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SICHERHEIT
1 Biirgerrecht
1.1 Vorgesprach mit Gesuchstellenden fuhren A
1.2 Gesuchsformulare kontrollieren und GR-Antrag vorbereiten M M A M
1.3 Zu Einburgerungsgesprachen einladen A
1.4 Einblrgerungsgesprach fuhren A A
15 Erlass verfahrensrechtlicher Verfugungen EA
’ (z. B. Abschreibungsverfugungen)
1.6 Gemeindebdurgerrecht zusichern E AN A T
1.7 Rechnung Einburgerungsgebuhr stellen A
1.8 Einburgerungsgesuche an Kanton weiterleiten A
1.9 Entscheid des kantonalen Organs eréffnen A
2 Gewerbepolizei
21 Taxiunternehmen, Standorte bewilligen M M A Absprache mit BV und FV
2.2 Taxihalterbewilligungen ausstellen A e
2.3 Taxifuhrerbewilligungen ausstellen A e
2.4 Feuerwerk, Pyrotechnische Produkte Verkauf prifen A KSprstV, BSG 943 521, Entscheid Kapo
2.5 Abbrennen von Feuerwerk ausserhalb bewilligter Tage bewilligen E
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2.6 Ladenschluss, Abendverkdufe kontrollieren A e
PBV. SR 942.211
2.7 Preiskontrolle durchfihren A ’
e
HGG, BSG 930.1,
2.8 Markte bewilligen M E o
evil-M-beiFinanzverw.
29 Betriebsbewilligungen PGG prifen M A ool ot
210 Betriebskontrollen PGG durchfuhren A e
211 Kontrolle Uber Tombolas und Lottos ausuben A Lotteriegesetz BSG 935.520
24812 |Plakatanschlagestellen koordinieren M A Amtllc! h! © Elakate und Vereinsmiteilungen
3 Gastgewerbepolizei
3.1 Gesuche fur neue Betriebsbewilligungen prufen A RSA
3.2 Gesuche zur Ubertragung Betriebsbewilligung prifen A ool ot
3.3 Gesuche fir Einzel- und Festwirtschaftsbewilligungen prifen A ool ot
3.4 Gesuche fir Uberzeitbewilligungen prifen A ool ot
3.5 Gesuche fur den Verkauf alkoholischer Getranke prifen A Zustandigkeit RSA
36 Gesuche fur den Handel mit alkoholischen Getranken Bewilligung-R- A .
Gesuche prufen
a7 - he fiir Bowili e I " A Zustindiakeit RS
3.8 Alkoholabgabe einfordern A ool ot
3.9 Lokale Freinachte bestimmen E AN e
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3.10 Gesuche flr Fumoirs prufen M A RSA
3.1 Rauchverbote kontrollieren A Semeloeol g
HGG, BSG 930.1
3.12 Verwaltungszwang anwenden I I E ’
e
4 Ordnungs- und Sicherheitspolizei
4.1 VideolUberwachung beantragen E AN I M A coshpdicle i enena e
4.2 Extremismus Aktionen und Entwicklung beobachten A | |Zusammenarbeit gggfon Bern
4.3 Leumundszeugnisse ausstellen A Aeloes oA
4.4 Bei Verstossen bei der Tierhaltung und Tierschutz intervenieren A e e
Zustandigkeit Veterinardienst + Kapo
4.5 Bewilligung fur Einsatz von Lautsprecheranlagen im Freien erteilen E
4.6 Bei Naturschutzaufsicht mitwirken M A Naturschutzgesetz, BSG 426.11
4.7 Bewiligung fir Sammlungen auf 6ffentlichem Grund erteilen E
4.8 Bewilligung zum Verteilen von Drucksachen erteilen E
Bewilligung gesteigerter Gemeingebrauch erteilen (ohne
4.9 o : E
Bauarbeiten im Strassenbereich)
4.10 Bewilligung von Umzugen und Demonstrationen erteilen E AN
Bewilligung zum Abstellen von nichtmotorisierten Fahrzeugen auf
4.11 < . : E
offentlichem Grund erteilen
412 Wegschaffen von Fahrzeugen und Gegenstanden auf offentlichem £
' Grund veranlasen
4.13 Bewilligung zum Campieren erteilen E
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4.14 Bewilligen zur Ausnahme von der Sonntagsruhe erteilen I I E
4.15 Beseitigung von rechtswidrigen Zustanden und Vorrichtungen anordnen E
4.16 Ersatzvornahmen verfuigen E
417 Helikopterfluge bewilligen E s =
418 Gesuche fur nautische Veranstaltungen prifen A R L
Zustandigkeit Kantonspolizei
5 Fundbiiro
5.1 Fundgegenstande entgegennehmen A
5.2 Verlustmeldungen entgegennehmen A
5.3 Bestatigung fur erhaltene Fundsachen ausstellen A
5.4 Fundgegenstanden aufbewahren A
5.5 Nicht abgeholte Fundsachen verwerten E
5.6 Fundgegenstande an berechtigte Personen abgeben A
6 Kontrolle ruhender Verkehr
6.1 Kontrglle ruhender Verkehr und Busseninkasso, Aufgabenubertragung (E) E M AN M/A Zustanérgke%@@%mp@#sﬂbw
an Dritte e
6.2 Einsatzplanung Kontrolldienst I I M A
6.3 Kontrolle ruhender Verkehr und Ordnungsbussen erteilen A
6.4 Kontrolle Busseninkasso Dritter I A
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6.5 Statistiklieferung der Kontrolltatigkeit an Kantonspolizei I I A
7 Einwohner- und Fremdenkontrolle
71 Statistiken fur interne und externe Stellen erstellen A
7.2 Statistiken fir Volkszahlung liefern A
8 Niederlassung und Aufenthalt der Schweizer
8.1 Einwohnerregister fuhren A ’ :
Sppmoldopatibpeld nediindan s
82 Mutationsmeldungen | | | A iy ,Z
versenden
8.3 Wohnsitz- und Lebensbestatigungen ausstellen A
8.4 Lernfahrausweis: Personalien bestatigen A
Erstmalige Ausstellung Parkkarten fur Behinderte:
8.5 . vy A
Personalien bestatigen
8.6 Adressauskunfte erteilen A Datenschutzgesetzgebung beachten
8.7 Polizeiliche Vorfuhrungen anordnen E e
88 =eecdmerponen e e Al erlecnne e s Mpesn cochell o cnomor E Art. 14 GNA
8.89 Bussen verfuigen E e
9 Fremdenpolizei
9.1 Fremdenkontrolle fihren A Auslandergesetz AIUG, SR 142.20
9.2 Auslanderausweise Inkasso fihren und abgeben A
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9.3 Kontrollen im Auftrag des MIDI ausfuhren A Migrationsdienst (MID)
9.4 Stellungnahme zur Erteilung der Niederlassungsbewilligung abgeben A MIDI
9.5 Verpflichtungserklarungen / Visumsantrage prifen A b
9.6 Gesuche fur Familiennachzug prifen A b
9.7 Stellungnahme zu Verlangerung von Auslanderausweisen abgeben A MIDI
9.8 Monatsrechnungen Migrationsdienst prifen und kontieren A b
9.9 Aufenthalt kontrollieren A .
9.10 Mutationen der auslandische Wohnbevolkerung kontrollieren A
10 Datenschutz
10.1 Weisungen fur Bekanntgabe von Personendaten durch EWK befolgen A KDSG, BSG 152.04 beachten
10.2 Datensperren erlassen A auf Grund eines Gesuches
10.3 Aufhebung von Datensperren verfligen E gem. Art. 131 Datenschutzgesetz
10.4 Listenauskunfte fir amtliche Zwecke erteilen E
10.5 Listenauskunfte fur gemeinnitzige Zwecke erteilen E AN e
1 Stimmregister
11.1 Stimmregister fuhren A solischebochie oo
11.2 Initiativen, Unterschriften kontrollieren AE
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11.3 Referenden, Unterschriften kontrollieren AE
11.4 Stimmregisterverbal erstellen AE
11.5 Daten fur Stimmrechtsausweise aufbereiten und an Druckerei senden A
11.6 Nicht standige Mitglieder Stimm- und Wahlauschuss ermitteln A Wahl siehe FUDI Zentrale Dienste
11.7 Stimm- und Wahlmaterial an Auslandschweizer senden A Mepamesdethanielenalal
11.8 Stimmberechtigung von Auslandschweizern fuhren / Gberprifen A
12 Bereich Sicherheit
12.1 Aufgabendelegation an KAPO (Ressourcenvertrag) E AN M M M/A
12.2 Vertrag mit Nachbargemeinden abschliessen E M AN M/A
12.3 Brennpunkte gem. Ressourcenvertrag bestimmen I E AN
12.4 Teilnahme an Reportingsitzungen mit der KAPO A A
. . . 3 i l ¥
12.5 Ordnungsdienst, Aufgabenlibertragung an Dritte (E) E M AN M/A . S
e
12.6 Ordnungsdienst, Einsatzplanung Gemeindepatrouille I I M A
. e 0 3 l l ¥
12.7 Amts- und Vollzugshilfe, Aufgabenubertragung an Dritte (E) E M AN M/A . S
e
12.8 Gerichtsurkunden und Dokumente SchKG zustellen A Aeloes oA
12.9 Dokumente der Gemeindebehdrden zustellen A
12.10 Abrechnung uber die Zustellungen erstellen I A
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12.11 Vorfuhrungen / Vorladungen erledigen A
1212 Verwarnungen aussprechen A AsE e et
12.13 Bussen verfligen I EA Art. 56 Abs. 1 RoS
12.14 Identitatsfeststellungen A A A A e
1215 I?usseperhebung und Anzeigenerstattung bei Verstdéssen gegen die A A A | A Apt A VBS
offentliche Ordnung
Art 551ff ZGB, Art. 56ff EGzZGB und
13 Erbrecht BSG 214431,
Siegelungsprotokoll aufnehmen und elektronisch an
13.1 : . : A
Regierungsstatthalteramt weiterleiten
13.2 Nachlass versiegeln und entsiegeln E/A
14 Alarmstelle
141 Abschluss Leistungsvereinbarung E AN A
14.2 Dossier "Alarmstelle der Gemeinde" erstellen aktualisieren E AN A GEO RFO zur Information
15 Notfalltreffpunkt (NTP)
15.1 Betriebskonzept genehmigen E AN M A
15.2 Erstellen der Betriebsbereischaft A A FV = Schulhauswart
15.3 Sicherstellen des Betriebs A
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1 Abstimmungen und Wahlen, Allgemeines Reg!ement und Verordnung tber die
politischen Rechte
1.1 Abstimmungs- und Wahltermine festlegen E AN
1.2 Abstimmungsgeschafte bestimmen E AN
1.3 Wahlgeschafte bestimmen E AN
1.4 Stimmlokale bezeichnen E AN
1.5 Ermittlungsraume bezeichnen E AN
1.6 Urnendffnungszeiten festlegen/bekanntmachen E AN
1.7 Wahlvorschlage einholen A
1.8 Nichtstandige Stimmausschussmitglieder wahlen E AN
1.9 Dispensationsgesuche entscheiden E
1.10 Prasidien und Sekretariat einfihren A A
1.11 Stimmausschussmitglieder informieren A A
1.12 Funktionsentschadigungen an Freiwillige ausrichten A Beseldungsreglement far
Behordenmitglieder
1.13 Bussen verfugen E/A
2 Abstimmungen
21 Jahrestermine planen / Lokalitaten reservieren I A
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2.2 Botschaften / Stimmzettel produzieren A
2.3 Drucksachen kontrollieren A
24 Stimmaterialversand organisieren A
2.5 Abstimmung publizieren A
2.6 Statistik Uber briefliche Stimmabgaben fluhren A
Aufschaltung von Unterlagen auf
2.7 . A
Website
2.8 Abstimmungsergebnisse publizieren A
29 Abstimmungsergebnisse erdffnen A A
210 Abstimmungsmaterial verarbeiten A
2.1 Abstimmungsunterlagen zur Information an Niedergelassene senden A
2.12 Easyvote Gberwachen A
3 Wahlen
3.1 Terminplan festlegen E | AN
3.2 Einsatzprogramm fur erweiterten Stimmausschuss festlegen A
3.3 Informationsveranstaltungen fur Stimmausschuss durchfihren A
3.4 Wahlen publizieren A
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3.5 Listennummern verlosen A
3.6 Wahlvorschlage zur Einsichthahme auflegen A
3.7 Wahlvorschlage prufen und bereinigen A
3.8 Streichung von Kandidierenden verfligen E/A
3.9 Gut zum Druck bei den Vertretern der Parteien einholen A
3.10 Druck der amtlichen und ausseramtlichen Wahlzettel organisieren A
3.1 Druck der ausseramtlichen Wahlzettel fur die Parteien organisieren A
3.12 Listen publizieren A
3.13 Druck der Wahlanleitung organisieren A
3.14 Werbematerialversand organisieren A
3.15 Wahlmaterialversand organisieren A
3.16 Wahlprotokoll vorbereiten A
3.17 Wahlanzeigen ausstellen A
3.18 Ersatzwahl fur Gemeindeprasidium durchfuhren A
3.20 Parteien- und Medienorientierung durchfuhren A
3.21 Wahlergebnisse publizieren A

05.11.2024



Einwohnergemeinde Zollikofen Funktionendiagramm Zentrale Dienste 4713
Stufe 1
Funktionstrager/innen
(2}
= = 4
() .
5 2§ o 7 N
o O o 3B o 2 n o O
Aufgab = 2 S 8 3 x5 4 > 5 5
ufgabe - : s fifg 33E £33
& 8 8§ 5 E S 2 B= § o5 8 §
o % c & E x T Q@ §& € 8® 5 & > 8 3
S P s 3 £ N g O v 2 § £ ¢ N T 3
) h ®© c = > c R
= o E S = (o} g E o :8 0 & o] > g :8 N
Nr. S 56 0 &6 & 8 & 5 B & 2 & @S T & 0 Bemerkungen
4 Behordenverzeichnis fiihren A
5 Grosser Gemeinderat wahlen
5.1 Mitglieder wahlen E A Gemeindeverfassung (GV) Art. 44
52 Nachfolge regeln E A Antrag durch Parteien
5.3 Prasident/in wahlen E A GV Art. 52 / Antrag durch Parteien
54 Vizeprasidentinnen/prasidenten wahlen E A GV Art. 52 / Antrag durch Parteien
5.5 Stimmenzahler/innen wahlen E A GV Art. 52 / Antrag durch Parteien
6 Gemeinderat und Gemeindeprasident/in wahlen E A GV Art. 32
7 Kommissionen
71 Geschaftsprufungskommission wahlen E A GV Art- 57
7.2 Standige Kommissionen wahlen E (E) I I I A | |GV Art. 60/65
7.3 Nichtstandige Kommissionen (Spezialkommissionen) wahlen E A GV Art. 52
7.4 Parlamentarische Untersuchungskommission (GPK) wahlen E A GV Art. 56
7.5 Nichtstandige Kommissionen (Spezialkommissionen) wahlen E A GV Art. 60
8 Volksrechte
8.1 Volksinitiative vorprufen A GV Art. 36
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8.2 Gultigkeit Volksinitiative beschliessen E AN GV Art. 37
8.3 Volksinitiativen der Volksabstimmung unterbreiten E AN A GV Art. 38
8.4 Volksinitiativen dem GGR unterbreiten E AN A
8.5 Behandlungsfrist Volksinitiativen verlangern E AN A GV Art. 38
8.6 Volksmotion und Volkspostulat behandeln E AN A GV Art. 41
8.7 Volksvorschlag behandeln E AN A GV Art. 42
8.8 Petition behandeln E AN GV Art. 43
9 Gemeindeerlasse
9.1 Gemeindeverfassung erlassen und andern E AN AN M M M A M|GVAr. 33
9.2 Reglement Uber die standigen Kommission erlassen, andern oder E AN M M M A Mlevar ss5
aufheben
93 Verordnung Uber die Verwaltungsorganisation erlassen, andern oder E M M AN GV Art. 63
aufheben
94 Allg. Gebuhrenreglement erlassen, andern oder aufheben E AN M M M M M A M
95 Reglement Uber die politischen Rechte erlassen, andern oder E AN M A
aufheben
Anderungserlasse von Reglementen und Verordnungen aller Art
9.6 : , , . A
kontrollieren und redaktionell Uberarbeiten
9.7 Anderungen im entsprechenden Erlass Ubertragen A
9.8 Erlassanderungen/Inkrafttreten veréffentlichen A
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10 Grosser Gemeinderat GO GGR
10.1 Terminplan festlegen I I I I I I E I
10.2 Geschaftsordnung beschliessen E M AN A GV Art. 54
10.3 Erste Sitzung Amtsdauer beschliessen E AN GO GGR Art. 1
10.4 Erste Sitzung der Amtsdauer er6ffnen A GO GGR Art. 1
10.5 Provisorische Stimmenzahler/innen bezeichnen E A
10.6 Wahl Prasident/in durchflhren E A
10.7 Wahrend der Amtsdauer konstituieren E A
10.8 Abklarungen/Vorbereitungen vornehmen A
10.9 Lokalitaten reservieren A
10.10 Traktandenliste erstellen A
10.11 Traktandenliste genehmigen AN E A
10.12 Traktandenliste publizieren A
10.12 Sitzungsunterlagen zusammenstellen A
10.13 Traktandenliste und Sitzungsunterlagen versenden A
10.14 Dringliche Geschafte verteilen A
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10.15 Sitzungsunterlagen in der Aula auflegen A
10.16  |Akteneinsicht gewahren A
10.17  |Auskunfte zu parlamentarischen Vorstossen erteilen A
10.18 |Auskunfte zu den Ubrigen Geschaften erteilen A
10.19 Beizug Dritter als Sachverstandige E AN E AN AN AN AN AN |GO GGRArt. 6
10.20 Prasenzlisten fuhren (GGR, Buro GGR, Drehbuchsitzung) A
10.21 |Ratssekretariat fiihren A
10.22  |Ablaufraster pro Sitzung erstellen (Drehbuch) E A
10.23 Protokoll fuhren A
10.24  |Tonbandaufnahme l6schen A
10.25 |Traktanden absetzen oder verschieben E AN A
10.26  |Vorstdsse dringlich erklaren E AN A
10.27 Form der Abstimmungen und Wabhlen festlegen E GO GGR Art. 42 ff
10.28 |Zweite Lesung eines Geschaftes beschliessen E
10.29 Pro- und Contra-Argumente in Botschaft aufnehmen A
10.30  |Abstimmungsbotschaften redigieren (M) AN E M M M A [Mitbericht GEGR nur bei Geschaften mit
obligatorischem Referendum
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10.31 Abstimmungs-/Wahlergebnisse ermitteln A Mithilfe: Stimmenzahlerlnnen
10.32 Storende Zuhdrende wegweisen A
10.33  |Beschliisse publizieren A
10.34 Verzeichnis der parlamentarischen Vorstdsse fuhren A
10.35 Sitzung verarbeiten A
10.36  |Beitragsausrichtungen an GGR-Parteien veranlassen A
10.37 Liste Fraktionen erstellen und bekanntgeben A
10.38 |Liste Parteiprasidien erstellen und bekanntgeben A
10.39 |Verhandlungen leiten A
10.40 Rat informieren A
10.41 Reprasentation wahrnehmen A
10.42 Ehrungen durchfuhren A
1 Geschaftsprifungskommission GV Art. 57
11.1 GR mit Protokoll bedienen A A
11.2 Beizug Dritter bestimmen E
11.3 Eigenes Sekretariat organisieren E
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11.4 Zielerreichung des GR uberprufen (NPM) I A I GV Art. 57 ¢
11.5 Vollzug der Verwaltungsorganisation kontrollieren I A I I | |GV Art. 57 b
11.6 Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften prufen A
11.7 Protokoll fuhren A
12 Aufsichtsstelle fiir Datenschutz GV Art. 57 d
12.1 Register der Datensammlungen fuhren A A A A A A
12.2 Anwendung der Vorschriften Uberwachen A
12.3 Betroffene Personen rechtlich beraten A
12.4 Verantwortliche Behorden rechtlich beraten A
12.5 Datensicherung Uuberwachen A
12.6 Interessen Auskunftbetroffener wahren A
12.7 Zu datenschutzrelevanten Erlassen Stellung nehmen A
12.8 Zu Datenschutzfragen vernehmen lassen A
12.9 Offentlichkeit periodisch informieren A
13 Gemeinderat
13.1 Zuteilung der Departemente inkl. Stellvertretungen festlegen E VVO Art, 22
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13.2 Entscheldungsbefugnlss.e gn einzelne Mltglleder oder Ausschusse E GV Art. 62
des GR oder von Kommissionen delegieren
13.3 Gemeinderatssitzungen
13.4 Abklarungen/Vorbereitungen vornehmen I A A A A A WO
13.5 Rollende Geschaftsplanung fuhren A A A A A
13.6 Geschéfte zurlickweisen E A VVO
13.7 Traktandenliste erstellen E A
13.8 Sitzungsunterlagen zusammenstellen A
13.9 Traktandenliste und Sitzungsunterlagen versenden A
13.10 Beizug Dritter bestimmen E AN AN AN AN AN
13.11 Prasenzliste fuhren A
13.12  |Verhandlungen leiten A
13.13  |Ratssekretariat fuhren A
13.14  |Protokoll fihren A
13.15  |Sitzung verarbeiten A
13.16  |Klausurtagungen durchfihren E AN VVO Art. 6
14 Reprasentation
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14.1 Alters-, Kunstler- und Sportlerehrungen durchfihren A A
14.2 Reprasentationsanlasse organisieren E AN
15 Gemeindeprasident/in
15.1 Abklarungen/Vorbereitungen vornehmen E AN
15.2 Prasidialverfugungen erstellen E AN VVO Art. 5
15.3 Korrespondenzen aller Art verfassen A
16 Wirtschaftliche Landesversorgung R6S
16.1 Gemeindestelle ernennen E AN
17 Landwirtschaft
17.1 Koordinieren der Aktivitaten A
17.2 Erhebungsstelle Agrar ernennen E A AN
18 Ausbildungsstatten (EHB, Riitti, FHS etc.)
18.1 Kontakte pflegen A A
18.2 Bildungsstandort ausstrahlen (Leitbild) E AN A
19 Wirtschaft
19.1 Standortmarketing betreiben E A A
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19.2 Firmenbesuche durchfuhren A A
19.3  [wizo E A
20 Regionalkonferenz Bern-Mittelland
. GR kann verbindliche Weisungen
201 Regionalversammlung I E E/A AN erteilen (Art. 145 GG)
20.2 Teilkonferenz Wirtschaft I I A A
20.3 Information des Parlamentes I A A A Art. 59 GOGGR
20.4 Behodrdenreferendum E E/AN E/M A Art. 60 GOGGR/Art. 150 GG
20.5 Behordeninitiative E E/A A Art. 61 GOGGR/Art. 151 GG
20.6 Konsultation des Parlamentes IE E A A A Art. 62 GOGGR
Art 551ff ZGB, Art. 56ff EGzZGB und
21 Erbrecht BSG 214.431.1
211 A ZA A
21.2 A
211 Erbschaftsinventar anordnen E I
21.2 Erbschaftsverwaltung anordnen E ZGB Art. 554, 555 / EG ZGB Art. 6
21.3 Letztwillige Verfugungen entgegennehmen A
21.4 Letztwillige Verfugungen aufbewahren A
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21.5 Letztwillige Verfugungen eroffnen A
21.6 Bescheinigungen erstellen A
21.7 Gebuhren in Rechnung stellen I A
22 Gewerbepolizei
221 Gewerbeverzeichnis fuhren M A Mit AHV-Zweigstelle + Steuerbiiro abgleichen
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UMWELT
1 Natur- und Landschaftsschutz
1.1 Landschaftsentwicklungs-/Vernetzungskonzept ausarbeiten E AN A Verfahren Richtplan
1.2 Beitragsreglement erlassen, andern, aufheben E M AN AN
1.3 Beitragsgesuche prifen A
1.4 Beitrage bis Fr. 10'000.00 (exkl. MW St) beschliessen E AN
1.5 Beitrage ab Fr. 10'000.00 (exkl. MW St) beschliessen E AN A
1.6 Vertrage und Vereinbarungen abschliessen, Beschluss eroffnen A
2 Energiestadt
2.1 Energiepolitisches Programm erstellen E AN AN
2.2 Leitsatze Energiestadt erstellen resp. Uberarbeiten E AN AN
2.3 Massnahmenplan erstellen resp. Uberarbeiten E AN AN
24 Projekte ausarbeiten I M Eb AN
2.5 jahrliches Controlling durchflhren I I A
2.6 An Audit alle 4 Jahre teilnehmen I A A
2.7 An jahrlichem Zwischen-Audit teilnehmen I A A
2.8 Bevolkerungsinformation durchfuhren (MZ, Presse etc.) A
3 Umweltwegweiser; Erlass, Anderungen, Aufhebungen
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3.1 Grundlagen beschaffen A
3.2 Ausarbeitung der Entwurfe begleiten A A
3.3 Konzept beschliessen I E AN AN
3.4 Umsetzungscontrolling 4-jahrlich E AN AN
3.5 Aktualisierung Kap. Umweltbereiche I A
4 Bekampfung invasiver Neophyten
4.1 Aufforderung an Private (Intervention) A
4.2 Bekampfung im 6ffentlichen Raum A
4.3 Bekampung bei Gemeindeliegenschaften durch Hauswarte A A
4.4 Publikationen MZ A

21.10.2024



Einwohnergemeinde Zollikofen Funktionendiagramm Baubewilligungsverfahren 1/3

Stufe 1
Funktionstrager/innen c
o E g c 03) )
5 2 2 o E N
o T ) L 5 W 2 v o O
S ct i) e 2 o i c c
g @ . & & 2 E 5 g8 3 2 2 2 |
Aufgabe E © 5 5 5 E 5 3 & &% EREE
g O 2 8§ £ 58 & B3 S 5 S 5
ol 5 c c o X o2 . c A o s > 8 5
S @ e © § N 5 g 2 5 £ ¢ @ B 3
x § X E E o © £ E 2 2 F 3 & & |
Nr. s § 85 88 &8 & & 53 3 2 g £ E B emerungen
BAUBEWILLIGUNGSVERFAHREN
1 Baubewilligungsverfahren im Zustandigkeitsbereich Gemeinde
1.1 Baugesuche registrieren A
1.2 Vorlaufige Prifung (Art. 17/18 BewD) A
1.3 Zustandigkeit feststellen A
1.4 Materielle Prufung (Art. 19 ff BewD) A
1.5 Verfahrensprogramm erlassen A
1.6 Bekanntmachung / Auflage (Art. 25 ff BewD) I A
1.7 Amts- und Fachberichte/Bewilligungen einholen (Art. 22 BewD) A
18 Sommenren s cepnce o Heomenann o oo en E
19 e E
s e e E
142 Somdebonen i Mo s e E
13 oo moneb Ao e cennng E
1.8 Allfallige Einsprachen/Rechtsverwahrungen prufen A
1.9 Allfallige Einsprachen an Bauherrschaft eréffnen (Art. 33 BewD) A
1.10 Allfallige Einigungsverhandlungen durchflhren (Art. 34 BewD) A
1.11 Gesamtbauentscheid ausarbeiten A
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1.12 Gesamtbauentscheid verfligen I E bei Uneinigkeit E bei ,
Departementsvorsteher/in
1.13 Vorzeitiger Baubeginn gewahren E
1.14 Fristverlangerung von Gesamtbauentscheiden erteilen I E bei Uneinigkeit E bei ,
Departementsvorsteher/in
1.15 Widerruf eines Gesamtbauentscheids I E bei Uneinigkeit E bei ,
Departementsvorsteher/in
e - bei Uneinigkeit E bei
1.16 Projektanderungen bewilligen I E Departementsvorsteher/in
1.17 Baubewilligungskontrolle nachflhren A
L e A
1.18 Versickerungskataster nachfihren A
1.19 Periodisch Uber erteilte Baubewilligungen informieren (MZ, Internet) A
2 Baubewilligungsverfahren im Zustandigkeitsbereich
| Regierungsstatthalter
2.1 Baugesuche registrieren A
2.2 Vorlaufige Prifung (Art. 17/18 BewD) A
2.3 Zustandigkeit feststellen A
2.4 Gesuch an Regierungsstatthalter einreichen A
2.5 Bekanntmachung / Auflage (Art. 25 ff BewD) I A nach Aufforderung durch RSH
3. Amtsberichte Gemeinde
3.1 Amtsbericht Gemeinde (Mitbericht fir Regierungsstatthalteramt) A bei Uneinigkeit E bei ,
Departementsvorsteher/in
3.2 = e e et A ot ossnne bocolpe
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3.2 Amtsbericht Gewasserschutz A
3.3 Amtsbericht Strassenanschluss und Verkehrssicherheit Gemeinde A
3.4 Amtsbericht Sicherheit (Gastgewerbe) A
3.5 Amtsbericht Wasser A
3.6 Amtsbericht Abfallentsorgung A
4, Beschwerdeverfahren siehe Sodia "Steuerungsdienst”
5. Baupolizei
5.1 Baukontrollen (Art. 47 BewD) A
5.2 Baueinstellung verfugen I E
5.3 Benutzungsverbot erlassen I E
5.4 Wiederherstellung/Ersatzvornahme verfluigen I E bei Uneinigkeit E bei ,

Departementsvorsteher/in

5.5 Strafanzeige einreichen I E AN
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VERKEHR
1 Verkehrsplanung
1.1 Richtplan Verkehr E AN A gem. FUDI Raumplanung
(Richtplane)
1.2 Verkehrskonzepte E AN A
1.3 Parkplatzkonzept / Parkplatzbewirtschaftung E AN A M
1.4 Strassenplanverfahren E AN A gem. FUDI Raumplanung (UO)
1.5 Verkehrszahlungen / Verkehrsentwicklung (Statistik) A
1.6 Schulwegsicherheit M A M
2 Verkehrsmassnahmen
2 1 Verkehrsmassnahmen verfugen (mit Zustimmung TBA) und E AN A M
' Ausnahmebew. (Art. 47 SV) erteilen
29 Verkehrsmassnahmen verfugen (ohne Zustimmung TBA) und E AN M
' Ausnahmebew. (Art. 47 SV) erteilen
2.3 Verkehrsmassnahmen anordnen E AN M
2.4 Anordnung und Aufhebung von Fussgangerstreifen E AN A M
2.5 Neue Markierungen anordnen E AN M
2.6 Wegweisung E AN I
2.7 Temporare Signalisation bis 8 Tage E I
2.8 Temporare Signalisation bis 60 Tage E M
2.9 Temporare Signalisation Uber 60 Tage (Zustimmung TBA) E AN M
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3 Parkplatzbewirtschaftung Parkplatzverordnung
3.1 Tages- und Wochenparkkarten ausstellen und verkaufen A Art. 2 Abs. 2
3.2 Monats- und Jahresparkkarten; Bewilligung erteilen E Art. 2 Abs. 1
3.3 Monats- und Jahresparkkarten; Karten ausstellen und verkaufen A
3.4 Monats- und Jahresparkkarten; Bewilligung fur besondere Falle E AN Art. 3 Abs. 4
3.5 Monats- und Jahresparkkarten; Anzahl Parkkarten limitieren E AN Art. 3 Abs. 5
3.6 Jahresparkkarten; Rucknahme und Ruckerstattung A Art. 6. Abs. 1
3.7 Entzug der Parkkarte verhangen E AN Art. 6 Abs. 3

: , . . Art. 7 Abs. 4 (E bei
38 Kostenlose Parkkarten (einzelfallweise Tageskarten) gemeindeeigene E E E E E |Abteilungsleitung und
Anlagen .
Schulleitung)
3.9 Bewirtschaftung bei grésseren Veranstaltungen ausser Kraft setzen E Il AN | Art. 7 Abs. 5
3.10 Kostenlose Tagesparkkarten Freizeithaus Meielen abgeben E Art. 8 Abs. 2
3.1 Einzelfall E Art. 8 Abs. 2
: Art. 9 (exkl.

3.12 Strafbestimmungen durchsetzen E AN Ordnungsbussenverfahren)
4 Veloverkehr
4.1 Anlaufstelle fir Offentlichkeit (Velofachstelle) A
4.2 Planung und Projektierung E AN gemass Verkehrsplanung
4.3 Betrieb und Unterhalt A gemass FUDI Tiefbau
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PROJEKTE STRASSE / WASSER / ABWASSER / OFF.
BELEUCHTUNG
1 Vorprojekt
1.1 Projektanforderung beschreiben A
1.2 Anlagekosten abschatzen A
1.3 Projektorganisation festlegen E
1.4 Pflichtenheft PlanerPlanungsburo erstellen A
1.5 Projektverfasser Planungsburo bestimmen AN Sonderdiagr. Beschaffungsw.
1.6 Planungskredit auslésen AN Sonderdiagr. Rechnungsw.
2 Bauprojekt
2.1 Projekt in Phasen bearbeiten A
2.2 Kreditvorlage ausarbeiten AN Sonderdiagr. Rechnungsw.
2.3 Baugesuch einreichen I A sofern kein Strassenplan
24 Zu allfalligen Einsprachen Stellung nehmen I A
2.5 An Einigungsverhandlungen teilnehmen I A Durchflihrung Regierungsstatthalter
3 Ausfiihrungsprojekt
3.1 Ausfuhrungsplanung begleiten A
3.2 Submission durchflhren A Sonderdiagramm Beschaffung
3.3 Bauherrenhaftpflicht und Bauwesen-Versicherungen abschliessen AN E Bausumme grésser 500'000
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3.4 Ausflhrung begleiten, kontrollieren A
3.5 Baukontrolle sicherstellen A
3.6 Kosten uberwachen A
3.7 Schlussabnahme sicherstellen A
3.8 Revisionsplane kontrollieren A
3.9 Bauabrechnung kontrollieren bzw. erstellen AN Sonderdiagramm Rechnungswesen
3.10 Bauabrechnungsgenehmigung beantragen A Sonderdiagramm Rechnungswesen
3.1 Garantieabnahme vollziehen I A
3.12 Hausanschlisse Wasser/Abwasser aufnehmen und einmessen A
3.13 Planwerk (LIZO) nachfuhren A
3.14 Anlagekontrollen durchfiihren und Dokumentation nachfihren A
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MUSIKSCHULE ZOLLIKOFEN BREMGARTEN (MsZB)
v tdorm Voroin MeZB andorn aufhel
1 Grundsatz der Aufgabenerflllung beschliessen E AN i M A
2 Stipendienverordnung erlassen, andern, aufheben E M AN A
3 Stipendiengesuch bearbeiten A Stipendienverordnung
4 Schulgeldrechnungen kontrollieren und anweisen A
5 Bewilligungen u. Rechnungen auswartiger Musikschulen bearbeiten A
6 Einfache Gesellschaft Gemeinden Zollikofen und Bremgarten i. S.
Musikschule Zollikofen - Bremgarten
6.1 Gesellschaftsvertrag erlassen, andern, aufheben E AN A
6.2 Vertrag mit Verein Musikschule Zollikofen-Bremgarten erlassen, andern, E AN A M
aufheben
6.1 Administration und Koordination an Gesellschaftsversammlung
. ) A A
6.3 (Controllinggesprach)

21.10.2024

171



Einwohnergemeinde Zollikofen

Funktionendiagramm Tagesschule

Stufe 1
Funktionstrager/innen N
= )
= E © c
5 2 5 c 6 g
o O (0] b7 o ) = (@)} (o))
5 £ 2 5 3 £ 2 3 3 o 5 5
E E 8 T 2 E £E ¢ B § S & & ¢
Aufgabe = T © S € S S w 3 = 2 9 2
5 O 5 ©v 2 ¢ $ @ ©o = S o =& o
Q 5 c c E x g o c © o & 2 T 2
s D ® © E N & E 2 § ¢ o N s 2
£ ¢ x e £ &8 5§ 3 E & 2 3 3 § 2 ¥
= o O ) o ©
Nr. S 6 0 6 6 A8 i @m 2 2L B & L & & Bemerkungen
TAGESSCHULE
1 Tagesschuleintritt und -austritt
1.1 Erhebung verbindliche Anmeldung A AN = Eltern
1.2 Zuweisung Betreuungsfaktor fur Kinder mit bes. Betreuungsbedarf E
1.3 Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen E AN = Eltern
1.4 Aufnahmebestatigung A
1.5 Genehmigung Abmeldung / vorzeitiger Austritt aus der Tagesschule E AN = Eltern
2 Dispensation in Tagesschulangeboten
2.1 Dispensation von vertraglichen Verpflichtungen E
2.2 Absenzenkontrolle A
3 Umgang mit Schwierigkeiten in Tagesschulangeboten
3.1 Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege A
3.2 Erteilen von Verweisen an Schulerlnnen E AN
3.3 Gefahrdungsmeldungen an Sozialdienste E
3.4 Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG E AN
3.5 Prufen von zweifelhaften Entschuldigungsgrinden A
4 Padagogik und Qualitat in Tagesschulangeboten
4.1 Strategische Ausrichtung E AN
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4.2 Berichterstattung Uber Ergebnisprifung an Kanton I E AN
4.3 Leitbild Tagesschulangebot I E
4.4 Padagogisches und organisatorisches Konzept (Betriebskonzept) E AN
4.5 Teilnahme an padagogischen Konferenzen M
5 Grundsatzliches, Behorden und Erlasse in Tagesschulangeboten
51 Schaffung oder Aufhebung von Tagesschulstandorten E AN M M/A M M = Ausschuss Schulraumplanung
5.2 Schaffung oder Aufhebung von Modulen I E AN
5.3 Erlass der Tagesschulverordnung E AN AN M
54 Offnungszeiten bestimmen E AN
5.5 Offnungszeiten vor Ferien und Feiertagen bestimmen E AN
Offnungszeiten bei Ausnahmen Blockzeiten (unterrichtsfreie Halbtage)
5.6 . E AN
bestimmen
5.7 Administration und Rechnungsstellung in Tagesschulangeboten A
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58 Entscheid Elterngebiihrentarif E M AN be tieferen Ansatzen als von der BKD
vorgegeben
5.9 Fuhren der Belegungsstatistik I A
5.10 Flhren der Statistik "Anzahl Mittagessen" A
5.11 Datenschutz und Datensicherung A
5.12 Erheben Einkommen und Vermogen der Eltern A [A] [A] = Steuerverwaltung
5.13 Rechnungstellung A A A = Rg.stellung Finanzverw. an Eltern
5.14 Kontrolle und Durchsetzen der Zahlungspflicht A
5.15 Abrechnung und Reporting Tagesschulangebot mit Kanton V4 A
5.16 Bestatigen der korrekten Abrechnung/Revision gegenuber Kanton Y4 A Z Z = Dep.Vorst. Finanzen u. Finanzverwalter
6 Personal Tagesschulangebote
6.1 Leitung Tagesschule anstellen / entlassen I I M/Z E
6.2 Betreuungspersonal anstellen / entlassen I M/Z E Z= Leltung Tagesschule u. Leitung
Personaldienst
6.3 Prasenzkontrolle fihren u. Léhne zur Auszahlung anweisen A/K
6.4 Personalflihrung A
6.5 Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten E/A
6.6 Zuteilung von Gruppen E/A
6.7 Bezahlte Kurzurlaube M E Absprache mit Leitung Personaldienst
6.8 Unbezahlte Urlaube M E Absprache mit Leitung Personaldienst
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6.9 Mitarbeitergesprach Leitung Tagesschule A A = Vorsitzende/r GSLK (AL Bildung)
6.10 Mitarbeitergesprach Personal Tagesschule A
6.11 Arbeitszeugnis fur Leitung Tagesschule M A A = Stelle die MAG fuhrt
6.12 Arbeitszeugnisse fur Betreuungspersonal M A A = Stelle die MAG fuhrt
6.13 Verweis fur die Leitung Tagesschule M A A = Vorsitzende/r GSLK (AL Bildung)
6.14 Verweise fur Betreuungspersonal M A
7 Information und Kommunikation in Tagesschulangeboten
71 Informationsmanagement im Krisenfall I I A I A gem. Informationskonzept
7.2 Elterninformation Uber Betrieb und besondere Anlasse I A
7.3 Kontakt mit anderen Tagesschulen A
7.4 Kontakt mit Betreuungsangeboten im Vorschulalter A
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SCHULVERWALTUNG
1 Schulverwaltung fiihren u. Koord. mit andern Abteilungen
1.1 Schulstatistiken fuhren fir Lastenverteilung Lehrerldhne A Y4 Z = Finanzverwalter
1.2 Schulraumplanung koordinieren I AN AN [A] [A] [A] E = Ausschuss Schulraumplanung
2 Schiilerinnen und Schiiler
21 Schuleintritt und -austritt
211 Anmelld.ungen und Zuweisungen in Kindergarten und 1. Klasse A (A] gem. separatem Ablaufschema
organisieren
21.2 Entscheid Uber friiheren Schuleintritt fallen (Art. 22 Abs 1 VSG) E M = Eltern
21.3 Entscheid Uber Ruckstellung um ein Jahr fallen (Art. 22 Abs 2 VSG) E M = Eltern
214 Vorzeitige Schulentlassung regeln (Art. 24 Abs 1 VSG) E AN AN =Eltern od. SL/M = EB
215 Schulerlnnenverzeichnis (iCampus) fuhren A
216 Schulerlnnenkontrollen durchfuhren, Stichtag 15.09. (Anmeldungen A Al
o EWO) Verzeichnis Schilerinnen Privatschulen fihren (Art. 27 VSV)
2.2 Schul- und Klassenzuteilungen / Laufbahnentscheide
2.21 Schulerlnnen in Klassen zuweisen I A
222 Zu fakultativem Unterricht zuweisen E AN = Eltern
2.2.3 Vom fakultativen Unterricht dispensieren E AN = Eltern
224 Zu Spezialunterricht zuweisen (Art. 11 Abs 3c BMV) E AN = EB/KJPD
295 Zuweisung in besondere Klassen und Ruckfuhrung in Regelklasse E AN = EB /M = Eltern
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2.2.6 Zweijahrige Einschulung verfugen (Art. 11 Abs. 3a BMV) E AN =EB/M = Eltern
297 Fremdsprachige Schulerlnnen integrieren; Zuweisung/Entlassung IKD E
o (Art. 11 Abs 2 BMV)
2.2.8 Zuweisung zur Begabtenférderung (Art. 11 Abs 3b BMV) E AN =EB/M = Eltern
. . : . , AN = EB / E = Schulinspektorat
229 Schulerlnnen mit Behinderungen integrieren (Art. 11 Abs 5 BMV) M M Zustimmung GEF/ALBA
2.2.10 |Einheitliche Praxis der Beurteilung anwenden (Art. 2 DVBS) E
2911 Schullaufbahnentscheide fallen; inkl. Zuweisung an Sekundarstufe | (Art. | E
o 22 und 36 DVBS)
2912 Zur Mittelschulvorbereitung und zu Schulen der Sekundarstufe Il | E
o zuweisen (Art. 22 DVBS)
2.2.13 |Beurteilungsberichte ausstellen A
2914 Anordnen/Vereinbaren individuelle Lernziele in 1 oder 2 Facher und E
o Aufhebung der Massnahme (Art. 12 DVBS)
Anordnen/Vereinbaren individuelle Lernziele in mehr als 2 Fachern und _ . .
2.2.15 Aufhebung der Massnahme (Art. 12 DVBS) E AN = EB, Einverstandnis Eltern
2.2.16  |Uberspringen eines Schuljahres (Art. 23 VSG) I E AN = EB und Eltern
2.2.17 |Besuch der 9. Klasse im 10. Schuljahr bewilligen (Art. 24 Abs 2 VSG) I E AN = Eltern
Vom Besuch der 9. Klasse im 10. Schuljahr ausschliessen (Art. 24 Abs 2
2218 I E
VSG)
2.2.18a |Verfugungen zu Laufbahnentscheiden erlassen E
2.2.19 |Beschwerden zu Laufbahnentscheiden bearbeiten I A
2.3 Dispensationen
2.31 Dispensation vom Unterricht (Art. 27 Abs 4 VSG) I E AN = Eltern
2.3.2 Absenzenkontrolle (Art. 27 Abs 2 VSG) A
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24 Umgang mit Schwierigkeiten
241 Information der Eltern bei Mangeln in Erziehung und Pflege A
242 Verweise an Schulerlnnen erteilen (Art. 28 Abs 4 VSG) A Schulerinnen/Eltern anhéren
243 Gefahrdungsmeldungen einreichen E an KESB einreichen
244 Unterrichtsausschluss verfluigen (Art. 28 Abs 6 VSG) E AN
245 Zweifelhafte Entschuldigungsgrinde prufen A Schulerinnen/Eltern anhéren
24.6 Anzeige einreichen; Schulversdumnis (Art. 33 VSG) E AN Schulerinnen/Eltern anhéren
3 Padagogik und Qualitat
3.1 Strategische Ausrichtung der Schulen bestimmen (Art. 35 Abs 2c VSG) I E AN
3.2 Berichterstattung Uber Ergebnisprifung an Kanton (Art. 51 Abs 3 VSG) I E AN
3.3 Leitbild der Schule genehmigen I E AN
Selbstevaluation der Schule durchfihren (Art. 51 Abs 2 VSG; Art. 89¢c
3.4 I A
LAV)
35 Schwerpunkte der Qualitatsentwicklung und Planung der Umsetzung; E AN
' Schulorganisation regeln (Art. 51 Abs 2 VSG)
3.6 Qualitatsentwicklung umsetzen (Art. 17 Abs 2b LAG; Art. 89c LAV) I A
3.7 Controlling der Umsetzung uberprifen (Art. 51 Abs 2 VSG) A
3.8 Padagogische Konferenzen planen und leiten A
Gemeinsame Weiterbildung initiileren und durchfuhren (Art. 59, 60, 61
3.9 A
LAV)
310 Fachliche und padagogische Fuhrung der Lehrpersonen (Art. 89 Abs 1a A

LAV)
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3.1 Selbstevaluation des Unterrichts durchfihren (Art. 57 Abs 2 LAV) I
312 Schwerpunkte der personlichen Unterrichtsentwicklung festlegen (Art. 64 E
) Abs 2c LAV)
Individuelle Weiterbildung der Lehrpersonen Uberprufen (Art. 69 Abs 1
3.13 A
LAV)
4 Organisation und Administration
4.1 Grundsatzliches / Behorden / Erlasse
4.1.1 Vereinbarungen mit anderen Gemeinden treffen E AN A
4.1.2 Schulbetriebliche Fragen (Gemeinde) koordinieren A
4.1.2a |Jahrliche Schulorganisation (NFV) E AN A M
4.1.3 Standorte schaffen oder aufheben (Art. 47 Abs 1 VSG) E AN A A Zustimmung BKD
4.1.4 Klassen bilden oder aufheben (Art. 47 Abs 1 VSG) E AN A A Zustimmung BKD
4.1.5 Klassen an Standorte zuweisen I E AN E: je nach finanz. und politischer Relevanz
Modell und Konzept zu den besonderen Massnahmen festlegen (Art. 4
4.1.6 Abs 2 BMV) E AN A
4.1.7 Schulerlnnenmitwirkung regeln I A
4.1.8 Hausordnung, Pausenordnung usw. erlassen I A I
Benutzungsordnung der Schul- und Sportanlagen ausserhalb der _ : P
4.1.9 Schulzeit (Art. 48 Abs 4 VSG) festlegen E M AN AN = Abteilungsleiter/in Finanzen
4110 Belegungsplane fur die Schul-/Sportanlagen wahrend der Unterrichtszeit A |
o erstellen
4111 Ausserschulische Benutzung der Schul- und Sportanlagen wahrend der E AN |
o Unterrichtszeit regeln (Art. 8 Abs 1 VSV)
4112 Ausserschulische Benltzung der Schul-/Sportlanlagen ausserhalb der | E E = Abteilungsleiter/in Finanzen

Unterrichtszeit regeln (Art. 48 Abs 4 VSG, Art. 8 Abs 1,3 VSV)
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4.2 Unterrichtsangebot
4.2.1 Einrichten oder aufheben von Forderunterricht Sek | (Art. 11b VSG) E AN Zustimmung BKD
4.2.2 EinfUhren oder aufheben von Fakultativunterricht (Art. 47 Abs 1b VSG) E AN ApgepoIe der Schule, im Rahmen der
Richtlinien BKD
4.2.3 Fakultativunterricht Sekundarstufe | ausschreiben I A
424 Fakultativunterricht Primarstufe ausschreiben I A
4.2.5 Bewilligen von besonderen Anlassen, Schulreisen, Lager usw. I E
4.3 Schulzeiten
4.3.1 Ferienordnung; Sportwoche; Termine festlegen (Art. 8 Abs 4 VSG) E AN I
4.3.2 Jahresplanung der Schule festlegen I A I
4.3.3 Unterrichtsschluss vor Ferien und Feiertagen festlegen E AN
4.3.4 Ausnahmen zu Blockzeiten definieren (Art. 11a Abs 5 VSG) E AN
4.3.5 Unterrichtsfreie Halbtage definieren E AN
4.3.6 Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche festlegen E AN
4.3.7 Rahmen der Gemeinde zu den Stundenplanen vorgeben E AN M
4.3.8 Stundenplane erstellen (Art. 89 Abs 1d LAV) A I
4.4. Klasse
4.4.1 Aufgaben, Proben, Themen, Termine in Klassen koordinieren A
4.5 Administration
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4.5.1 Bildungskommission in Rechtsfragen unterstutzen A [A] [A] = Gemeindeschreiber
. , Verzeichnis der Schulerlnnen in
4.5.2 Schulpflicht kontrollieren und durchsetzen (Art. 27 VSV) E AN .
Privatschulen
4.5.3 Unterrichtsdokumentationen Uberprifen A
4.5.4 Aktendokumentation (insbesondere Beurteilungsberichte) verwalten A
5 Lehrpersonal
5.1 Schulleitungen anstellen und entlassen (Art. 7 Abs 1 LAG) E A
52 Anstellungs- und Kandigungsverfahren der Lehrpersonen definieren E AN
5.3 Lehrpersonen anstellen und entlassen (Art. 7 Abs 2 LAG, Art. 10 LAG) E
54 Inhaber von Funktionen (Schulpool, Informatikpool) anstellen (Art. 92-94 | E
' LAV, Anhang Ziffer 3.6 und 4 LAV)
5.5 Stellvertretungen anstellen I E
5.6 Unterricht bei Abwesenheiten sicherstellen (Art. 49 Abs 4 LAV) A
57 Klassen, Gruppen, Facher, Lektionen sowie besondere Aufgaben an | A
) Lehrpersonen zuteilen
Abweichende Pensen (Pensenbuchhaltung) bewilligen (Art. 43 Abs 1
5.8 E
LAV)
5.9 Grundsatze zur Pensenzuteilung festlegen E AN
5.10 Pensenplanung periodisch vornehmen (Art. 89 Abs 1d LAV) I E
5.11 Pensen festlegen und melden E gem. Pensenbewilligung S
512  |Bezahlte Kurzurlaube genehmigen (Art. 49 Abs 1 LAV) [E] E E; rﬁ”rsetgeglf]”gsbehorde' Stellvertretung
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5.13 Unbezahlte Urlaube genehmigen (Art. 51 Abs 1 LAV) [E] E E = Anstellungsbehorde
5.14 Unterrichtsbesuche durch Schulleitungen in Klassen A
5.15 Richtlinien fur Mitarbeitergesprache anwenden I A E = kant. Richtlinien
5.16 Mitarbeitergesprache mit Schulleitung durchfuhren (Art. 63 Abs 2 LAV) A
5.17 Mitarbeitergesprache mit Lehrpersonen durchflhren (Art. 63 Abs 1 LAV) A
5.18 Arbeitszeugnisse fur Schulleitungen ausstellen AlZ A/Z g{ézrl;rasmentln Bildungskommission u. AL
5.19 Arbeitszeugnisse fur Lehrpersonen ausstellen A/Z
5.20 Verweise an Schulleitungspersonen erteilen E AN
5.21 Verweise an Lehrpersonen erteilen E
6 Information und Kommunikation
6.1 Kommunikationskonzept der Schule erstellen I A
6.2 Vertretung der Schule nach Aussen sicherstellen A
6.3 Informationsmanagement im Krisenfall sicherstellen I A I A gem. Kommunikationskonzept
6.4 Eltern (gesamtschulisch) Uber Schulbetrieb und besondere Anlasse A
) informieren (Art. 31 Abs 1, 2 VSG)
6.5 Eltern (Klasse) Uber Schulbetrieb und besondere Anlasse informieren A
' (Art. 31 Abs 1, 2 VSG)
6.6 Kontakte mit weiterfUhrenden Schulen A
6.7 Kontaktpflege mit anderen Oberstufen A
6.8 Kontaktpflege mit abgebenden Schulen A
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6.9 Kontaktpflege mit anderen KG und Primarschulen A
6.10 Einblick ins Unterrichts- und Schulgeschehen verschaffen A
7 Finanzen
71 Schulgelder an andere Gemeinden in Rechnung stellen A s. FAS-Regelung, Stichtag 15.9.
79 Schullgeldrechnungen anderer Gemeinden kontrollieren und zur Zahlung A s. FAS-Regelung
anweisen
7.3 Bearbeitung Gesuche Rickerstattung Fahrkosten GYM1 A
74 - h K beitrdae Scl ol o 7 A
7.4 Reglement Spezialfinanzierung Sekundarstufe I; Genehmigung E AN M M M
7.5 Mittel aus Spezialfinanzierung Sekundarstufe | entnehmen E AN A A = AL Finanzen
76 Produktgbudget Spezialfinanzierung Sekundarstufe | erstellen und E AN MM A A A= AL Finanzen
genehmigen
77 Produktgrechnung Spezialfinanzierung Sekundarstufe | erstellen und E M AN MM A A A= AL Finanzen
genehmigen
7.8 Controlling Spezialfinanzierung Sekundarstufe | (quartalsweise) E AN A M
7.9 Durchfihrung und Auswertung NPM-Evaluation I A
7.10 Uberarbeitung/Anpassung NPM-Evaluation I E M AN A
7.1 Inventarfiihrung A
8 Freiwilliger Schulsport
8.1 Freiwilligen Schulsport regeln (Art. 47 Abs 1 VSG) E AN
8.1a Freiwilliger Schulsport-Leiter ernennen I Z E
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8.2 Kurse organisieren und ausschreiben durch Schulsportleiter I A
8.3 Anstellen Kursleiter durch Schulsportleiter A
8.4 Ku.rsgelq einkassieren durch Schulsportleiter und an Finanzverwaltung A Schulsemesterende
weiterleiten
8.5 Entschadigungen an Hilfsleiter und Schulsportleiter auszahlen A A Schulsemesterende
9 Aufgabenhilfe
9.1 Aufgabenhelferinnen/-helfer anstellen I Z Eb Z = Leiter Personaldienst + AL
9.2 Entschadigungen auszahlen / Kontrolle Stundenzahl, vierteljahrlich A A
10 Schulbibliothek
10.1a Schulbibliotheksleitung ernennen I Z E
10.1 Bucher/Medien anschaffen Eb
Entschadigungen an Helferlnnen u. Bibliotheksleiter auszahlen per
10.2 A Eb
Jahresende
1 Schiulertransporte bewilligen Eb AN
12 Schularztlicher Dienst
12.1 Schularzte ernennen E
13 Schulzahnarztlicher Dienst
13.1 Verordnung (inkl. Berechnungsschemen fur Gemeindebeitrage) erlassen E I M AN
13.2 Schulzahnarzte und Fachpersonal ernennen E
13.3 Reihenuntersuchungen mit Schulzahnarzten abrechnen A A
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13.4 Gesuche zur Ubernahme von normalen Behandlungskosten bewilligen E AN = Eltern
135 Gesuche zur Ubernahmg v.on kieferorthopadischen E AN = Eltern + Kieferorthopéde
Behandlungskosten bewillligen
14 Lagerwesen
14.1 Grundsatze zur Finanzierung der Landschulwochen und Sportlager E AN M
festlegen
14.2 Anmeldewesen / Organisation / Durchfuhrung sicherstellen I E gem. sep. Ausfuhrungsbestimmungen
14.3 Elternbeitrage festlegen E M AN A separater Beschluss/Verordnung
14.4 Inkasso Elternbeitrag Skilager Primarstufe (freiwillig) vornehmen A A
145 Inkasso Elternbeitrag oblig. Wintersportlager Sekundarstufe | A
) vornehmen
14.6 Gemeindebeitrage fur Lager entrichten Eb
15 Elternrat Aufgaben I%Iternrat siehe spez. Handbuch
der Elternrate
15.1 Regelungen zur Elternmitwirkung erlassen (Art. 31 Abs 5 VSG) I E A AN = Elternat
15.2 Schulkommissionsmitglied in Elternrat delegieren E I
15.3 Grundsatze zur Zusammenarbeit Schule-Elternrat erlassen E A AN = Elternrat
15.4 Grundsatze Aufgaben Elternrat zur Kenntnis nehmen I Genehmigung durch Elternrat
16 Sprachliche Friihférderung
16.1 Administration und Koordination Angebot A
16.2 Fakturierung Elternbeitrage A M
17 Integrationsprojekt "mitten unter uns"
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17.1 Administration und Koordination Projekt A
17.2 Konzept andern und genehmigen E A
173 Entschadigung Koordinatorin auszahlen / Kontrolle Stundenzahl, A A

monatlich
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KINDES- UND ERWACHSENENSCHUTZRECHT
1 Allgemeine Aufgaben
1.1 Zustandigkeit prufen A
1.2 Grundsatzliche Fragestellungen beurteilen E
1.3 Bedarf an Leistungsangeboten erheben E AN AN
14 Leistungsangebote bereitstellen E AN Eb
1.5 Einsicht in altrechtliche Aktendossiers gewahren E |Art. 80 KESG
1.6 Berichte und Gutachten fir Dritte erstellen A Z|V|I'stands- und Blrgerrechtsdienst,
Gerichte
1.7 Adoptionsabklarungsberichte z.H. kantonalem Jugendamt erstellen ZIA
2 Aufgaben im engeren Sinn gemass ZGB, KESG und ZAV
Kontaktperson stellen fur die Zusammenarbeit mit der Kindes- und
2.1 Erwachsenenschutzbehorde A At 2 Abs. 2 ZAY
2.2 Sachverhaltsabklarungen im Kindesschutz tatigen A |Art. 3a ZAV
23 Sachverh_glt'sabklarungen |m Bereich der gesetzlichen Massnahmen fur A |art 32 7av
urteilsunfahige Personen tatigen
Sachverhaltsabklarungen im Hinblick auf behordliche Massnahmen fur
2.4 Erwachsene tatigen A A 3a ZAY
2.5 Wahlvorschlage als Beistand oder Beistandin einreichen A |Art. 35 Abs. 1 KESG und Art. 5 ZAV
2.6 Beistandschaften und Vormundschaften fir Minderjahrige fuhren A |Art. 3b ZAV
2.7 Beistandschaften fur Erwachsene fuhren A |Art. 3b ZAV
2.8 Vermogensinventare aufnehmen A |Art. 405 Abs. 2 ZGB und Art. 60 KESG
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29 F.ur zustimmungsbedurftige Geschafte die Zustimmung bei der KESB A |Art 216 7GB und Art. 417 ZGB
einholen
210 Abklarungen zur Regelung des personlichen Verkehrs zwischen Eltern A art 3¢ ZAV
und Kindern treffen
211 Abklarungen bezuglich Informations- und Auskunftsrechte der Eltern A At 30 7av
treffen
212 Abklarungen zu Vaterschaftsfeststellungen treffen A |Art. 3c ZAV
213 Abklarungen zu Unterhaltsregelungen treffen A |Art. 3c ZAV
2.14 Abklarungen zu gemeinsamer elterlicher Sorge treffen A |Art. 3c ZAV
2.15 Abklarungen zur Gultigkeitsprufung von Vorsorgeauftragen treffen A |Art. 3c ZAV
2.16 Auftrage als Alternativen zu Beistandschaften erfullen A |Art. 3d ZAV
217 Abklarupggn zum Schutz von Personen in Wohn- oder A |art 3r7av
Pflegeeinrichtungen treffen
Ambulante Massnahmen im Bereich der Nachbetreuung zur
218 Fursorgerischen Unterbringung (FU) vollziehen A At 3g ZAY
219 Fuh.ren von Ermehungsaufsmhtgn und Kontrolle der Einhaltung von A At 3h zav
Weisungen zum Schutze des Kindes
2.20 Berichts- und Rechnungsablage fuhren A |Art. 408ff ZGB und VBVV
2 21 Berlchts.- un.d Rechnungsablage zur Prafung und Genemigung durch die A |Art 210 7GB und Art. 411 ZGB
KESB einreichen
2.22 Prufungsbefunde mitteilen A
2.23 Wertschriftenkontrolle fuhren A
2.24 Kontrolle Uber Massnahmen fuhren A
3 Private Beistandinnen und Beistande
3.1 Private Beistandinnen und Beistande rekrutieren A |Art. 4 ZAV
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3.2 Private Beistandinnen und Beistande ausbilden und beraten A |Art. 6 Abs. 1 ZAV
33 Prlvate"Belstandlnnen und Beistande in der Aufgabenerflllung A At 6 Abs. 2 7AV
unterstutzen
4 Pflegekinderaufsicht ’ ’ ’
44 SHoanidrcosielebioporocrar boadpen o = |=ommng e o2
40 Eamilionpflocckingd haltni bkl A le heid bei KESE
4.3 SHeacdncorle bosnislebtconnd boseonop A
m v {chnis dor Familionofleackinder fil A
< m or oroim Kil — e dor boi dor KESE . . . —
sroldooticbiionn corondocnunib s o on e
< m , or oroin Kiboz ol o Moldonfiohtind . . . —
e

21.10.2024

3/3



Einwohnergemeinde Zollikofen

Funktionendiagramm Sozialhilfe

Stufe 1
Funktionstrager/innen c N
= — 9}
I £ o) n O g -
5 2 8 ¢ g8 5 o
2 2 2 B 9 ND N £ 2 2
5 3§ S ¢ 2858 5 3 o 5 3
E £ = ® 5 g 2£ ¢ =z 2 S 5 ®T &
E 5 5 5 2 Esg @2 % o 2 5 5 ©
% © L B (@) g == & o © 5 © S
o 5 £ £ E ¥ 28 N £ 8 o 2 2 & 3
Aufgabe § 2 . © ® 5§ B Eo 2 2 g 5 ¢ E B 3
N s S & s 5 & 258293 2 § 2 32 &8 & W
r. > OO0 0 O QO L ¥5 W < 0o O oMo oo o0 Bemerkungen
SOZIALHILFE
1 Allgemeine Sozialhilfe SHG vom 11.06.2001
1.1 Aufgaben als Sozialbehdrde generell erfullen A M |Art. 16 SHG
1.2 Grundsatzliche Fragestellungen der Sozialhilfe beurteilen (E) E M Eb AN | Art. 17 SHG
1.3 Sozialdienste beaufsichtigen E AN | Art. 17 SHG
14 Bes_oldungskosten fur Personal Sozialdienste beim Kantonalen | M A |SHG, SHV und KESG
Sozialamt geltend machen
1.5 Sozialhilfedossiers regelmassig Uberprufen K A |Art. 17 SHG
1.6 Sozialdienste unterstutzen Eb AN |Art. 17 SHG
1.7 Bedarf an Leistungsangeboten in der Gemeinde erheben Eb AN |Art. 17 /59 SHG
1.8 Planungsgrundlagen z.H. GSI erarbeiten Eb AN |Art. 17 /59 SHG
1.9 Institutionelle Leistungsangebote bereitstellen (E) E M Eb AN |Art. 17 /60 SHG
1.10 Sozialhilfedaten erfassen I A
1.11 Differenzierte Sozialhilferechnung fuhren A A |Art 80ff SHG
1.12 Daten fur Reporting GSI erheben E AN |Art. 14 SHG
1.13 Dienstleistungskatalog der Sozialdienste festlegen Eb AN
1.14 Dienstleistungskatalog der Sozialdienste periodisch Uberprufen Eb AN
1.15 Jahresziele der Sozialdienste erarbeiten Eb AN
1.16 Jahresziele der Sozialdienste evaluieren Eb AN
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1.17 Bevolkerung uber Angebote Informieren I Eb |Art. 3/5 SHG / Infokonzept
1.18 Behodrde zu deren Aufgaben weiterbilden Eb AN |Art. 17 SHG
2 Individuelle Sozialhilfe Art. 19 SHG
21 Zustandigkeit prufen I K A |Art. 46ff SHG
2.2 Praventiv beraten I A |Art. 19 SHG
2.3 Personliche und wirtschaftliche Verhaltnisse abklaren I K A |Art. 19 SHG
24 Individuelle Ziele vereinbaren I M A |Art. 19 SHG
25 Aufgaben im Rahmen der IIZ wahrnehmen A |Art. 19b SHG / Art. 3¢ SHV
2.6 Massnahmen anordnen I E AN Art 1QSHG/Dokument Regelgng "
der Finanzkompetenzen Sozialdienste
07 Leistungen festlegen und gewahren wahrend Uberbriickungshilfe | K E Art. 19 SHG / Dokument "Regelung
| (Abklarungsphase) der Finanzkompetenzen Sozialdienste"
2.8 Leistungen festlegen und gewahren wahrend regularer Sozialhilfe I E AN Art. 19 SHG / Dokument "Regelung

der Finanzkompetenzen Sozialdienste"
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2.9 Weisungen erteilen I E AN Art 2I3a SHG / Dokument RggeIung "
der Finanzkompetenzen Sozialdienste
210 Leistungen kurzen oder ablehnen I E AN At 2.3+36 SHG / Dokument .Relgelun%
der Finanzkompetenzen Sozialdienste
2.11 Leistungen einstellen I E AN Art 2.3 SHG / Dokument RegeILIng "
der Finanzkompetenzen Sozialdienste
212 Subsidiaritat prufen I K A [Art. 23 SHG / SKOS Richtlinien
213 Leistungen Dritter im Rahmen der Subsidiaritat einholen I K A
214 Beraten und betreuen I I A |Art. 19 SHG
215 Pramienverbilligung Krankenversicherung beim ASV an- und abmelden I K A
2.16 Abrechnungen Pramienverbilligung ASV Uberprufen I K
217 AHV-Mindesbeitrage fur Unterstltzte sicherstellen I K A
2.18 Ruckerstattung der Leistungen bei gunstigen Verhaltnissen prifen I E |Art. 40ff SHG
2.19 Ruckerstattungen einholen I A |Art. 40ff SHG
2.20 Rechtliches Gehor zu Massnahmen erteilen I A |VRPG
2.21 Anfragen von Auslanderbehdrden beantworten A |Art. 8a Abs. 2 Ziff. a SHG
599 MeIdepfhcht der Sozialdienste gegenlber den Migrationsbehorden A |Bsic 1122.21/2.1
erfullen
2.23 Behdorden informieren A |Art. 8ff SHG
2.24 Missbrauch durch Strafanzeige bekampfen M I I E |gestitzt auf Grundsatzentscheid KSG
2.25 Missbrauch durch Sozialinspektion bekampfen I I E |Art. 19a SHG
2.26 Missbrauch durch Sozialinspektion mit verdeckter Ermittlung bekampfen E I AN |Art. 19a SHG
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3 Beschiftigungsprogramme
3.1 Programmplatze erschliessen (E) E Eb (M) (M) AN
3.2 Einsatzplatze koordinieren A
3.3 Programmteilnehmende vermitteln A
. : s i Reglement (iber den Fond fiir Arbeits-
3.4 Aus dem Fond fur Arbeitsbeschaffung Beitrage gewahren und festlegen (E) E Eb M AN beschaffung vom 18.09./23.12.1996
4 Bevorschussung und Inkasso
41 Voraussetzungen fur Alimentenbevorschussung und/oder A
' Alimenteninkasso prufen
. Art. 293 Abs. 2 ZGB und BSG 213.22
4.2 Alimente bevorschussen E 1BSG 213.221
. . , Art. 290 und Art. 131 ZGB und BSG 213.22
4.3 Alimenteninkasso fuhren A /BSG 213.221
4.4 Inkassoverfahren nach SchKG durchfuhren A
4.5 Abschlagszahlungen mit Teilerlass von Alimentenschulden genehmigen E E
4.6 Bei Vernachlassigung der Unterhaltspflicht Strafanzeige einreichen E E |Art. 217 StGB und Art. 49 EG ZSJ
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Dekret vom 16.2.1971
S Zuschuss nach Dekret Verordnung vom 22.4.1998
. , . Verjahrung nach 10 Jahren nach
5.1 Ruckerstattung der Leistungen prufen I E Ausrichtung = spétestens Ende 2025
. . Verjahrung nach 10 Jahren nach
5.2 Ruckerstattungen einholen I A Ausrichtung = spétestens Ende 2025
6 Institutionelle Sozialhilfe Art. 58ff SHG
6.1 Kriterien zur Abgabe von Betreuungsgutscheinen festlegen (E) E AN I M |BSG 860.113 / BSG 860.113.1
6.2 Welterg Fachstellen bfastlmmep zqr Beurteilung und Empfehlung einer E AN | M [Art 7 Abs. 2 FKUDV
sprachlichen oder sozialen Indikation
63 Empfehllunger.w er§tellen zur §prachllc.hen oder s.0.2|alen Indikation bei E AN |art 7 Abs. 1 1it. b FKIDV
durch die Sozialdienste bereits begleiteten Familien
6.4 gszgr:rr::hrlg der Vermittlungsfahigkeit bei fehlenden Moglichkeiten nach AN E [Art 5Aps. 2 FKIDV
Eltern und Anbieter Uber Angebote familienerganzender .
6.5 Kinderbetreuung und die dazugehoérige Webldsung informieren A A |Software kiBon
6.6 Soer?il;ci::ree:m Betreuungsgutscheine kontrollieren und wo notig K K Software kiBon
6.7 Betreuungsgutscheine auf Gesuch hin verfigen Z Software kiBon
6.8 Moqatllcher Z:ahlungslauf an mit Betreuungsgutscheinen beteiligte A | Software kiBon
Anbieter ausldsen
6.9 Guthaben an mit Betreuungsgutscheinen beteiligte Anbieter auszahlen I A
6.10 Jahrliche Uberprufu.ng der eingereichten Gesuche um K K Software kiBon
Betreuungsgutscheine
6.11 Betreuungsgutscheine bei Anderungen neu verfiigen Z Software kiBon
6.12 Statistik zu Kosten und Nutzen der Betreuungsgutscheine fuhren I A | |Software kiBon
Kontaktperson fur Betreuungsgutscheine gegentber der GSI
6.13 ) A A
sicherstellen A
6.14 Leistungsvertrage abschliessen E M AN A |Art. 62 SHG
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Funktionendiagramm Sozialhilfe
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N © £ L © ©®© © £ 60¢ & O © = ®©® £ ® o
I. > O 0O 0O 0O N L XS WL << 0o oM oMm Lo o0 Bemerkungen
6.15 Leistungserbringer bestimmen E M AN A |Art. 62 SHG
6.16 Leistungsangebote festlegen E M AN A |Art. 63 SHG
6.17 Abgeltung fur Leistungserbringung festlegen (E) E M AN A |Art. 63/ 74ff SHG
s T . : Art. 63 SHG
6.18 Qualitative und quantitative Uberprufbare Ziele festlegen Eb A (Wirkungskontrolle)
. . o . Art. 64 SHG
6.19 Leistungen auf Wirkung hin Uberprufen A M (Wirkungskontrole)
: Art. 64 SHG
6.20 Leistungsangebote anpassen Eb M (Wirkungskontrolle)
, Art. 64 SHG
6.21 Berichterstattung festlegen E M AN A (Wirkungskontrole)
: , I Art. 65 Abs. 2 SHG
6.22 Leistungserbringer beaufsichtigen A M (Aufsicht)
6.23 Aufsichtsbesuch bei den Leistungserbringern durchfihren A A/M|Art. 5 und Art. 11 ASIV
6.24 Bewilligung fur d_|e Betreuung und Pflege in privaten Haushalten erteilen E AN [Art 66 Abs. 3 SHG und Art. 6 Abs. 6 HEV
(Alters- und Behindertenbereich)
6.25 Kostengutsprache fur Selbstbehalte auswartige Kinderbetreuung Eb Art. 41 ASIV
| gewahren GRB vom 23.01.2012
7 Mitgliedschaften und Beitrage
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Funktionendiagramm Sozialhilfe

Stufe 1
Funktionstrager/innen c N
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Nr. S 6 0 6 6 8 & 25§ 2 & & & & & & Bemerkungen
71 Mitgliedschaften bei zugewandten Institutionen eingehen I I Eb
7.2 Beitrage an zugewandte Institutionen ausrichten Eb
8 Fonds Sozialdienste
8.1 Beitrage bis Fr. 1'000.00 festlegen und gewahren | Ep |Cemass Dokument"Regelung der
Finanzkompetenzen Sozialdienste
8.2 Beitrage ab Fr. 1'001.00 festlegen und gewahren Eb AN |Gemass Dokument "Regelung der
Finanzkompetenzen Sozialdienste
8.3 Rechnung flhren K I ZIA
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Funktionendiagramm Schulsozialarbeit

Stufe 1
Funktionstrager/innen c N
= — %2
= £ B 0O £ &
5 T 5 o 22 £ 8
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s 2 & 5 3 8 £5gg 2 s 2 3 & ¢ 38
Nr. S 0 6 0 o0 o i 5 ¢ 2 a4 @ o i a » Bemerkungen
SCHULSOZIALARBEIT
1 Schzulsozialarbeit
1.1 Grundsatzliche Fragestellungen der Schulsozialarbeit beurteilen (E) E Eb (M) AN
1.2 Prasenz an den Schulen I/M A
1.3 Bearbeiten von Themen zwecks Pravention I/M A
14 Unterstutzung der SuS bei Losungsfindung bei Konflikten oder () A
' Herausforderungen mit anderen SuS, Schule, Eltern, Dritte
Beratung von Eltern, Lehrpersonen, SL, Dritte bei Konflikten oder
1.5 . (1 A
Herausforderungen mit SuS
1.6 Einreichen von Gefahrdungsmeldungen E
1.7 Gesuch Kantonsbeitrage Schulsozialarbeit einreichen Z A
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Finanz- und Rechnungswesen,;

Finanzverwaltung
Stufe 1
Funktionstrager/innen _ =
= X
E S 2 5
o> & ¥ 5 c £ > O
S < s £ 5 5§ S =T S 5
Aufgabe = & s © § E E E B © T ¢ 8§ ¢
3 = 2 2 g 2 E g5 & ® 2 ¢ 5 2
3 T @ © N 2 ¥ 53 §5 2 © N m 2
£ 2 x £ £ § § 5 2 & 2 3 3 § @& =
° = o c S o o = c 0
Nr. S 5 6. 8 8 8 & & 2 £ & &F & &£ & & Bemerkungen
FINANZ- UND RECHNUNGSWESEN
1 Finanz- und Investitionsplan
1.1 Zur Eingabe der Investitionsobjekte auffordern I A jeweils im Marz
1.2 Investitionsplan zusammenstellen E M AN 2 Lesungen im Gemeinderat
1.3 Finanzplan erarbeiten (Festlegung Indizes, Prognosen, Vorbericht, etc) E AN A
14 Finanzplan zur Kenntnis nehmen (i.Z.m. Politikplan) E AN M A
2 Budget
21 Budgetarbeiten terminieren I A
29 Zur Elnggt?e Budgetkredite auffordern (Budgetweisungen mit E AN A jewels im April
finanzpolitischen Vorgaben)
2.3 Je Aufgabengebieten budgetieren (zugeteile Konti) [E] A A A A A
24 Budgeteingaben prufen (Vollstandigkeitskontrolle, rechnerische Kontrolle A
' der Budgetblatter, Erfassung, etc.)
2.5 Gesamtbudget zusammenstellen, Kommentar erstellen A
2.6 Uber Budgeteingaben entscheiden E AN AN A
2.7 Bericht und Antrag, Botschaftsentwurf, Medienmitteilung redigieren (E) E M AN Botschaft = Buro GGR
2.8 Budget genehmigen E AN AN M
29 Uber Budgetanderungen wahrend des ganzen Budgetprozesses A Anderungen werden nach Beschluss GR

orientieren

und GGR auf Budgetblatt nachgetragen.
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Finanz- und Rechnungswesen,;

Finanzverwaltung
Stufe 1
Funktionstrager/innen _ =
S X
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S @ ¢ © T ¢ ¥ I = o £ 2 £ T
= § ¥ £ £ a 8 5 £ & £ 3 5 8 F N
Nr. S 0 0 0 0 4o i £ 2 2 & & & i & H Bemerkungen
3 Nachkredite
31 Budgeteinhaltung Uberwachen / ggf. zu Nachkrediten auffordern A
' (ab Fr. 200.00)
3.2 Nachkredite fur gebundene Ausgaben (ungeachtet der Hohe) AN A A E A A
3.3 Nachkredite fur neue Ausgaben bis Fr. 5'000.00 AN A A E A A
3.4 Nachkredite fiir neue Ausgaben Fr. 5'001.00 bis Fr. 10'000.00 AN E AN A A A A A IEazcl?kl:)rr?;E; :;N bei DV sofern keine
35 Nachkrgdlte fur neue Ausgabeq uber Fr. 10'000.00 oder Positionen, E AN AN A A M A A AN be.l Dy sofern keine Fach-
welche im Budgetprozess gestrichen wurden kommission
36 Nachkr'edlte fur neue Ausgaben Uber Fr. 50'000 und Gesamtkredit Uber E AN M AN A A M A A |Fachkommission
Fr. 150'000.00
3.7 Nachkredite verwalten (Mutation Informatik-System, etc.) A
3.8 Periodische Information Uber gewahrte Nachkredite I A
4 Jahresrechnung
4.1 Jahresabschluss terminieren I A
4.2 Abschlussarbeiten gemass separatem Programm vornehmen A
43 Vorbericht, Jahresrechnung gemass Arbeitshilfe Gemeindefinanzen M M A M M |M=Krediabweichungen begrinden
erstellen
4.4 Bericht und Antrag, Medienmitteilung erstellen E M AN
4.5 Jahresrechnung genehmigen E AN M A
4.6 Bescheinigung zur Jahresrechnung an AGR einreichen A
4.7 Abschlussprognose Erfolgsrechnung erstellen I M I A jeweils z.H. GGR-Sitzung Budget
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Finanz- und Rechnungswesen,;

Finanzverwaltung
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5 Erfolgsrechnung; wichtige Positionen
5.1 Abrechnungen Finanz- & Lastenausgleichssysteme kontrollieren A
59 Budgetver_r_landlungen mit angeschlossenen Organisationen A A A |DV Soziales+Gesundheit und DV Finanzen
(VOKJA) fuhren
5.3 Mitgliedschaften und Beteiligungen (Verzeichnis nachfiuihren) E AN AN A AN AN
6 Verpflichtungskredite
6.1 BeschlUsse zu Verpfllchtungskredl"cen bis Fr 150'000.00 sowie E (AN) AN A A M A A AN flr PrOJeIldlelrungskredlte =DV
gebundene Ausgaben ungeachtet ihrer Hohe (nicht Kommission)
, , , . ‘EAAr bis 1 Mio. abschliessend GGR
6.2 BeschlUsse zu Verpflichtungskrediten Fr. 150'000.00 - Fr. 1'500'000.00 | (E) E AN (AN) M AN A A A A A AN fir Projektierungskredite = DV
6.3 Beschliisse zu Verpflichtungskrediten grosser als 1,5 Mio. E AN AN (AN) M AN A A A A A [WIrProeklienngsredie =DV
(nicht Kommission)
6.4 Publikation gebundener Verpflichtungskredite bei Ubersteigen der A
’ ordentlichen Zustandigkeit des Gemeinderates
6.5 FUhren der Verpflichtungskreditkontrolle gem. Arbeitshilfe A
6.6 Mahnung i.S. Abrechnung Uber Verpflichtungskredite A
6.7 Kenntnisnahme Abrechnungen Verpflichtungskredite [E] E M AN A A AM A A |Kenntnisnahme durch Bew.organ
Eingehen Yon Verpfllcht.ungen (V“erwen.dung bewilligter Budget- (Bestimmungen tber das Beschaffungs-
7 und Verpflichtungskredite) exkl. offentliches Beschaffungswesen
. a e wesen beachten)
und ohne Spezialzustandigkeiten
71 Verpflichtungen eingehen bis Fr. 25'000.00 E E E E E E |delegierbar bis Stufe Bereichsleiter
7.2 Verpflichtungen eingehen bis Fr. 100'000.00 E E E AN AN AN AN AN AN
7.3 Verpflichtungen eingehen tber Fr. 100'000.00 E AN A A A A A A
74 Verpflichtungen eingehen bei gebundenen Ausgaben ungeachtet ihrer E E E E E E

Hohe
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Finanz- und Rechnungswesen,;

Finanzverwaltung
Stufe 1
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8 Buchhaltung
8.1 Hauptbuch fihren (Finanzbuchhaltung) A
8.2 Kreditorenbuchhaltung flhren A
8.2.1 - Belege kontrollieren (Visieren eingehender Rechnungen) A A A A A
8.2.2 - Zahlungsanweisung unterzeichnen Z Z Z Z Z |delegierbar bis Stufe Bereichsleiter
8.2.3 - Zahlungsanweisung, wenn Visum durch Abteilungsleitung V4
8.3 Debitorenbuchhaltung fluhren A
8.4 Lohnbuchhaltung (inkl. Sitzungsgelder) flhren A (A)
8.5 Kassadienst (Hauptkasse, Abrechnung Ubrige Kassen) A
8.6 Mehrwertsteuerabrechnung erstellen A
8.7 Aufwendungen Lastenausgleich Sozialhilfe abrechnen A A
8.8 Verrechnungssteuern abrechnen A
8.9 Zahlungsverkehr vornehmen Y4 (2) Az Z Kollektivunterschrift
8.10 Zur Inventarnachfihrung auffordern A
8.11 Inventare nachfuhren A A AK A A
9 Inkasso
9.1 Mahnungen (1. und 2. Mahnung) ausgeben A
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Finanz- und Rechnungswesen,;

Finanzverwaltung
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9.2 Verfigung nach VRPG E
9.3 Betreibungen (inkl. Rechtséffnungen, Klagen) nach SchKG E
9.4 Verlustscheinverwaltung (Aufbewahrung, Bewirtschaftung) A
9.5 Stundungen bis Fr. 5'000.00 gewahren E
9.6 Stundungen Fr. 5'001.00 bis Fr. 10'000.00 gewahren E AN Buro Fiko
9.7 Stundungen ab Fr. 10'001.00 gewahren E AN A
98 Erlasse bis Fr. 1'000.00 gewahren (inkl. Abschreibung von Ausstanden, E
’ bei welchen sich ein rechtl. Inkasso nicht lohnt)
99 Erllasse ab Fr.. 1 OQ1 .00 gewahren (|nll<l. Abschreibung von Ausstanden, E AN Bilro Fiko
bei welchen sich ein rechtl. Inkasso nicht lohnt)
9.10 Erlasse im Rahmen von Kulturforderungsbeitragen gewahren E I AN Raumbelegung mit admin, "
Liegenschaftsverwaltung abklaren
10 Vermogens- und Schuldenverwaltung
10.1 Liquiditat planen (Cashmanagement) A
Kurzfristige Geldanlage (bis 6 Monate) gem. Arbeitshilfe
10.2 . : vt E
Gemeindefinanzen tatigen
10.3 Kurzfristige Fremdmitteln (bis 6 Monaten) beschaffen E
10.4 Darlehen gewahren
10.4.1 Darlehen gewahren, die nicht sicher sind E M M AN M M
10.4.2 |Darlehen gewahren, die sicher sind E M M E M M
10.5 Schulden verwalten (Zinse bezahlen, zuriickzahlen, umschulden) A
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Einwohnergemeinde Zollikofen

Sonderdiagramm Finanz- und Rechnungswesen,;

Finanzverwaltung
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10.51 Bestehende Fremdmittel erneuern oder zuruckzahlen E AN
10.5.2 |Fremdmitteln neu beschaffen E AN A
1 Rechnungsprifung
. ) Die Bestimmungen Uber das
11.1 Rechnungsprifungsorgan wahlen E AN M A Beschaffungswesen sind zu beachten,
Bericht Uber die unangemeldete Bestandeskontrolle zur Kenntnis
11.2 nehmen E AN
113 Bestatigungsbericht Uber die Priufung der Jahresrechnung zur Kenntnis E AN M A .. mit Jahresrechnung
nehmen
114 Erlauterungsbericht / Management Letter GUber die Prafung der E AN M M M M M

Jahresrechnung beraten
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Sonderdiagramm Beschaffungswesen; Finanzverwaltung
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1 Erlasse im offentlichen Beschaffungswesen
1.1 Verordnung erlassen, andern, aufheben E AN A
1.2 Weisung / Merkblatt erlassen, andern, aufheben E AN A
2 Vorbereitung Beschaffung
2.1 Grundlagen beschaffen A A A A A
2.2 Berater beiziehen E E E E E |imRahmen Finanzkompetenz
2.3 Kosten schatzen A A A A A
. P , generell gilltige Spezifikationen
2.3a Technische Spezifikationen bestimmen E (E) (E) (E) (E) (E) vgl. Anhang 2 Verordnung
Preisberechnung festlegen (Anschaffungskosten oder ggf.
2.3b _ . I E E E E E
Lebenszykluskosten; Preisberechnungsregel)
2.4 Verfahren bestimmen I E E E E E
3 Vollzug
3.0 Freihandiges Verfahren (bis Fr. 10'000.00)
3.0.1 Anbietende bestimmen E E E E E
3.0.2 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.0.3 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.04 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.0.5 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.0.6 Offerte bewerten A A A A A
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3.0.7 Offerte vom Verfahren ausschliessen E E E E E
3.0.8 Verfahren wiederholen E E E E E
3.09 Auftrag zuschlagen E E E E E
3.0.10  |Zuschlag er6ffnen AlZ AlZ AlZ AlZ AZ
3.0.11 Vertrag abschliessen AlZ ANlZ AlZ AlZ AZ
3.0.12  |Auftrag erfassen A A A A A
31 Freihandiges Verfahren (bis Fr. 25'000.00)
3.1.1 Anbietende bestimmen E E E E E
3.1.2 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.1.3 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.1.4 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.1.5 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.1.6 Offerte bewerten E E E E E
3.1.7 Offerte vom Verfahren ausschliessen E E E E E
3.1.8 Verfahren wiederholen E E E E E
3.1.9 Auftrag zuschlagen E E E E E
3.1.10 |Zuschlag eroffnen AlZ AlZ AlZ AlZ AZ
3.1.11 Vertrag abschliessen AlZ ANlZ AlZ AlZ AZ
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3.1.12  |Auftrag erfassen A A A A A
3.2 Freihandiges Verfahren (ab Fr. 25'000.00 bis 50'000.00)
3.21 Anbietende bestimmen E AN AN AN AN AN
3.2.2 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.2.3 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.24 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.2.5 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.2.6 Offerte bewerten E E E E E
3.2.7 Offerte vom Verfahren ausschliessen E AN AN AN AN AN
3.2.8 Verfahren wiederholen E AN AN AN AN AN
3.2.9 Auftrag zuschlagen E AN AN AN AN AN
3.2.10 |Zuschlag eroffnen AlZ AlZ AlZ AlZ AZ
3.2.11 Vertrag abschliessen AlZ ANlZ AlZ AlZ AZ
3.2.12  |Auftrag erfassen A A A A A
3.2a Freihandiges Verfahren (ab Fr. 50'000.00)
3.2a.1 Anbietende bestimmen E AN AN AN AN AN
3.2a.2 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.2a.3 Offerteingang kontrollieren A A A A A
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3.2a.4 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.2a.5 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.2a.6 Offerte bewerten E E E E E
3.2a.7 Offerte vom Verfahren ausschliessen E AN AN AN AN AN
3.2a.8 Verfahren wiederholen E AN AN AN AN AN
3.2a.9 Auftrag zuschlagen E AN AN AN AN AN
3.2a.10 |Zuschlag eroffnen AlZ AlZ AlZ AlZ AZ
3.2a.11 |Vertrag abschliessen AlZ AlZ AlZ AlZ AlZ
3.2a.12 |Auftrag erfassen A A A A A
3.3 Einladungsverfahren
3.3.1 Anbietende bestimmen E AN AN AN AN AN
3.3.2 Zuschlagskriterien festlegen E AN AN AN AN AN
3.3.3 Submissionsunterlagen zustellen I A A A A A
3.34 Fragebeantwortung, Begehung A A A A A
3.3.5 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.3.6 Offerte 6ffnen, Offertéffnungprotokoll erstellen AlZ AlZ AlZ AlZ AlZ
3.3.7 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.3.8 Nachfragerunde durchflhren A A A A A
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3.3.9 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.3.10 Offerte bewerten E E E E E
3.3.11 Offerte vom Verfahren ausschliessen E AN AN AN AN AN
3.3.12 Verfahren wiederholen E AN AN AN AN AN
3.3.13 Auftrag zuschlagen E AN AN AN AN AN
3.3.14 Zuschlag verflgen AlZ AlZ AlZ AIZ AZ
3.3.15  |Vertrag abschliessen AlZ ANlZ AlZ AlZ AlZ
3.3.16  |Auftrag erfassen A A A A A
3.3.17 Beschwerdeantwort verfassen I E AN AN AN AN AN
3.4 Selektives Verfahren
1. Stufe
3.4.1 Eignungskriterien festlegen E E E E E
3.4.2 Auftrag ausschreiben I A A A A A
3.4.3 Antrage auf Teilnahme protokollieren A A A A A
3.44 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.4.5 Fragebeantwortung, Begehung A A A A A
3.4.6 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.4.7 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
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3.4.8 Offerte bewerten E E E E E
3.4.9 Offerte vom Verfahren ausschliessen E AN AN AN AN AN
3.4.10 Verfahren wiederholen E AN AN AN AN AN
3.4.11 Selektion vornehmen E AN AN AN AN AN
3.4.12 Selektion verfugen AlZ AlZ AlZ AlZ AZ
3.4.13 Beschwerdeantwort verfassen I E AN AN AN AN AN
2. Stufe
3.4.14 Zuschlagskriterien festlegen E AN AN AN AN AN
3.4.15 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.4.16 Fragebeantwortung, Begehung A A A A A
3.4.17 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.4.18 Offerte 6ffnen, Offertdffnungprotokoll erstellen AlZ AlZ AlZ AlZ AlZ
3.4.20 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.4.21 Nachfragerunde durchflhren A A A A A
3.4.22 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.4.23 Offerte bewerten E E E E E
3.4.24 Offerte vom Verfahren ausschliessen E AN AN AN AN AN
3.4.25 Verfahren wiederholen E AN AN AN AN AN
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3.4.26 Auftrag zuschlagen E AN AN AN AN AN
3.4.27 |Zuschlag verfugen AlZ AlZ AlZ AIZ AZ
3.4.28 |Vertrag abschliessen AlZ ANlZ AlZ AlZ AlZ
3.4.29 |Auftrag erfassen A A A A A
3.4.30 Beschwerdeantwort verfassen I E AN AN AN AN AN
3.5 Offenes Verfahren
3.5.1 Eignungskriterien festlegen E E E E E
3.5.2 Zuschlagskriterien festlegen E AN AN AN AN AN
3.5.3 Auftrag ausschreiben I A A A A A
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3.54 Submissionsunterlagen zustellen A A A A A
3.5.5 Fragebeantwortung, Begehung A A A A A
3.5.6 Offerteingang kontrollieren A A A A A
3.5.7 Offerte 6ffnen, Offertdffnungprotokoll erstellen AlZ AlZ AlZ AIZ AlZ
3.5.8 Offerte prufen, bereinigen A A A A A
3.5.9 Nachfragerunde durchflhren A A A A A
3.5.10 Vergleichs- und Bewertungstabelle erstellen A A A A A
3.5.11 Offerte bewerten E E E E E
3.5.12 Offerte vom Verfahren ausschliessen E AN AN AN AN AN
3.5.13 Verfahren wiederholen E AN AN AN AN AN
3.5.14 Auftrag zuschlagen E AN AN AN AN AN
3.5.15  |Zuschlag verfugen AlZ AlZ AlZ AlZ AZ
3.5.16  |Vertrag abschliessen AlZ ANlZ AlZ AlZ AZ
3.5.17  |Auftrag erfassen A A A A A
3.5.18 Beschwerdeantwort verfassen I E AN AN AN AN AN
4 Meldestelle fur Missstande
4.1 Engegennahme von Meldung von Mitarbeitenden A
4.2 Prifung des Sachverhalts A (M) (M) (M) (M) (M) (M) (M) (M) (M)
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