Einwohnergemeinde Vechigen

Funktionendiagramm fur die Kernaufgaben des Ressorts Prasidiales
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Nr. Aufgaben S|0|x $ 3 § Olx|h N E S o |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
1. Abstimmungen und Wahlen
1.1 Eidg. und kant. Abstimmungen und Wahlen
Reservation Lokalitaten \Y \Y
Versand Stimm- und WahImaterial Vil 1|V V Drittauftrag SAZ Burgdorf
Publikation der Abstimmung V]I|V
Statistik tber briefliche Stimmabgaben VI IV
Verarbeitung des Abstimmungs- und Wahlmaterials \% 1] 1
Ermittlung der Abstimmungs- und Wahlergebnisse | \% (N | Ergebnisse
1.2 Gemeindewahlen und -abstimmungen
1.2.1 Vorbereitung Abstimmungsmaterial
Erarbeitung Botschaften/Stimmzettel M| E A VIV|IM M Abteilungen
Ermittlung der Abstimmungs- und Wahlergebnisse | \% (N
1.2.2 Anordnung
Abstimmungs- und Wabhltermine E A VIV|IM]I RAW Art. 5/26
Abstimmungsgeschéfte E A VIV]I]I OgR Art. 10
Wabhlgeschéfte (Urne) E A VIV]I]I OgR Art. 11

Funktionendiagramm fiir die Kernaufgaben des Ressorts Prasidiales

16.12.2016




Funktionstragerstellen 1. Stufe 2. Stufe
(2]
c
=
%) ©
: EHNE
s |2 g olg |2 S|=
2|5 £ g s|5(5]z|¢
S| o S |a > Qs |2
= S = o s|5[€|2
E|S|3 2le 11
o|ElS|2 AN Ple|c|E|S|E
S|o|3 (2 2|2 2l2la|g|g e S
slelz|2|&8| |5|8(8 R EE
E|ld|2|a|e Slo|a cla|g|W|5|S 5
ols|5|® 2lel2]|e = TSleclElcslol|S =
A= s|l2|3| o sl=lo(s|a|8 ©
c [0} < o | o (0] E =] = — = =
slels|olel2|E|S|E a2lg|s|2|c|8 o
Nr. Aufgaben SRR NEIEREEE & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
1.2.3 Vor- und Nacharbeitung
Terminplan V|V
Einsatzprogramm fir erweiterten Wahlausschuss V]IV
Informationsveranstaltung fiir Wahlausschuss VIV|M
Bekanntmachung Wahl V]IV RAW Art. 26 Abs. 3
Prifung/Bereinigung Wahlvorschlage/Anmeldungen V|V RAW Art. 31
Listen mit Ordnungsnummer versehen V|V RAW Art. 33 Abs. 1
Druck der Wahlzettel mit/ohne Vordruck VIV|M
Produktion von Wabhlzetteln fiir Parteien VIV|IM
Publikation der Listen V]IV RAW Art. 33
Produktion einer Wahlanleitung VIiV|IM
Organisation des Werbematerialversandes VIiV|IM[M
Versand WahImaterial VIV
Wahlprotokoll V|V RAW Art. 19
Wahlanzeigen VIiI|V RAW Art. 17 Abs. 4
Parteien- und Medienorientierung E A V|V
Publikation der Wahlergebnisse VIiV|IM RAW Art. 17 Abs. 3
Behdrdenverzeichnis A \%
Ermittlung der Wahlergebnisse VIV|IM RAW Art. 16
Erwahrung der Abstimmungsergebnisse E A V]IV RAW Art. 17
1.3 Présidium Gemeindeversammlung
(stille Wahl)
Wahl Leiter/in Gemeindeversammlung E (E) VIV|IM auf Vorschlag der politischen  [RAW Art. 54
Parteien
14 Gemeinderat und Gemeindeprasident/in
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(stille Wahl)
1.4.1 Wahl Gemeindeprasident/in E (E) VIV|M auf Vorschlag der politischen  |RAW Art. 54
Parteien
(stille Wahl)
142 Wahl Gemeinderat E (E) VIV|M auf Vorschlag der politischen  [RAW Art. 44
Parteien
1.5 Kommissionen
151 Einsetzung durch Urnengemeinde
(stille Wahl)
Bau- und Umweltkommission E (E) VIV|IM auf Vorschlag der politischen  [OgR Art. 11 Abs. 2, RAW Art. 44
Parteien
(stille Wahl)
Geschéftsprifungskommission E (E) VIiV|IM auf Vorschlag der politischen  |OgR Art. 11 Abs. 2, RAW Art. 44
Parteien
(stille Wahl)
Bildungskommission E (E) VIV|IM auf Vorschlag der politischen  |OgR Art. 11 Abs. 2, RAW Art. 44
Parteien
152 Einsetzung durch Gemeinderat
auf Vorschlag der politischen
Stimmausschuss E VIV|M Parteien RAW Art. 11, OgV Art. 36
kein Parteienproporz
Finanzkommission E VIV|M ausgrschIag der politischen OgV Art. 36
Parteien
Kulturkommission E VIV|IM ausprschIag der politischen OgV Art. 36
Parteien
Planungskommission E VIV|M auf Vorschlag der politischen OgV Art. 36

Parteien
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Nr. Aufgaben SRR NEIEREEE & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Sicherheitskommission E VIiV|IM ausgrschIag der politischen OgV Art. 36
Parteien
Sozialkommission Stettlen-Vechigen E M ausgrschIag der politischen OgV Art. 36
Parteien
nicht standige Kommissionen A VIM Art. 35 OgV
1.5.3 Stimmausschuss / nicht standiger Stimmausschuss
Bezeichnung der Stimmlokale E A VIV|M
Bezeichnung der Ermittlungsraume | I A E[E]|V
Festlegung/Bekanntmachung Urnenéffnungszeiten E A V|V RAW Art. 6
Einholung von Wahlvorschlagen Mitglieder nicht-
a - V]I |M]|V
standiger Stimmausschuss
Wahl Mitglieder nicht-stédndiger Stimmausschuss E A VII|V GPR Art. 37
Ablehnungsgesuche E A V]IV VPR Art. 39
Amtseinfuhrung fir Présidien und Sekretariat M V|V RAW Art. 12
Basisinformation fur Stimmausschussmitglieder VIV|M
Ausrichtung der Funktionsentschadigungen A EIE|V Préasenzlisten Entschadigungsreglement
Leitung/Uberwachung der Stimmlokale \%
2. Volksrechte
2.1 Volksinitiative OgR Art. 32
Vorprifung | V|V
Glltigkeit E A V|V OgR Art. 34
Geschafte Urnengemeinde E M| A V|V
Geschafte Gemeindeversammlung E M| A V|V
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Nr. Aufgaben S|0|x 8 8 § Olx|dh s|3&[8]h]= o |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
2.2 Petition
Kommissionsgeschéafte | A V|V E entsprechende Kommission |OgR Art. 36 Abs. 2
Gemeinderatsgeschafte E A V|V
3. Legislative
3.1 Gemeindeversammlung OgR Art. 37 ff
Abklarungen/Vorbereitungen E VIiV|IM
Lokalitdten- und Betriebsorganisation | VIiI|V OgR Art. 38
Erstellung der Traktandenliste E A VIiV|IM
Genehmigung der Traktandenliste E A VIiV|IM
Publikation der Traktandenliste VIiI|V OgR Art. 38
Einladung GPK- und Parteiorientierung VIiI|V
Genehmigung Mitteilungsblatt M| E A VIiV|IM V betroffene Abteilung
Versand (zusatzlicher) Mitteilungsbléatter \% \% OgR Art. 38 Abs. 2
Auflage der Versammlungsunterlagen VIiI|V
Mitteilungsblatt und Unterlagen auf Website V|V \% Sonderdiagr.Steuerungsdienst
Gewahrung der Akteneinsicht V|V
Auskunfte zu den Geschéften (Fachauskunfte) E|V V|V V jeweilige/r Abteilungsleiter/in
Sekretariat VIV|IM
Protokollfihrung V|V OgR Art. 61
Erheblicherklarung von Antragen E V|V A Stimmberechtigte OgR Art. 40 Abs. 1
Absetzen oder Verschieben von Traktanden E A V|V
Form der Abstimmung (Abstimmungsverfahren) E V|V V Versammungsleiter
. . . E Versammlungsleiter
Ermittlung von Abstimmungsergebnissen V|V V Stimmenzahler
Stichentscheid E Versammlungsleiter OgR Art. 52
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Nr. Aufgaben SRR NEIEREEE & |Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Publikation der Beschlisse | V|V
Sitzungsverarbeitung V|V
3.2 Prasidium Gemeindeversammlung
Abklarungen/Vorbereitungen V|V E Versammlungsleiter
Beizug zu Besprechungen E V|V
4. Geschaftsprifung
4.1 Geschaftsprifungskommission OgR Art. 21 + 22
Erlass einer Sitzungsordnung OgR Art. 21 Abs. 4
Prifung Geschéfte der Gemeindeversammlung und A
Urnengemeinde (rechtliche Aspekte) ! MM I bei Mangel OgR Art. 22 Abs. 2
Prifung zusatzlicher Geschafte \A | | bei Mangel OgR Art. 22 Abs. 3
4.2 Rechnungsprifungsorgan OgR Art. 23
Uberwachung der Datenschutzbestimmungen Y |
alle 2 Jahre Bericht an der GV |V VIiV|IM V Rechnungsprifungsorgan OgR Art. 24 Abs. 3
5. Gemeinderat
51 Ressorts OgV Art. 29
Zuteilung E
5.2 Entscheidbefugnisse
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Nr.

Aufgaben

Funktionstragerstellen

Urnengemeinde

Gemeindeversammlung

Rechnungspriifungsorgan

Geschaftsprifungskommission

Ratsbiro

Ressortvorsteher/in Prasidiales

. Stufe

Stimmausschuss

Stv. Leiter/in Préasidialabteilung

Leiter/in Einwohnerdienste

. Stufe

Sachbearbeiter/in Prasidialabteilung

Materialwart/in Feuerwehr

Spezialfunktion

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Delegation

m [Gemeinderat

> |Gemeindeprasident/in

< |Présidialabteilung

< |Leiter/in Prasidialabteilung

5.3

Gemeinderat

Abklarungen/Vorbereitungen

Rollende Geschéftsplanung

Riickweisung von Geschaften bei Erstellung der
Traktandenliste

| betroffene/r
Ressortvorsteher/in

OgV Art. 15 Abs. 3

Erstellung der Traktandenliste

OgV Art. 15 Abs. 2

Zusammenstellung der Sitzungsunterlagen

Einladung zur Sitzung

OgV Art. 16

Beizug Dritter (Sachverstandige)

m  mimim| m | m|m

| betroffene/r
Ressortvorsteher/in

OgV Art. 19 Abs. 2

Prasenzliste

Protokollfihrung

Verarbeitung Sitzung

Ausrichtung Sitzungsgeld

Klausurtagungen

<< IK<IK|<| < |[K|<K<|<] < |[K[<

| <|<|<|<| < |<|ILK<|<K| < [K|<

OgV Art. 12 Abs. 3

54

Reprasentation

Verzeichnis der Altersehrungen

| Ressort Soziales

Produktion der Altersehrungsurkunden

Beschaffung der Altersehrungsgeschenke

Durchfiihrung der Altersehrungen

V Ressort Soziales

Reprasentationsanlasse Gemeindeprasidium

Reprasentationsanlasse Delegationen

Gemeindeprasidium

Abklarungen/Vorbereitungen
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Aufgaben

Funktionstragerstellen

Urnengemeinde

Gemeindeversammlung

Rechnungspriifungsorgan

Geschaftsprifungskommission

Ratsbiro

. Stufe

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Stimmausschuss

Stv. Leiter/in Préasidialabteilung

2. Stufe

Leiter/in Einwohnerdienste

Sachbearbeiter/in Prasidialabteilung

Materialwart/in Feuerwehr

Spezialfunktion

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Prasidialverfigungen

— |Gemeinderat

OgV Art. 10

Ausarbeitung von Korrespondenzen

< | < |Leiter/in Prasidialabteilung

Sprechstunde

< | < | < |Prasidialabteilung

Reprasentationen gegen innen und aussen

Periodische Besprechungen

< | < |<|m|m|Gemeindeprasident/in

<

Einblrgerungen

7.1

Vorverfahren

Kant. EbUV Art. 1 bis 4

Beratung

Prifung der Gesuchsunterlagen

Prifung der Wohnsitzvoraussetzungen

Erhebungsbericht zu den Einburgerungskriterien

Berechnung der Einbilrgerungsabgabe

Durchfuihrung Einbirgerungsgesprach

< <[ <|IK<|<K<|<

< < K<IK|IK|<

7.2

Entscheidverfahren

Kant. EbuV Art. 9/14

Feststellung eines Riickzugs/einer Ruckstellung

Antrag zur Abweisung

Anhdérung der Gesuchsteller

Zusicherung Gemeindebdurgerrecht

Festlegung Einblrgerungsabgabe

> > | <|/mm

Bei Zusicherung Uberweisung an Kanton

Rechnungsstellung fir Einblrgerungsabgaben

Anfertigung der Einblrgerungsurkunde

SR E ARG R E G R R

I KKK |IK<|KILKI<

Uberreichung der Einbiirgerungsurkunde

Organisation Einbirgerungsfeier bzw. -apéro

<

<
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Funktionstragerstellen

Aufgaben

Urnengemeinde

Gemeindeversammlung

Rechnungspriifungsorgan

Geschaftsprifungskommission

Gemeinderat

Ratsbiro

Gemeindeprasident/in

. Stufe

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Stimmausschuss

Préasidialabteilung

Leiter/in Prasidialabteilung

Stv. Leiter/in Préasidialabteilung

Leiter/in Einwohnerdienste

. Stufe

Sachbearbeiter/in Prasidialabteilung

Materialwart/in Feuerwehr

Spezialfunktion

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Standortpromotion

8.1

Ortsmarketing

Vorstellen der Gemeinde bei Anlassen

8.2

Veranstaltungskalender

Aktualisierung Kalender

Aktualisierung des Internetauftritts

Publikationen

Einwohnerdienste und Stimmregister

9.1

Einwohnerdienste

Einwohnerregisterfiihrung

Ausstellung von Niederlassungs-/Aufenthalts-
bewilligungen fur Schweizerbirger

Heimatausweiskontrolle

Verarbeitung von Mutationen

Versand der Wegzugsmeldungen

Aufforderung zur Schriftenhinterlegung

< <|<|<| < |[<

Aufforderung zur Auslanderausweis-Erneuerung

Mutationsmeldungen an ZAR

Mutationsmeldungen an ZSO Worb-Bigenthal

Weiterleitung der Anmeldeakten an Kanton

< K<< IK|IK<|K KL< < <
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Funktionstragerstellen

Aufgaben

Urnengemeinde

Gemeindeversammlung

Rechnungspriifungsorgan

Geschaftsprifungskommission

Gemeinderat

Ratsbiro

Gemeindeprasident/in

. Stufe

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Stimmausschuss

Leiter/in Prasidialabteilung

Stv. Leiter/in Préasidialabteilung

Leiter/in Einwohnerdienste

. Stufe

Materialwart/in Feuerwehr

Spezialfunktion

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Gesuche betreffend Stellenantritt, Stellen-, Berufs- und
Kantonswechsel fur Auslander/innen

< [Prasidialabteilung

< |Sachbearbeiter/in Prasidialabteilung

Gesuche um Verlangerung der Aufenthalts- und
Niederlassungsbewilligung fiir Auslander/innen

<

<

Begutachtung und Bescheinigung von Umzugslisten fur
die auslandischen Vertretungen

<

Ausstellung von Heimatausweisen

Ausstellung von Handlungsféahigkeitszeugnissen

Ausstellung von Wohnsitz- und Altersbescheinigungen

Ausstellung von weiteren Bescheinigungen

Auskunftserteilung an Amtsstellen und Private

Adressauskunfte

Behandlung und Eintrag von Datensperrgesuchen

Fihrung des Registers der Datensammlungen

Rechtsberatung betroffener Personen

Wahrung der Interessen Auskunftsbetroffener

Erstellung von Listen fiir amtliche Zwecke

RN EGEGEGENED R R R R

Gebihrenabrechnung mit dem Migrationsdienst

Flhrung der Registrierkasse

Fihrung des bargeldlosen Zahlungsverkehrs

Unterschriftenkontrollen bei Initiativen, Referenden

Fihren der Bevdlkerungsstatistik

Durchfuhrung der Volkszéhlung

EGEGEG EGEGEGEdED E GRS EGE A EN R SRR

< <|<|<|<

9.2

Stimmregister

Fihrung der Stimmregister

Ausdrucken der Stimmrechtsausweise

Erstellung der Stimmregisterverbale
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Nr. Aufgaben S5O & 8 8 § O & [ z|3|5H]38 8 = & Bemerkungen Rechtsgrundlagen
Stimmmaterialversand AN \%
10. Siegelungen und Testamente
10.1 Siegelungen
Kontaktnahme mit Angehérigen Vv \%
Durchfiihrung Siegelung/Entsiegelung Vv \%
Errichtung Verflgungssperre A \%
Aufhebung Verfugungssperre Vi \%
Abrechnung Siegelung/Entsiegelung \% \%
10.2 Testamente
Einholen von Familienscheinen \% \%
Nachforschung nach Erben \% \%
Publikation Erbenruf A \%
Erbenbescheinigung \% \%
Testamentsbescheinigung \% \%
Testamentserdffnung Vv \%
Abrechnung Testamentserdffnung \% \%
11. Ressortbegleitung
Abklarungen/Vorbereitungen E V|V
Periodische Besprechungen \% V|V
E V|V
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Nr.

Aufgaben

Funktionstragerstellen

Urnengemeinde

Gemeindeversammlung

Rechnungspriifungsorgan

Geschaftsprifungskommission

Gemeinderat

Ratsbiro

Gemeindeprasident/in

. Stufe

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Stimmausschuss

Préasidialabteilung

Leiter/in Prasidialabteilung

Stv. Leiter/in Préasidialabteilung

Leiter/in Einwohnerdienste

. Stufe

Sachbearbeiter/in Prasidialabteilung

Materialwart/in Feuerwehr

Spezialfunktion

Bemerkungen

Rechtsgrundlagen

Bestimmungen des Funktionendiagrammes, welche von bestehenden Erlassen abweichen, kdnnen erst dann in Kraft treten, wenn die interessierenden Erlasse rechtskraftig
angepasst sind. Diejenigen Bestimmungen, welche vorgangig des Inkrafttretens anderweitiger Beschliisse oder Verordnungs- oder Reglementsanderungen bedurfen, sind im

Funktionendiagramm in Kursivschrift gehalten.
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