c|B =
o|lElo|a|2|2 -Cg-cwtw.gto_nfwgtg ©
ElG|Elg[E|2 A1 I el 2 Bl = el R R e B R 3
Aufgaben 8 & 8 2 (n.'; o 8 2 8 ‘3 3 ‘3 »|3 % B3 ‘3 »|31H ' |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Rechtsauskiinfte I v M1
Arbeitszeugnisse v V administrative Begleitung
" |Geschafisieiterin v | 151N S . - i —
Ubriges Kader - . Ml | \'% ] -
Ubriges Personal L] H | w v \Y vi | || | -
Aushilfspersonal | w v Vv v vgl. EB Ziff. 3
Nebenamtliche und nebenberufliche Funktionen _ | w \" v v | |val. EB Ziff. 3
Gehaltsadministration
Gehalt
|Genaitssystem - — B B = v| [m] IHE N ~ |PrAm.12Abs.1
) Gehaltseinreihung bei Stellenantrltt - . ) o) JEm| | ey | W - PV Art. 2 und Anhang |
- Geschéftsleiter/in. B B ] i | A v ) -
-Kader E M A Vv
- Ubnges Personal und Aushilfspersonal B | E AV A A A S
- Nebenamtliche und nebenberufliche Funktlonen 1E| A v M M M
Gehaltsemremung bei Anderung der Anforderungen ! B CEsy s B PV Art. 2 Abs. 3
|- Geschéftsleiter/in = JIEl A 1 lv] =N - -
- Kader - B = Ml A B .| I . ] 1 -
- Ubriges Personal und Aushilfspersonal I | E AV |A A Al 1 ] |
Lohnsummenquote fi]r_ G_ehaltsaqf_stiege_ [ __E_ A M ! _ i & |PV An. 6 Abs. 1 und Art. 8
Ganzer oder teilweiser Verzicht auf Gewahrung von E A M \") PV Art. 8
|Gehaltsstufen . B _| _| B
i Gehaltsaufstleg innerhalb der Gehaltsklasse 3 E/t ) A MV} M ) M M | E Lohnausschuss PR An. 12 Abs. 2; PV Art. 6
Eroffnung der kinftigen Gehaltseinreihung B A _ || Via Lohnabrechnung PV Art. 7 Abs. 1
__ |Riickstufung innerhalb der Gehaltsklasse LLEAL MV | Ml M M| A Lohnausschuss [PV Ar. 6 Abs. 3

Personaldienst 4 08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026




Funktionstragerstelien 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
g g2 ;
S o 5 E Entscheid
% Tg g‘ £ | Information
o8 15 3 g, M Mitwirkung
5|2 (2|8 sl |E
N o 5 _@ S|s ol 8 o | V Vollzug
2|8 3|l5|&|2|z|c| [S5(R|3|E
=k = ARHEEHBEHEHEHEREE
E|lo = c sl8lz|e|2|IN|e|3|2 812
E|€ Gl RS clEle|z|=|8|E[(8[=|E]|T|S A
o |2 =2 TIEIS|2|g|8|S|IR[IEIS|IE|3IS|2|S =
g2 g | e sl1elelglz|z]|8(s|E|8|a|n(8|5]2 S
N a|® oo |5 |E|m|e clele|als =g z
v|lo|o o| o wl2la|S5|alT -g il =R B 3 = -8 o -g c
olc|le|o|lB]|> P=R = =3 i Ola@ O|® @ © =)
c|lslelEle|E Slelslalel2 c|l=[8|lc|= § c =
ol|lElo|B|E|o ZISI2I2s|T|8Is|0|8|<|D S8 ®
£ 2 @ slalg|Clg(=|=|&]|2|s|8|-|s5(&8|5
s(S|s|5(5|8| (818]8|213(2|8]3(2|8]3|2|8]58] (&
Aufgaben Olr|o|r|o|x Ol<|O|la|d]la|lw|ale|ln|lala|ln]ld|v o |Bemerkungen Rechtsgrundiagen
Eréffnung der Gehalﬁrﬂckstufung y __I__ = I Sihriftlich - PV Art. 7 Abs. 1
Teuerungsausgleich i N N . | v L/ Analog Kanton 3 _|PVAr. 9
Anwendbarkeit personalpolitischer Entscheide des B v PR Art. 3 |
Regierungsrates - W I ) —
Uberzeit, Pikett-, Nacht- und Wochenenddienste Entschédigungsbesschluss PV Art. 19 - 23; EB Ziff. 5und 6
Primien
Fiir aussergewthnliche Leistungen | |E M A i A =31 i ; 1 |a [ ‘Alnstaazenweg : _:PV Art. 1_0
Treuepramien: _ . I3 _| _|Dienstaltersgeschenk PV Art. 26; EB Ziff. 10.3
- in Ferien i | LA eAl |av[A[A[A[A[A]A A|A|A[A] E Gemeindeprasident/in i
|- Umwandlung in Geld DT . EAl |WIA[A[AJA|AJAIAIA[A[A] __|(Geschiitsleiter/in betreffend) -
Sozialzulagen Vv
Versicherungen PV Art. 11 ff.; EB Ziff. 11
CAHVIVIEOALV - = | V] [5S] 1= IS BN [ i !
|- Unfallversicherung | |E|] [A] M | V] 1| - | _ | e .
|- Krankentaggeldversicherung | |Ef [A] M v . el _ B B
|- Berufliche Vorsorge | _JE A M vl == =5 5= | =) R . —
Behordenentschidigungen PR Art. 16; PR Anhang !
~ |Gemeinderatliche Funktionsentschadigung REU) | JPAY] 1B |S AL B _“ il e ____ 8 1 B
Ubrige Funktionsentschidigungen | |E] |A|M M \'A ] i _|Entschédigungsbeschluss |
Sitzungs- und Taggelder, Auslagen Entschadigungsbeschluss PR Art. 16 ff.
'|Erhéhung gemeinderatliche Sitzungs- und Taggeider _E— : [ y ¥ _V ____ B ml = | ]
|ausserhalb Rahmen .l | | |15 7 L. E— —
Erhéhung gemeinderétliche Sitzungs- und Taggelder
innerhalb Rahmen = E_ f _ | X_ | ] i I S0 [ S ) PR Anhang_l o
Ubrige Erhhung Sitzungs- und Taggelder und Ausiagen E AlM M \ Entschadigungsbeschluss

Personaldienst 5 08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026



Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antra
g 2 E i
S cg» 5 ntscheid
% 3 g’ 2 | Information
o|s ] 3| |8 M Mitwirkung
= =] 2| o c
A o = @ 5|s ol 8 o E V Vollzug
© - ol's | = cl|l® =
2le i 2l8[2(s|2|E] 22| 2|2
219 s Sl8|lwisl=|w®w|S F’_, 2
£l HIE 2 E%§£258§g§ﬁ§
ElS SIE| |slElc|El=|8|E(R|8|E|=|3S|E(a]s
215 _| l2ls| [z|&|8|e|B|c|e|E|c(2|B|2|2(5|8| |6
g|a|s AR EEEHE R EE AR A E R E
>Sla|l al P 2l512] = s|lelE|s|e N ES .g = .g
JHEREEREEEHEEHHBEHEE B EE
SAEEEE L geﬁgE'ags'ﬁg'E'aEsg 5
eElGlE|2|E| 2 212182121z (8121=|5181= 8818 |B
] ol>lal> ‘© ‘Dl > O
Nr. Aufgaben 8 & 8 x O | O 2 SIS R % A I A I o) |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
9
4. Personalfiihrung
4.1 Fiihrung OgV Art. 38
 |Geschaftsleiter/in ) - vim| | | i 1 [5] 2 B o
Ubriges Kader B I . vi L Ll _ _
~ |Ubriges Personal - v v v v] o S| S—
~_|Nebenamiliche und nebenberufliche Funktionen L] \" | | V] \% |V 1
4.2 Mitarbeitenden-Gespriche (MAG) PV Art. 4 ff.
~|Rahmenbedingungen (Kriterien) - E Al || v M B I - |PvAr. 5 -
_|Gespréache: - B I | = Jéhrlich wiederkehrend PV Art. 41,
|- Geschéftsleiter/in B - /. VIM gl ol e S |5 ] B |
- Ubriges Kader _ - Il M Y =i = — |
~ |-Ubriges Personal [H M \ \ v | |V M situativ I -
Beurteilungsergebnisse \% Via Geschéftsleiter/in an PV Ant. 4 Abs. 2
. - (i | Lohnausschuss - — -
4.3 Personalinformation | A" M
= - T i~ Anhérung i o T
S . . E RSA (GR/RPO betreffend)
4.4 Disziplinar- und vermogensrechtliche Verfahren E AlM M \ M M M M M Instanzenweg OgR Art. 88 f.
- ) - - |- [ _ Py L. _Akteneinsichtsrechte
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
o (=]
§ =g é E Entscheid
% :—3 g’ 2 | Information
o3 e 3 a M Mitwirkung
3|zl |2|B 2| €
5 o3 % 5|s o| 3 @ 3:_; V Vollzug
25 2lela|2|e|Z| |5|a|2|&
3|3 £ HAREEEBERHEEEEE
E|S Z|e 2 agﬁcﬁgcgné’g%
E|S S5 [slElels|=lale|R(s|E|B|(8|E|a|E
a5 B SIE(S|glBIS|INlElITIg|alT|2T A
el2|.| |&le| [2(8|e|z|1B|=|8|5(c(&8|8|x|8|5|8| (&
%%g e Eg@gveggségagggg %
IR IR E R E R EEREERE N R EP R EELE 3
clz|e|5[2|E| [=|s|E|gls|z|8ls|5|8(e|5|8|=|8] (5
o|Elo(a|2|2 5121510518 S E = g
¢|E> S g Iz} E 7 a o al> A e A e L A B R S Q
s k=] = = = =
Nr. Aufgaben O g [C] & (5] &:’ [C] 2 ol5|38|5 t/“S 2 % »|3 ‘E 3 5 3 ) |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
5. Arbeitszeit, Ferien, Urlaub
51 Arbeitszeit PV Art. 15; PV Art. 28
Festlegung der dauerhaften Schalterdffnungszeiten E A AR M In Abhangigkeit zu den N N
| M -] o | I I _ s Blockzeiten R —
Temporare Abweichung von den Schalteréffnungszeiten | I E v | A A A
Festlegung der Blockzeiten | E AV A A A In Abhangigkeit zu den
_ 10 I I O ) ] ) . Schalteréffnungszeiten
Festlegung des GLAZ-Saldos - - gl E__ AV M[ M M
Arbeitszeiterfassung/-kontrolle | | 1V \ v v Erfassung durch Mitarbeiter/in B
= o s =i — === __|I Bei Auffélligkeiten I
Bewilligung von Mehrarbeit iber GLAZ-Saldo hinaus: | 1 | g B
- Geschaftsleiter/in | | _E ] A ] _\i |
- Ubriges Personal - 1 E MV M M M| A Mitarbeiter/in
_ System zur Arbeitszeiterfassung [ /. \" )
Einreichung eines Arzizeugnisses 1 I v | | | Durch Mitarbeiter/in
- - i) [ ] = __|! Bei Auffalligkeiten o 3
5.2 Ferien PV Art. 16 Abs. 1
521 Bewilligung der Feriendaten PV Art. 16 Abs. 2
| |-Geschaftsleiterin o R [ | |1[s = ) B
- Ubriges Personal E MV ] M | M M A Mitarbeiter/in
Ferientibertragung: = /. - - | ~ |PVAr.28
|- Geschéftsleiterin B =] £ = A ! _‘_I | .=
- Ubriges Personal 5 [E| v | |M M M| A Mitarbeiter/in I
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Personaldienst

(o]

Funktionstrégerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antra
o [/} 9
5 2 5 E Entscheid
% % g’ g I Information
o| g g 3 2 M Mitwirkung
3|3 2|8 | g
c 2|3 |g 3|g o3| 2|3 V Vollzug
ol 8 5|2 ol8| S|8|5|a
el e Slal®|E|=|L 2|@|=|@
3|8 £ 5 HEERE IR EERREG
Elo clE = S8z 2 2(N|2]|5|B g olp
£|CE o= clelc|Bl8|n|ElB|G|lElTIS|E|8|E
g2 sls| SISl |2 (=(E|8|E|E|B|R]|E] 2|8
als| | |18|8| [2|8|2|2|R(=|2|5|c|8(8(=|2|5|8| (&
HEHREEREEEHESHEHEEHE R EE R
S| 2|8lolB]|8 2lole|lg|x|s LIS|I5|2| s . S
2|S5|8|lE|E|& Blel®lalel|= c|2I81cl(218c|8 =
SI1215131516 cl3|le|l9|<|® =Z|® 8 =| o 2 = _8 o
HHEE R EEMEEEEEEEEEE AR
slglg|z|e|E| (8|218|215|2|8(2l2|8|=|2|8|5(8
Nr. Aufgaben Olr|Oo||d|x O|l<|O|w|la|vlow|d]le|ln|alelon|a|v & |Bemerkungen Rechtsgrundiagen
522 Ferienkiirzung bei Arbeitsaussetzung
| - M:Qeschéftsleiaflin ) e B - B N E I lav] | - E
. |Ubriges Personal | E AV | 1 1 o
523 Ferienverschiebung bei Unfall und Krankheit
~ |ceschattsieiterfin - = = . E INDEE = - o
Ubriges Personat B o E ANV M M M| N .
524 Homeoffice-Weisungen | E AN M M PV Art. 28
53 Arbeitsfreie Tage \% M PV Art. 18
5.4 Urlaub
E Gemeindeprasident/in
5.4.1 Bezahlter Kurzurlaub E MV] M M M F(Geschéftsleiter/in betreffend) [PV Art. 16 Abs. 1
A Mitarbeiter/in
5.4.2 Unbezahlter Urlaub
- Bewilligung I I a E[ MV M M| | M| " |E Gemeindeprasidentfin S
(Geschiftsleiter/in betreffend)
A Mitarbeiter/in
-Per§oElle Ubergangslésung B E [is = A AV IS _A A A A Instanzenweg -
5.4.3 Mutterschafts-, Vaterschafts-, Adoptionsurlaub I E AV A Mitarbeiter/in
[ — N ———————————————— = —eeed = O — — —
__Personelle Ubergangslésling - E A laid I I _A = A A A Instanzenweg
5.4.4 Militdr- oder Zivilschutzdienst E MV| M M M A Mitarbeiter/in
_P_ersonelle Ubergaggﬁsung | E__ m |0 A__ A A l -A— _ A |A Instanzenweg - o

08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026



Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
A Antrag
o (=]
é =4 é E Entscheid
% % g’ % | Information
o|g ] T o M Mitwirkung
5| o| N 2 =4
c o|5|2 5|8 ol 8| =3 V Vollzug
ol 8 g =1 Pl o TlE c|® 5 =
el 2 =slw|]|E|=|L J|a|=|a
S|e = c S(8)s|5|2|8[g|2|T|c|28|g
H 2le AR EIEEEEEE R EEE
= o= c|lElc|2|8|a|lelB|GlEISIS|IE|IS|E
3|2 sIol IS5l |E|e(s|Rlels|slz|T] 2
12l | |Blel |&|e[e|g|a[=|8|s|=E|L|s(=(E|5|L8| |§
213 e al® EQEW:EEE’EEE‘%ESEE £
oo o| 5 nl2la|lS5|als TIS|8|lals oD c
vlc|ol|olel|= |23 @ S| @ | ® © 2
El3|E|5]|E|E =m§:mq,.s==_gs,=‘m£-‘=_gsg =
o|Elo|a|®|8 slzlslo|§ |3 slele[S]|3 = ©
E(G|E|a|E|2 gle|lglc2z18(8(z|8]8]=]6]18|6 ]
5 = = = =
Aufgaben 8 4 8 4 5] 4 8 2o ‘3 ] ‘E »|3 ‘3 b3 ‘3 »|S|H o |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Personalentwickliun
. . 9 PV Art. 27
|{(Aus- und Weiterbildung) | | | = . ail S 10 I
) : ev. Leitlinien zu Rollen und
Weiterbildungsplanung Zusammenarbeit
Meldung der Personalentwicklungsziele I I_Mg M M M An Geschéftsleiter/in
Weiterbildungsplan fir das kommende Jahr | E MV M M M A Mitarbeiter/in N
e — = . = |- Basis fiir Budgetierung | — -
Kursgesuche
- bis 5 Kurstage - B ] B i I E : M M M A Mitarbeiter/in — T
- iber 5 Kurstage, langerdauernde Weiterbildungen E A MV M M M Gesuch Mitarbeiterin |
Riickzahlung von Weiterbildungskosten
~|schritiiche Verpfiichtung s BB RO EECET M |
Befreiung von der Riickzahlungspflicht _E__ _é__ i M y_ I
Lernende
| Stellenerrichtung oder -aufhebung - E I _.A._-._. E .IV _:M US| _ﬁ_ :.:h - o
Stellenbesetzung | E A|lVIM M__&_M M Ml_yl__ Ly L B
|Ausbildungsieitung |M[VIM|M|MIM|M[M|M|
Schnupperlehren | [ | 1 _E_ NV L L =
Ausserdienstliche Titigkeiten PR Art. 11
|Ausiibung 6ffent|icher_ A;ter - _E_ 7 "M = M _V L j==) ey e __j _Gesuch Mitarbeiterfin - o
Nebenbeschéftigungen - _ . E L IML O JAL ] \' | |Gesuch Mitarbeiter/in
Arbeitssicherheit
Siehe Hauptdiagramm fir das Ressort Bau und Planung T mN i B I I [ -
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Aufgaben

Personalpoliti

Instrumente zur Personalpolitk

gleichheit fiir Mitarbeiter/finnen

|- Integration von beeintrachtigten Personen

- Mitarbeiterfinnen-Gewinnung

- Fort- und Weiterbildung

- Chancen

|- Personalleitbild
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Sozialpartnerschaftliche Belange

- Optimierung der Verwaltungsorganisation

- Optimierung des Personalrechts

Nr.

9.1

9.2
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Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm fiir den Steuerungsdienst

Funktionstrégerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o =) A Antrag
S o S ,
E’ _—5 o E E Entscheid
> Yo _;g % § | Information
Slz| [g|8 g |2 M Mitwirkung
c 2g |- 2|8 o|3|2
o & é é DE; o|F I:Lg 5 8 § % V Volizug
3|06 £ [ El8|lm|c|2|8B|s|2|z2|s|B8]|s
E|S 2le 2 HEIE R EI R EEI R
E|5S Q| clEle|=z|lw|l2]|E|8|s|E|T|8|E|alE
@ |2 ol sIsls|e(8lels (RS2 3|E] 2|
el2| | |2|ls| |el8(elz|B|c|g|S|c|e(g|d|&|S|8 5
glal8| |&|le| |2|2|2|=|€|c(B8|8|=|2(2|c|g|2|3] |2
AR HE R R AR E AR E
E|13|E|5]|& S A Y S A I S H I AR A AR <
olEle|a|e|(g s12|s5|81s|8als|8le|s|e(aels |2 °
elslel2|e(g] [2(212]1218|z]el&lzle|8Z15]&8|g] |3
Nr. Aufgaben Olr |0 | |0 | o|2|o A I % o ] % a3 % AR » Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Generell:
1. Eigene Erlasse VIMIA/I je nach Betroffenheit
11 Annahme, Anderung und Aufhebung
o '|Reglemente E| [A] | M M| | VIiM[M|V|M[M][V[M|M|[V]M "M Instanzenweg |OgRAr. 19 Abs. 1Bst.a |
= | Baurechtliche Grundordnung E A M M VMM M Instanzenweg OgRArt. 19 Abs. 1Bst.a
(Baureglement, Zonenplan)_ _ |l ] | A Il | M Bau-/Planungskommission _ B
Uberbauungsordnungen (unter Vorbehalt der E A M M VIMIM M Instanzenweg OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. b
kantonalen Gesetzgebung) 2] I ] . (. 1S ) [ N 1] 1 1 | | IMBau/Planungskommission |
Verordnungen: o ~ C /| .| (. B [ ([ ) (S ) IS A ! | |l OgR Art. 33 Abs. 1
- Betrieb, Benutzung und Beniitzungsrichtlinien E A M VIMIM M Instanzenweg OgR Art. 33 Abs. 3Bst. a
der Froburg - .. = - 3
- Tagesschule E A M \' M| M A Bildungskommission OgR Art. 33 Abs. 3Bst. b
§ — L f L[| | |Minstanzenweg |
-Ubrige Verordnungen E A M VIM|IM|V|IMIM|V|M|M]|V A Kommission (falls vorhanden) |OgR Art. 33 Abs. 1
= =1 | IS | = I [Y L M Instanzenweg B
_Weisur_]gen: L ) S I L. I I
- Personalrechtliche und verwaltungs- | | E AV M M M PV Art. 28
| organisatorische Weisungen == L. el L L | ) ] | - A - .
- Ubrige Weisungen - E A M - VIM[M|VIM|M|VIM|M[V|M] | [Minstanzenweg
[Richt- und Leitlinien [ E| | |A] |M | V[ Vi | |V v

Steuerungsdienst
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
=) =] A Antrag
5 g S E Entschei
3 5 > 5 ntscheid
8 £ 3 i | Information
D w© © [T a .
5|3 o| N 5 2 M Mitwirkung
s =4 o R N o3| 2|3 V Volizug
2| o 2|18[(x|5|2|E S|lao|2|a
S|¢o = c cl2|ls|ls(2]|8ls|(2l=T|s([&]¢g
ElS Ble g Tlo|n|2|le|n(B|5[(a|8|2 |2
E|S GO s clElel=2|gle|lE|R|G|E|T|IS|E|al|E
s |2 D2 sIsIS|e|S|s(S|S|lel=s|2|als| 2| =
all o | S|e glelesleg|R|c|8lc|c|8(a|m|8(5|8 &
12|18 |=s(2| |2l2|2|=|c|c|B|Els(B|a|c|8|2|8| |E
glelele| B8l [2]8]E|s|c|Bl8l2|E|5|22|6(2]8] |2
El3|E€]|5]|&E WlElW|FglE|S|o|E|IS|o|E|S|o|E|0 b=
2|E|le|lalT|g SslZ2lIs5I13IT(3|1e|S(3|2|S(3|e|S|L ©
ElS|Ele|E|B zlela| &8z (8]|8|5]B|8|% S
(7] Q ] © © D O
Nr. Aufgaben ole|d|e|8 | ol<|o A S EA LA % 318151388 & Bemerkungen Rechtsgrundlagen
2, Zusammenarbeit mit Dritten
21 Gemeindeverbindungen
| Eintrit/Austritt, Verbandsregiemente E Al | Im [m|Mm| Y v v v - OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. h
_|Antrag zu Verbandsgeschéften Bl B4 DA MM v VI [ Y] | |E/A Kompetenzordnung _'OgR Art. 20 Bst. a
_|Entsendung von Delegierten B El Al 1| v LYV \' V] N OgR Art. 31 Abs. 1 Bst. c
Abstimmungsvorgaben an Delegierte E A MM \' \Y Vv A Beispielsweise "gebunde- |OgR Art. 32
nes Mandat" an Delegierte
22 Gemeindefusion(en)
Einleitung des Verfahrens tber Bildung, Aufhebung Al |V N P ﬁ N E Urnenabstimmung |OgR Art. 18 Bst. a
und Veranderung des Gebiets Administrative Begleitung
_(Grundsatzbeschluss) . [ = |(GL/PRA) I
Zusammenschluss von Gemeinden (Fusions- A \ E Urmenabstimmung OgR Art. 18 Bst. b
vertrag, erforderliche Reglemente) Adminis!rative Begleitung
| _ | ) 1 B | S ) (GLIPRA) _ I
Stellungnahme im Rahmen des Verfahrens einer E A Vv Administrative Begleitung |OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. i
_|Beschlussfassung des Regierungsrates L 28] L] . 3 ) | ol |I i __|(GL/PRA) |
Stellungnahme im Rahmen einer Anordnung eines | E A A Administrative Begleitung [OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. |
__ |Gemeindezusammenschlusses L |- | [(GUPRA) 1
Grenzbereinigungen E A M \' A Bau-/Planungskommission OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. ilj
S _"" Zu beachten sind die
23 Ubertragung von Aufgaben an Dritte Bestimmungen (ber das OgR Art. 84 1.
Bl | = = T== N T, N = Beschaffungswesen e =
|Ausgabenzusténdigkeit GV - _|E] [A | (M |V MIMIM|IM|M[M|M|MI|M|M|M ) | — OgR Art. 19 Abs. 1 Bst.g
Ausgabenzustdndigkeit GR E E/A AM \ MM M| M| M|M|M|M|M|M| M E/A Kompetenzordung OgR Art. 19 Abs. 1 Bst. f,
(fakultatives Referendum) |OgR Art. 30 Abs. 1 Bst. a/b
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
=} o A Antrag
S o 5 .
3 S o ';—@ E Entscheid
ﬁ g 3 a | Information
gls S el |8 i
5|38 oM 8 c M Mitwirkung
5 o|5|3|_|2|8 o| 3| 2|3 V Volizug
o5 Sla|ac|P|B( S5|a|2|a
=1 R = c cEle(wle|2|8lc|l®|B|lc|2|c
E|S 2le 2 Slalz|2|e|N|2|5(a|8|8|2
€| c o= clElc|B|8|G|E|2|S5|E|S[|c|B|E
5|2 slel ISIS|S|2|8(=(S|8|E8|=|2|3|S|2|
@13, &|s gle|sle|2|z|l8|s|E|(8|8|n|28|5|8 &
12| = 5| ® 2|o|0|G(w|lc|@|8|lc|o|Zlc|@®|D|® 2
3| 5|8 &l 6 slels|S(EIS|elE|s|e|8(s|e|ale €
S| 2l3|le|e|8 SlolEls(r|s|s(“(s|(&|[P[(a|&|2]|S 2
= S Bl S BEY € SleElS|g|lc|2|8|c|2l8|=|2|8|c|8 =
o|E|lo|a|@]|2 S512I5|olT|2]2(T|18]|2(T|8|L|T|L 2
E|S|E|le|E|a al2lg|l22]lBle|zlE]E€]|2]|8lL8|% P
@ [ ] -] O © © ‘O
Nr. Aufgaben ole|d|e|d|& Sl2|s|E|3E|3]18]|E[S[2]5]8]|8]8 & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
24 Uberkommunale Aufgaben
|Aufgaben in Koordination mit Nachbarsgemeinden, | E | |E/A Am| v M{M[M|M|{M|[M[M|[M|[M|[M|M]| | [E/AKompetenzordung
Region und Kanton (fakultatives Referendum)
Abstimmungsvorgaben an Gemeindevertretende | | E Al MM v v | V| Tvl “|Beispielsweise "gebunde- |In Anlehnung OgR Art. 32
nes Mandat” an
Abgeordnete etc.
- - | | [E/A Auftragserteilung (inkl.
25 Vernehmlassungsverfahren E/A v M M M M Festlegung der Zustéandig-
B ] 51 . | _ e keit zur Verabschiedung)
3. Rechtliche Verfahren
|Anhebung oder Beilegung von Prozessen oder E EA “|Aam v ] M| | M| “IM| | | |E/AKompetenzordnung  |OgR Art. 20 Bst. h
deren Ubertragung an ein Schiedsgericht M Versammiungsgeschift (RV)
|Beschwerdeverfahren E|l | |A \ M M"_ Im| I M 1 __—_- Aufsichtsbeschwerden 1
Einigungsverhandlungen \ M M M M Administrative Begleitung
durch betroffene Abteilung
4 Reprasentationen und
) Interessensvertretungen ) ) ) - ] -
Delegationsbestimmung E|A Vv Generalklausel - siehe auch
;| 3 _[|JIF] L == ___|HD der Ressorts
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o o A Antrag
S o S g
=2 = st = E Entscheid
s 2 5 o | Information
2| © ] o [ Iy
5z o| N 5 g’ M Mitwirkung
o & g’g;@m%‘_é‘ ggg’g V Vollzug
= - | W = =2
5|5 £ c c|lB|S|c slalcl=l5]c|3]|e
€l ERN= o s|lalS|e|lz|R|e|[S|5|e|=5|e
€| <€ S| clElc|ElE|lB|E|E|S|IEIS|S|E|IS|E
5128 -3 ] Els|E|T|s|w|S|C|BIS|2|(2£]|B]<
al5| | |a|s| [sle|le|e|3|c|e|s|c|&|8|a|2|5|L 5
SIgIE| |5lz| |2|=|2|=|8(<|B|8|s|5|a]|c|B|2(8] |B
TR HER R A HE R EHE I EERE
slelel3]|T]|o B38|l 8|<s|a|8[S|0(8[<|3 K
Els(El2]|El2] |8l=2|2|21&8|2|5|8|2|5|8|2|5]|8|56| |B
D (] [ © ‘© © ©
Nr. Aufgaben sle|8|e|8]e sl2ls|F|8l5|a|2|E[8[2]5]|3]38]8 & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
5. Geschaftsfiihrung
5.1 Fiihrung der Gemeinde
Vertretung der Gemeinde nach aussen Al |v M | | | | | | [|Kollektivunterschrift ~ |ogv Art. 3 Abs. 3
GP/GL
_Nicht anderweitig_gugewiesene Befugnisse E A L | V! \' Vv VI | i _ OERKrt. 2_9_
Periodische Aufgabeniiberprifung auf E A \") M(M|[ M| M|[M|M|M|M|M|M|M mind. 1x/Jahr OgR Art. 82
Notwendigkeit hin - = L] 1 N "~ I (1) Y 0 [ gl |
Laufende Uberpriifung sachgerechte/ E A \% M(M[M[|M|M[M|M|M|M[M|M Daueraufgabe OgR Art. 83 Abs. 2 N
wirtschaftliche Leistungserbringung i . | o . ] I ol | - | |
Erscheinungsbild E A \ M Ev. Leitlinien zu Rollen und
= = = i ] : | Zusammenarbeit
B Présidiale Anordnungen B | 1] JE| V! C ] - V administrative Begleitung [OgV Art. 5
5.2 Leitbild und Massnahmenplan E;ah';‘z:‘ugigr:;bzfl::ﬁ’rng M 0gV Art. 6 Abs. 3
| Leitbild (Uberpriifung alle 4 Jahre zu Beginnder | | E AlM v M | M| M| | M| | | [|Projektteam GR/Kader OgR Art. 27
- gemeinderétlichen Amisdauer) _|== = == [ -
Massnahmenplan (= "Regierungsprogramm”; E Al M ViM M M M M Projekiteam GR/Kader OgR Art. 27
Aktualisierung alle 4 Jahre zu Beginn der
gemeinderétichen Amtsdauer) L o e
Steuerungsdienst 4 08.12.2025, giiltig ab 01.01.2026




Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o) o = A Antrag
?33 é o % E Entscheid
g 2 3 = I Information
lw o« 2 28 Mitwi
3|2 =8 5 € M Mitwirkung
5 2|2 |e 2|8 o|2| 2|2 V Vol
2(8 HEEEHREEEE ollzg
3|0 £ c clelwlel2]|8lc|2|Ble|2]|c
HE I ARHE I EE N EEE R
Ell 5 S5 clEle|2|2|2|E|B|8[=|5|S|E|8|E
siS|_| |2ls| |Ele|E|lel3|s|a|R|c|e|5|&|e|E|&| |5
o|12|® SElE| |2|2(2(=(e|s|B|Elc|8|a|c|8|2|3] [
8l2(8|elBl8| [218|&(c|=(E|G|5(E|5(2|E|8(2|5] |5
c|3|le|l5|& w|S|lw|BleE|E|e|[E|lE|e|E|S5|0|E|0 =
o|lE|lo|2|e]|g S1Z2I51o0|T(3(2]|15|18(2|s|8|L|s|e el
ElG|Ele|E|& alelals|E(Z18lE]|2|8[8|Z(E]E|E ]
= = = = =
Aufgaben ole|lo|e|d|e (28|58 ALK % (315|383 o Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Geschiftszuweisung Ev. Leitlinien zu.Rollen und
Zusammenarbeit
Neue behérdliche Geschidfe E E/A|EIA VIMIM|VIM|IM|V|M _M_—V E ;__Elﬂ(ompetenzordnurg [
Neuerungen aus Rechtssammlungen E E/A| EIA VIMIM|VIM|IM[VIM|M|V|M SD "Zentrale Dienste”,
| - i o Ziff. 5.1.2 B
|Prézisierungen zu erhaltenen Auftrédgen g (E|E JVIM[M[VIM[M[VIM[M[VIM| | | B
Abklarungs-/Vorbereitungsauftrage ] [ [EEN E D] IS VIMIM|VIMI{M|V|MIM|V|M ] - | B
| Geschéfts-/Terminkontrolle GR/GP - \' M| M [ ] | i, i -
|Geschéfts-/Terminkontrolle Ressorts L [ | VM| VIM VM| |V
Geschiéfts-/Terminkontrolle Kommissionsgeschéfte VIM|IM[VIM|IM[V|M|M[V|M] y B
_|Geschéfts/Terminkontrolie Verwaltungsgeschafte T LI VIM|M[VIM|M|V|M[M|V|M B
Uberwachung der Zielerreichung v v v M M M M 1 | o
Zusammenarbeit Ressorts - Verwaltung
|Periodizitét der Berichterstattung an Ressort | H B T3 E ) (v v vl [ v] - OgV Ar 50 Abs.1
Periodische Berichterstattung an Ressort | L. (.. _ V] AN A \ |OgV Art. 49 Abs. 2
Periodische Berichterstattung an Gemeinderat | \4 | | N | I S (N 1 O A | O Y |OgV Art. 50. Abs. 2
Unverzlgliche Meldung besonderer Vorkommnisse | Il L] V Behordenmitglieder, OgV Art. 51
- . ] I Mitarbeitende |
Aufsicht iiber Verwaltung \ GR Oberaufsicht OgV Art. 39
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
=3 = A Antrag
3 2 3 i
3 .§ o 3 E Entscheid
o 8 g % -§ | Information
s |3 o 8 5| |2 M Mitwirkung
=|"® >
5 2le|s =28 o322 V Vollzug
2o 2l8|lafce|g|L S|lo|2|m
S| o = c cle(s|cs|2|(R]|cs|2(Z|e|8|5
E|S 2| 2 HEIEI R EI B I E R
£|s 8|5 clElels|ele|le|B8|s|E|T|Y8|E|a|E
215 = | [ SITIS|2(S|C|ISIR|E|ISIE||IS|2S c
gl o @ |2 slelgle|l2lclg|cs|c|8|R[(m(8]|5|8 S
S|a|E slg| [2|g|2|=(e|c|8|E|lc|8|3(s|8|2|8] |E
2|2|8|e|B|8 25|82 |e|5|E(8|5[(2|(8]|5]|D|s 3
E|13|lE|5|E w|SIw|FlE[S|o|E|S5|2|E|(F|2]|E]2 =
o|lS|lo|lalo|@ sl21s5|els18(2[(S1832]|T|18(L]|s|L 9
Elelel2|elg| (2l2l2(2(8lzl8l8lzlel8(=l8l8lg] |B
Nr. Aufgaben Ol |d|e|o|x 2185815888385 [3]|8]8 & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
- . GP Oberste/r OgR Art. 72; OgV Art. 23;
6. - Information Informationsche/in KOMKO
6.1 Konzeptionelles
Informations- und Kommunikationskonzept [ E A \ MMM | i i 1
| (inklusive Website, social media, Controlling) L /. | } ) | ]
6.2 Wiedlisbacher Kurier
Festlegung Erscheinungsdaten, Redaktionsschluss, I I E A = | |Budgetrahmen
N Auflageete. - | . B I [ | B |
|Bezeichnung der Redaktion _Im - & B B N O A - = —/ .
Insertionen (Annahme, Platzierung etc.) i = | 2] - S e [ - __|inkl. Rechnungsstellung B -
Herausgabe AN E GP (bei Behdrdenartikeln
mit politischem Inhalt)
6.3 Namens des Gemeinderates OgV Art. 22 f.
B Amtliche Publikationen B 1= I i |vIM[M[V[M[M|[V|[M[M]|V]M B D
- |Ressortzuteilung und Stellvertretungen = \ L o ] [£3 - |OgVAr 27 Abs.4
B Medienorientierungen lber Tagesaktualitaten . [RE E/A \ M | |M|] | M| M EjenachRelevanz |
Informationen Uber Rats- und E E A" M E je nach Beschluss OgR Art. 23 Abs. 1 und 2
Versammlungsgeschéfte _ =1 | sl 1 - il i 1 [ = |—— = B
- Gegendarstellungen - | E] Al \' M M | M| | M| |55 B |
Flugbltter E| |A]| v M| M (M| M

Konventionelles Informationsmaterial wie Prospekte
und dergleichen

| Website-Publikationen
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
g o = A Antrag
5 S o % E Entscheid
8 £ 3 9 | Information
2| s © 5] 5 i
2|2 o 2 = M Mitwirkung
c || 3|Q o|3| 2
> & é E g o|F E 5 : é % V Vollzug
HE $ 5| [€12|e|e|3|8|8|B|2|E|2]|¢E
Elo c|E c s|8lzlc|g|INlc|3|2|(c|8|c
E|S o= clEle|l=2|wl2|E|R|c|E|TIS|IE|a|E
= Do SIsls|e(8e|sS (Rl |(E3]sS|2ls
S . 8|8 glelesle|2|c(8|c|E(e|R8|n(LE|5S|e &
lale 5|l® T|o|lo|w|®|lc|e|B|lele|z|lesl®|2]| k)
o| o o ol o slela|S|a|S|EBIC|IS|E|lm|S||D|E c
2|58 g(e ¥ % g % @l |2 Sle 2 Sle 3 Siel S =
c|E|le|3|e|g s121s5(8Is182|EI18|e(E|8]|e(E|e K]
£ =2 @ C |3 ols|=2|=2|lsl=2]lc]lgl=]|E|5]|E N
s1S|518(812] [8|2|8|z1%(218(3|2|8(52(3]|5|8] |&
N, Aufgaben Ol |0 | |0 ol2|8[E[3|E[S|8]|&[3]|8]|5[3]|3]8 & |Bemerkungen Rechtsgrundiagen
6.4 Namens der Kommissionen
__|Amtiiche Publikationen . | [viMmlvimim[vimm[vimf [ | |
Information Uber Kommissionsgeschéfte I |E I \) \) \) \ E Kommission (vorherige OgV Art. 33 Abs. 2 und 3
B R . - = — = i = 1} = = ] __ |Orientierung GP zwingend) -
6.5 Auskiinfte OgR Art. 72
Auf Anfrage mit politischem Inhalt | [vim| |m B LT T T T LT T T Imsowe gewiinscht
Adminis}rative Begleitung
— 4 L4 11 | (CLPRA)
B _|Auf Anfrage mit nichtpolitischem Inhalt [ | J | [VIM|IM[VIM|M[V]M M{VIM| | | ~_|KOMKO
_ An Medien generell (= L i M M{M]| | ol = [ (| i M soweit gewlinscht | OgV Art. 22 Abs. 3
Einsichtsgewahrung in amtliche Akten = L= E/A AN AV | A Ay __|E GP in Zweifelsfallen
6.6 Nach Aussen
'|"Sprechstunde” Gemeindeprasidium | Y | M M M || ~[/Mje nach Betroffenheit |
L |(auf Nachfrage hin) - |- 2| ] | 1O O ] At B ~_|und Relevanz
6.7 Nach innen
‘|Team-sitzungen o i = V]| b - 1 Kader, -
it Al B [ 1| ) Y (N | I S L [ | | | [Verwaltungspersonal -
Jour fixe B A Bl B! I |l 1 ___|inkl. TBW -
Mitarbeitenden-Information SD "Personaldienst”,
- | | I || ] [ | A B Ziff. 4.3 B
i Nach Informations- und
6.8 Ausserordentliche Lagen Kommunikationskonzept
__|Informationscheffin | .Y M i o 1 0l F M soweit gewiinscht |OgV Art. 23 Abs. 3
Zentrale Anlaufstelle fur Behdrden, Verwaltung und | \'
Publikum - || ol . (1 LB |
Koordination des Informationsmanagements \' | ] |

Steuerungsdienst
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Einwohnergemeinde Wiedlisbach

Sonderdiagramm fiir die Zentralen Dienste

Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
=) o A Antrag
S o4 S .
-T‘:’ é o @ E Entscheid
il @ g % § | Information
c |2 ol & 2 o M Mitwirkung
= o5 (8| _[5|E| [=|3]|2|3 V Volizu
2|5 SlglE|e(z|c| |5]8|3]|m o
S|o £ € cle|s|e|2|8lc|2lTlc|l2|c
€S 2|l 2l (sl21=|2|e|n|2|5(=|8|5|2
glc SRS clelc|B|8|lalcl2|5|ElFle|c|B|e
@2 slel [SIEIS|2|8|Ic(S|IRIEIE(E|3([E] 2l
3l | |8|s| |esle|le|e|2(c|e|E||e|(8|a|8|S|E| |6
2128 |g|2 §§§=m=ssgg.sﬁa.sﬁ§5 b
v|lo|o oS alBla|lS5||S ClIS|Blo|TS|EB|lD|B c
2l512]|8|C|e 2|5 |2 Sl 2le gl 9 =
E|3|E|5]|c wlElw|Ble|=|olE|ZE|le|E|=E|lo|E|0 =
slelelale| 2| [&l2|5|o(SI31215(S(2]1513(2(5]2] |8
E|G|E|2|E|2 A A e L e L L i R 5
Nr. Aufgaben ole|8|2|8[2] [8|2|S8[F[8]Z|8]|3|E(8[8&|a|3(3] |8 Bemerkungen Rechtsgrundlagen
. Generell:
1. Informatik V/M/A/ je nach Betroffenheit
1.1 Betriebsordnung
[Informatik I B Al [v] [m M | [m| [ [m[ | [ [miT-Dienstieistersin -
~ |intemet ) B E = A \'4 M IM[ M M | | |MIT-Dienstleister/in o )
Elektronische Geschéftsverwaltung (GEVER) = HE)| | A \ | M| M M M| _|M IT-Dienstleister/in
1.2 Projekte
- Bedarfsanalysen I [v] [M|M[M|M[M|[M|M[M|M|M|M M (T-Dienstieister/in | -
n Verhandiungen mit Externen v M M M |M| | | |[Fallweise Regelung .
Vorabkontrolle datenschutzrechtlicher Risiken M| E A \ M M M M M Instanzenweg KDSG Art. 17aund 34 f;
3 ) | e . ) B I ] S (O ) ~ |DSVAft.7und8
1.3 Support
_ |1stLevel - - R ) i ) i (1 (5 S ——— o
2nd Level V |Drittauftrag im Budget-
rahmen an IT-Dienst-
leister/in (ink!. Daten-
i schutz und -sicherheit)
14 Information
Anwenderfinnen W " . v M | M| ] [™] M  |MIT-Dienstleisterfin | - -
Drittauftrag im Budget-
1.5 Schulung M M M M V |rahmen an IT-Dienst-
L. ! | ] ) P R | | |leisterin oderandere |
Drittauftrag im Budget-
1.6 Technische Internet-Betreuung M V |rahmen an IT-Dienst-
B 1 e | (000 |l | | ] i) leister/in
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o 2 A Antrag
2 g 2 E Entscheid
i 5 = i chei
e 2 5 ] | Information
1 O (7]
glg| |=|8 gl | M Mitwirkung
c T | 3|e o3| 2
ol § 5%5@:@5 §£§§ V Vollzug
Sle £ c Elelsle|2|8ls|2lE|lcs|2]e
E|S 2l el 5151zl 8le(n|e|5|a|gle|8
£| € 3| cl€ElclE8lB|a|EI2|SIElF|=|E|B]|E
532 c| @ SISl |8|Iw|IS|(%els 2 alsS|oels
plal | |zl&e| [elele|z|Bc|e|c|c|e(8|la|8|5|e| |6
ola|g| [E|5| |B|le|z|&|e|c|8|8|lc|T|lc|B|2|T] |2
5| 5|o gls| le2lel=zlslels|elc|S(L|8|S(E|z|.| |s
2(s|2l2]|2|e 52 % alcl|l|s uc- 281|281 8 2
S1215121518| |2|5|2|8|E1e|8|5(|8|5|=|8[S|8] |=
slslele|e(d| |a[2|g|2[812]8lL|Z(E|&]=[5]8]g| |3
o 5 @ = = = =
Nr. Aufgaben Sle|d|2|8|e 62|85 |8|5[8]2]|5]|8|38[5[8[8|8]| | & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
2. Archivierung OgR Art. 79
| |Archivplan-Verwaltung i - El |av] | |M V] Y .. 1
~ |Weisungen B /.l vl | M) M M —
_|Materialeinsatz = | ] - - £ . (5T Budgetrahmen
- |Raumbewirtschaftung (inkl. Einrichtungen) (E| [A]l | | M AYA) I ) I O ] (S o
Dossierbewirtschaftung a = VIVIVIVIV]IVIVIVIV]|VIV] [ ] - - B
~ |Archivierung B L. . VIM|M[VIM|M|VIM[M|VIM| |
____|Archivbentitzung Dritter E A v M| M M - I -
3. Datenschutz OgR Art. 73 Abs. 2
31 Register der Datensammlungen
3.11 Fihrung KDSG Art. 8
[ |vorgaben B B B B ml (v [T L[] Il B
_ |Fuhrung _ S v B [ ) S
3.1.2 Veroffentlichung Uber Internet \' M KDSG Art. 18
32 S . Keine Bekanntgabe zu
i ystematisch geordnete Datenbekanntgaben kommerziellen Zwecken DRW Art. 1 ff.
Listen aus der Einwohnerkontrolle [ ThREN A Ml | v 11T 13 1 1 ] i
I Listen aus andern Datensammlungen I |E A M A% ] o0 [ [ I )i [ B
Liste der Listenauskiinfe ! N M \ o]l B
3.3 Einzelauskiinfte il v P e
| __ __Ei_nsicht in eigene Daten o | ; (v 1l B ' -
~ |Ausdruck eigen_er Daten o - \% o
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Funktionstragerstellen 1. Stufe (strategisch) 2. Stufe (operativ) Legende:
o o A Antrag
S o 5 .
3 5 2 E E Entscheid
i 2 IS = | Information
olg ® 2| |5 itwi
3|2 o| N = g M Mitwirkung
5 2lela| |28 2|3 2|2 V Vollzug
2o 2|8l |8|L S|m|2|@
S|o £ c clels|s|2|8l:s(2(Tls|e]|s
E|lS 2| 2 HEIEIE B B E E R
£l o= clElc|EB|S|n|c|2|GlelF(SIE|8]|E
g|2 S [SIS[S|2(2|C(5|8(|5(3|2[5] 2|5
o |3 kS sle|ls|z(2|la|8|ElC|e|g|a(&8|5|8 5
SI&lE| [5l2] |2|2|e|=|€|<|B|E|c|B|3|<|2(2|2] |2
AR EHBEEEEEERHEHEEHEERE
El3|e[5|E|E sis|=|8|lelE(8|le|F|8|=(3]8|=|8 =
o|Ele|a|a|S S5|1=|5|0[E|3 (812518215 N
E|IGIE|2|E| 2l2|a|;|121Z181L|Z151L1215!2|5] |8
D D © © © O
Aufgaben Sle|8|2|8le] |5|1218|5[3|5]|3|3(8[3(8|8|8|8]8| |&|Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Datensperrungen ggavG AArtn.31 3, DSV A 1;
fsperung UL T - ]
~_|Schriftliche Rickmeldung der erfoigten Sperre | . IR L0 T O I A O I o I
. OgR Art. 36;
Aufsicht KDSG Art. 33; DRW Art. 9
Aufsichtsstelle fir Datenschutz v & M i | | | | [Ausgabenbefugnis bis CHF [KDSG Art. 33a Abs. 5;
- | B - | | | [5000 pro Jahr _|DSV Art. 14
_|Bericht an Gemeindeversammiung. 8 VI I i B [NIE IS N H (I IS (O I 4 | - |OgR Art. 36 -
Vorabkontrolle von Informatikprojekten VIM M M KDSG Art. 17a und 34 £ ;
B . o]l B I ) () o DSV Art. 7und 8
Beseitigung von Verstéssen und Méngeln VIM| M 720 .8 N O N [ I I A A ~ |KDSG Ar. 35
Zentrale Dienste
Telefonbetrieb VIiMIM Budgetrahmen
Publikumsempfang \
|Bewirtschaftung der gemeindeeigenen Anschlagstellen MIM[VIM|[M|M[M[M[M|M[M] | I -
|Bewirtschaftung des Informationsmaterials B N . . J o v __|Budgetrahmen B
Auflage gemeindeeigener Prospekte v N | |Budgetrahmen o
Bewirtschaftung Website, social media etc. OgR Art. 72 1.
Website
|Inputs, Zurverfiigungstellung der Informationen 1 1 1 el [M[M[av[M[M|M[M|M[M|M]|M] - 1 B
|Aufschaltung M|M|V o) N - -
Social Media
__|Inputs, Zurverfligungstellung der Informationen =] = i == E| IM|MAWM|MIMIM|[M|M|M|M - o B
_|Aufschaltung I | L IMIMVE L L L —

w
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1. Stufe (strategisch)
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Funktionstrégerstellen

Aufgaben

Postdienst

Einholung Posteingang (Postfach, Postschalter,

Briefkasten)

Einschreiben von Brief- und Paketpostsendungen

Frankaturen

Spedition

Nr.
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