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Allgemeine Bestimmungen
Gegenstand Art. 11 Diese Organisationsverordnung regelt:
a) die Gliederung der Exekutive in Ressorts und der Verwaltung
b) die Zustandigkeiten der einzelnen Ratsmitglieder und
-ausschisse
c) die Sitzungsordnung des Gemeinderats und der Kommissionen
(Einberufung, Vorbereitung, Verfahren)
d) die Vertretungsbefugnis des Gemeindepersonals
e) die Zustandigkeit zum Erlass von Verfigungen
f) die Anweisungsbefugnis
g) die Unterschriftsberechtigung

2 \Vorbehalten bleiben die Bestimmungen des OgR, anderer Reglemente
sowie Vorschriften des kantonalen und eidgendssischen Rechts.

Gemeinderat

Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Aufgaben Art. 2 ' Der Gemeinderat sorgt dafir, dass die Aufgaben der Gemeinde
gemass dem OgR und dem libergeordneten Recht dauernd und
zuverlassig wahrgenommen werden.

2 Er stellt sicher, dass die Gemeindeverwaltung die gesetzten Ziele auf
zweckmassige Art und Weise verfolgt.

3 In seinem Zustandigkeitsbereich vertritt er die Gemeinde nach aussen.

Kollegialbehorde Art. 3 ' Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschllsse als
Kollegialbehdrde. Vorbehalten bleibt Art. 4.

2 An der Gemeindeversammiung geben die einzelnen Ratsmitglieder
keine von der Haltung des Gemeinderats abweichende Stellungnahme
ab. Vorbehalten bleibt die Freiheit der Stimmabgabe.

Prasidialverfigungen Art. 4 ' Die Gemeinderatsprasidentin oder der Gemeinderatsprasident
kann zur Abwehr eines unmittelbar drohenden Schadens oder zur
Beseitigung von Stoérungen im Namen des Gemeinderats
Prasidialverfligungen erlassen, wenn die Angelegenheit keinen Aufschub
erduldet.

2 Prasidialverfiigungen werden protokolliert und dem Gemeinderat
spatestens an der nachsten Sitzung zur Kenntnis gebracht.

Einberufung und Verfahren der Sitzungen

Allgemeines Art. 5 ' Der Gemeinderat konstituiert sich selber. Die Wahl des Vize-
Gemeinderatsprasidenten oder der Vize-Gemeinderatsprasidentin erfolgt
durch den Gemeinderat.

2 Der Gemeinderat versammelt sich mindestens monatlich. Weitere
Sitzungen finden statt, sofern es die Geschafte erfordern.

3 Der Gemeinderat trifft sich in der Regel jéhrlich mindestens einmal zu
einer Klausurtagung zu einem besonderen Thema.

Einberufung Art. 6 ' Die Gemeinderatsprasidentin oder der Gemeinderatsprasident
beruft die Sitzungen ein.

2 Vier Ratsmitglieder kénnen die Einberufung einer ausserordentlichen
Sitzung innert finf Tagen verlangen.
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Bericht und Antrage

Ratsbliro

Einladung

Teilnahme

Offentlichkeit

Art. 7 ' Die Ressortverantwortlichen, die Kommissionen oder die
Verwaltung reichen Geschéfte, die durch den Gemeinderat zu behandeln
sind, in Form von klaren, knappen und vollstandigen schriftlichen
Berichten und Antrégen bis spéatestens eine Woche vor der Sitzung der
Gemeindeverwaltung ein.

2 Kommissionen unterbreiten ihre Berichte und Antrage in Form von
unveranderten Protokollausziigen.

Art. 8 ' Die Gemeinderatsprasidentin oder der Gemeinderatsprésident, der
Vize-Gemeinderatsprasident oder die Vize-Gemeinderatsprésidentin und
die Gemeindeverwalterin oder der Gemeindeverwalter bilden zusammen
das Ratsburo.

2 Das Ratsbiiro bereitet die Sitzungen des Gemeinderats vor. Es

entscheidet:

a) welche Geschafte dem Rat unterbreitet werden (Art. 8 Abs. 3),

b) bestimmt, ob ein Geschéft zur blossen Kenntnisnahme, zur Absprache
oder zur Beschlussfassung unterbreitet wird,

c) erstellt die Traktandenliste und bezeichnet darin die Referentinnen und
Referenten zu den einzelnen Geschéften.

3 Das Ratsbiiro kann Berichte und Antrage aus Kommissionen und
Gemeindeverwaltung erganzen oder zur Verbesserung zuriickweisen.

Art. 9 1 Die Einladung zur Sitzung erfolgt schriftlich.

2 Die Traktandenliste mit den entsprechenden Akten und die allgemein
einsehbaren Dokumente der A-, B- und C-Geschéafte werden bis
spatestens drei Arbeitstage vor der Sitzung zugestelit.

3 Die Traktanden werden in A-/B-/C-Geschéfte eingeteilt.

A-Geschafte: Geschafte, werden beraten und bendtigen
einen Beschluss.

B-Geschifte:  Praktisch unbestrittene Geschéfte, die ohne Diskussion
beschlossen werden kénnen. Erlauterungen diirfen
abgegeben werden.

C-Geschafte:  Informationen von allgemeinem Interesse, die in der
Regel nicht protokolliert werden.

4 Sowoh! die Exekutivmitglieder wie auch die Gemeindeverwaltung sorgen
dafiir, dass unbefugte Dritte keine Einsicht erhalten.

Art. 10 ' Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an den
Sitzungen verpflichtet, sofern dies nicht aus gesundheitlichen oder
anderen wichtigen Griinden unzumutbar erscheint.

2 VVerhinderte teilen der Gemeinderatsprasidentin oder dem
Gemeinderatsprasidenten ihre Abwesenheit unter Angabe des Grundes
rechtzeitig mit.

Art. 11 ' Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht 6ffentlich.

2Der Gemeinderat oder dessen Prasidentin oder Prasident kann Dritte,
namentlich Sachverstandige, zur Teilnahme an einer Sitzung einladen.

3 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen (ber die Bekanntmachung von
Beschllissen und die Information der Offentlichkeit.
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Leitung der Sitzung Art. 12 ' Die Gemeinderatsprasidentin oder der Gemeinderatsprasident
leitet die Sitzungen. Sie oder er:
a) sorgt fir einen speditiven Ablauf,
b) erdffnet und schliesst die Diskussion,
c) erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort.

2 Die Ressortverantwortlichen bereiten die in ihren Bereich fallenden
Geschifte grindlich vor.

3 Die Ratsmitglieder studieren alle Unterlagen zu den zu behandelnden
Geschaften vor der Sitzung. An den Sitzungen wird vorausgesetzt, dass
jedes Mitglied diese kennt.

4 |n der Regel wird verzichtet, den Sachverhalt des Antrages an der
Gemeinderatssitzung durch ein Referat im Detail darzustellen. Zu jedem
Geschéft ist jedoch die Aussprache offen, sofern sie verlangt und das
Wort erteilt wird.

5 Die Ressortverantwortlichen orientieren im Rat Uber die Tatigkeit der
Kommissionen. Dies geschieht in der Regel durch das Protokoll der
Kommissionssitzungen.

Beschlussfahigkeit Art. 13" Der Gemeinderat darf beschliessen, wenn die Mehrheit der
und Beschliisse Ratsmitglieder anwesend ist.

2Er beschliesst in der Sache nur Uiber traktandierte Geschéfte. Er kann
beschiessen, dass ein bestimmter Gegenstand flir eine nachste Sitzung
zu traktandieren ist.

3|n dringenden Féllen kann der Gemeinderat zu Beginn einer Sitzung mit
einfachem Mehr beschliessen, dass {iber ein nicht ordentlich
traktandiertes Geschaft verhandelt und beschlossen wird.

4 Beschliisse Uber solche Geschéfte treten in Kraft, wenn kein
Ratsmitglied innert drei Tagen widerspricht

5 Der Gemeinderat und die Kommissionen kénnen Beschliisse auf dem
(elektronischen) Zirkularweg fassen, wenn alle Mitglieder mit diesem
Verfahren einverstanden sind.

Abstimmungen Art. 14 1 Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen, sofern nicht ein
und Wahlen Ratsmitglied geheime Stimmabgabe verlangt.

2 Bej Abstimmungen entscheidet das Mehr der Stimmenden. Die

Gemeinderatsprasidentin oder der Gemeinderatsprasident stimmt mit und

gibt im Fall der Stimmengleichheit den Stichentscheid.

3 Bei Wahlen entscheidet:

a) im ersten Wahlgang das absolute Mehr,

b) im zweiten Wahlgang das relative Mehr.

4 Die Prasidentin oder der Président zieht bei Stimmengleichheit das Los.
Protokoll Art. 15 1 Das Protoko!l der Gemeinderatssitzungen ist nicht 6ffentlich.

2 Die Gemeindeverwalterin oder der Gemeindeverwalter fuhrt das

Protokoll nach Art. 68 OgR und unterbreitet dieses innert vier Tagen auf

elektronischem, verschliisseltem Weg den Mitgliedern der Exekutive.

3Das Protokoll wird jeweils an der Folgesitzung genehmigt.
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Bekanntmachung
von Beschlilssen

Information der
Offentlichkeit

Ergénzende
Vorschriften

Ressorts
Allgemeines

Die einzelnen Ressorts

Zuweisung

Aufgaben

4 Die Ratsmitglieder sorgen dafiir, dass Unbefugte keine Einsicht in die
Protokolle erhalten. Sie vernichten die Protokolle, wenn sie aus dem
Gemeinderat ausscheiden.

Art. 16 1 Der Gemeinderat gibt seine Beschliisse schriftlich in Form von
Protokollausziigen bekannt. Die Gemeindeverwalterin oder der
Gemeindeverwalter bescheinigt mit ihrer oder seiner Unterschrift die
Richtigkeit der Auszlge.

2 Pro Traktandum entscheidet der Gemeinderat Uber eine
Verdffentlichung auf der Homepage der Gemeinde.

3 Kommissionen sind (iber Angelegenheiten, die in ihren Wirkungskreis
fallen, durch die Ressortverantwortlichen in geeigneter Form zu
orientieren.

Art. 17 ' Der Gemeinderat bestimmt, wie die Offentlichkeit und namentlich
die Medien {iber behandelte Geschéfte zu informieren sind.

2 Der Gemeinderatsprasident bzw. die Gemeinderatspréasidentin ist fir die
externe Kommunikation zustandig.

Art. 18 ' Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts
anderes bestimmen, gelten fiir das Verfahren der Gemeinderatssitzungen
sinngemass die Vorschriften liber die Gemeindeversammiung.

Art. 19 ' Jedes Mitglied des Gemeinderats steht einem besonderen
Verantwortungsbereich (Ressort) vor.

2 Die Ressortverantwortlichen vertreten ihre Geschafte im Gemeinderat,
ebenso an der Gemeindeversammiung, in weiteren Gemeindeorganen
sowie gegenliber Dritten.

3 Sie tragen die Flihrungsverantwortung fir inr Ressort. Sie iben die
fachliche Aufsicht (iber die Geschéafte ihres Ressorts aus und sorgen
dafiir, dass die Aufgaben richtig und zeitgerecht erfillt werden.

Art. 20 ' Die Vorsteherinnen und Vorsteher der Ressorts nehmen in der
Regel von Amtes wegen Einsitz in die ihnen zugeteilten Kommissionen.

2 Das Gemeinderatsmitglied kann ein Ressort oder das Prasidium der
Kommission libernehmen.

Art. 21 ' Die Gemeinderatsprasidentin oder der Gemeinderatsprasident
steht von Amtes wegen dem Ressort Prasidiales vor.

2 Der Gemeinderat weist die tibrigen Ressorts zu Beginn der Amtsdauer
durch einfachen Beschluss zu. Er beriicksichtigt dabei die Eignung und
Neigung der Ratsmitglieder sowie das Anciennitatsprinzip.

3 Er regelt die Stellvertretung der Ressortverantwortlichen.

4 Er gibt der Offentlichkeit den Beschluss {iber die Zuteilung und
Stellvertretung auf geeignete Weise bekannt.

Art. 22 Die Aufgabenbereiche der einzelnen Ressorts ergeben sich aus
den Anhangen (Organigramm und Funktionendiagramm).
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Kommissionen

Standige
Kommissionen

Zuordnung von
Kommissionen

Nichtstandige
Kommissionen

Einsetzung

Konstituierung

Sekretariat

Information

Verfahren

Verwaltung
Aufgabe

Organisation

Leitung

Aufsicht

Art. 23 ' Der Gemeinderat kann in seinem Zustandigkeitsbereich standige
Kommissionen oder Ausschiisse einsetzen.

2 Er regelt die Aufgaben, die Mitgliederzahl, bei variabler Besetzung den
Rahmen der Mitgliederzahl, die Organisation und die Zustandigkeiten im
Anhang Il

Art. 24 Standige Kommissionen sind einem Ressort zugeordnet bzw.
unterstellt.

Art. 25 1 Der Gemeinderat kann zur Behandlung einzelner in seine
Zustandigkeit fallende Geschafte nichtstandige Kommissionen einsetzen.

2 Er bestimmt im Einsetzungsbeschluss die Aufgaben, Zustandigkeit,
Organisation und Mitgliederzahl.

Art. 26 ' Kommissionen werden aufgrund des Stimmenanteils der
Proporzwahl des Gemeinderates bestellt.

2 Die Bestimmungen (iber die Vertretung von Minderheiten (Art. 38 ff. GG)
bleiben vorbehalten.

Art. 27 1 Die Kommissionen konstituieren sich selbst.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschliisse bleiben
vorbehalten.

Art. 28 ' Die Kommissionen besorgen in der Regel ihr Sekretariat selbst.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschliisse bleiben
vorbehalten.

Art. 29 ' Die Kommissionen stellen der Gemeindeverwaltung ihre
Sitzungsprotokolle innert zehn Tagen nach der Sitzung zu.

2 Nur mit Zustimmung des Gemeinderats informieren sie Dritte und die
Offentlichkeit (iber behandelte Angelegenheiten, soweit sie in der Sache
nicht abschliessend zusténdig sind.

Art. 30 Die Sitzungsorganisation und Beschlussfassung richtet sich

sinngemaéss nach den fir den Gemeinderat geltenden Bestimmungen
(Art. 51f.).

Art. 31 Die Verwaltung erflllt operative Aufgaben.

Art. 32 " Die Aufgaben der Gemeindeverwaltung werden sachlogisch auf
die einzelnen Mitarbeitenden verteilt.

2 Aufgaben, Uber- und Unterordnungsverhéltnisse werden im Anhang |
(Organigramm) sowie im Funktionendiagramm geregelt.

Art. 33 Der Gemeindeverwalter oder die Gemeindeverwalterin flhrt die
Gemeindeverwaltung.

Art. 34 Die Gemeindeverwaltung untersteht der Aufsicht des zustandigen

Ressortvorstehers des Gemeinderates resp. der Ressortvorsteherin des
Gemeinderates.
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Zustandigkeiten im Geschaftsverkehr

Allgemeines
Zustandigkeitsbereiche

Unterschriftsberechtigung

Grundsatz

Gemeinderat und
Kommissionen

Art. 35 ' Im Geschaftsverkehr wird fur die Bestimmung der
Zustandigkeiten nach folgenden Bereichen unterschieden:

a) Unterschriftsberechtigung,

b) Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite),
¢) Anweisung zur Zahlung,

d) Erlass von Verfligungen,

e) Berichtswesen.

2 |m Ubrigen richten sich die Zustandigkeiten nach dem OgR, weiteren
Gemeindeerlassen und dem Funktionendiagramm.

Art. 36 Wer in der Sache zusténdig ist, unterschreibt fir die Gemeinde.

Art. 37 Der Gemeinderat sowie die Kommissionen fiihren
Kollektivunterschrift zu zweien durch den Prasidenten und den Sekretar,
respektive deren Stellvertreter.

Eingehen von Verpflichtungen

Verfligung tber
Kredite

Kreditkontrolle

Anweisung zur Zahlung
Grundsatz

Erlass von Verfiigungen
Verfligungsbefugnis

Berichtswesen
Berichterstattung

Art. 38 1 Der Gemeinderat bestimmt durch einfachen Beschluss, wer
{iber beschlossene Verpflichtungs- oder Budgetkredite verfugt.

2 Er legt die Zustandigkeit zur Verfiigung Gber bewilligte Budgetkredite
fir jedes Konto fest.

Art. 39 Wer (iber bewilligte Kredite verfugt:

a) erfasst fortlaufend die eingegangenen Verpflichtungen,

b) stellt sie den beschlossenen Krediten gegenliber und

¢) informiert den Gemeinderat unverziglich tiber sich abzeichnende
Kreditliberschreitungen.

Art. 40 ' Eingehende Rechnungen sind zu visieren und zur Zahlung
anzuweisen, dass sie rechtzeitig beglichen werden kénnen.

2 Das Pflichtenheft fiir Kontoverantwortliche enthalt alle weiteren
Bestimmungen (Anhang IV).

Art. 41 ' Der Gemeinderat, die Kommissionen mit Entscheidbefugnis
und das zur Vertretung der Gemeinde befugte Personal kénnen im
Rahmen ihrer Zustandigkeiten im Namen der Gemeinde hoheitlich
handeln und namentlich Verfligungen erlassen.

2 \Jorbehalten bleiben Verfiilgungsbefugnisse anderer Gemeindeorgane
aufgrund besonderer Bestimmungen.

Art. 42 ' Die Gemeinderate sowie das Personal der
Gemeindeverwaltung halten sich gegenseitig iber den aktuellen Stand
der Geschafte auf dem Laufenden.
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2 Sje berichten sich gegenseitig periodisch in knapper Form:

a) (ber den Stand der Geschéafte im Allgemeinen,

b) inwiefern gesteckte Ziele erreicht oder nicht erreicht worden sind
sowie

c) (ber das Ergebnis der Kreditkontrolle (Art. 39).

3 Die Gemeindeverwalterin bzw. der Gemeindeverwalter unterbreitet
dem Gemeinderat an jeder Sitzung eine Pendenzenliste der
Gemeinderatsgeschéfte und pro Quartal ein Verwaltungsrapport
(Vergleich Erfolgsrechnung mit Budget).

4 Die Gemeindeverwalterin bzw. der Gemeindeverwalter unterbreitet
dem Gemeinderatsprasidenten pro Quartal eine Pendenzenliste der
administrativen Geschéfte. Er entscheidet, ob die Pendenzenliste an
einer Gemeinderatssitzung zu traktandieren ist.

Besondere Art. 43 Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller

Vorkommnisse Bedeutung, von &ffentlichem Interesse oder von grosser Tragweite fiir
einzelne Personen wahrnimmt, orientiert unverziiglich die vorgesetzte
Stelle. Zusatzlich ist eine kurze Aktennotiz / Besprechungsbericht
zuhanden der Gemeindeverwaltung zu verfassen.

Schlussbestimmung

Anhang Art. 44 Der Gemeinderat erlasst den Anhang | (Organigramm), Anhang
Il (Ressortzuteilung), den Anhang Il (Funktionendiagramm) und Anhang
IV (Pflichtenheft fiir Kontoverantwortliche) im gleichen Verfahren wie
diese Verordnung.

Inkrafttreten Art. 45 1 Die Organisationsverordnung wurde durch den Gemeinderat
am 10. Dezember 2024 beschlossen und tritt per 1. Januar 2025 in Kraft
2Sje hebt die Organisationsverordnung 2024 vom 22.01.2024 und
weitere widersprechende Vorschriften auf.

Aefligen, 10.12..2024 Gemeinderat Aefligen
Der Présidep Der Sekretar
S M Y 4
Peter Hofer Christian Wengder

Auflagezeugnis

Der Gemeindeverwalter hat die Organisationverordnung 2025 vom 19. Dezember bis 20. Januar 2025
(dreissig Tage) in der Gemeindeverwaltung offentlich aufgelegt. Er gab die Auflage im amtlichen
Anzeiger Nr. 51 vom 19. Dezember 2024 bekannt.

Aefligen, 10. Dezember 2024 Der Gemeindeverwalter:

Christian Wenger
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Anhang |
Behoérden- und Verwaltungsorganigramm

Gemeindeversammlung

|r Rechnungspritffungsorgan

Gemeinderat

Gemeindeverwalter/in

Verwaltungspersonal
&P Wegmeister

[
Auszubildende

Legenschaftsverantwortlicher
/ Hauswart

I

Reinigungsangestelite

Kommiission
Infrastruktur u. Umwelt

Bildungskommission

Pachtlandverwalter

Schwellenmeister

Co-Schulleitung

T
Lehrerkollegium J

Tagesschul-f Teamleitunil
|

Teamleitung/Betreuer J
I

Betreuer/Mitarbeiter ‘

Feuerwehrkommission

Kommission Bau und
Planung

Seniorenkommission

1
Deuen\rehrkommandant
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Anhang Il
Ressortzuteilung

GR 1 Prasidium

Gemeinderat 2

Gemeinderst 3

Gemeinderat 4

Gemeinderat 5

Gemeinderat 6

Gemeinderat 7

Peter Hofer Jiirg Weber Katrin Stucki Christian Hofer Gian Derungs Ronny Beck Karin Walti
Stv.: Christian Hofer Stv.: Karin Walti Stv.: Gian Derungs Stv.: Peter Hofer Stv.: Jarg Weber Stv.: Katrin Stucki Stv.: Ronny Beck
Modul Prasidiales Modul 5ffentliche Sicherheit Modul Bau und Planung Modul Infrastruktur und Umwelt Modul Bildung ® Modul Gemeindeverband Modul Soziales
. Behorden- / - Onspolizeiwesen, - Baubewilligungs- und - Strassen / Flunwege - Kindergarien Kirchberg BE - Sozialdienst
Venvaltungsorganisation Sicherheitsfragen Baupolzeiwesen - Gewasser - Schulwesen - Einsitz als Verbandsrat - Vorschulische Angebate und
- Ubemahme von Geschaften, die - Bevblkerungsschutz (Feuervehr, - Durchitihrung und Begleitung von - Wasserversorgung - Tagesschule ’ Kinderbetreuungsangebote
keinem Ressort zugewiesen Militar, Zivilschutz) Planungsprojekien - Abwasserentsorgung - Kinder- und Jugendarbeit - Schulsoialarbeit
werden konnen - First Responder - Abfallentsorgung § _B asse (Senioren)
- Sicherstellung der Kommissicn Bau und Planung - ! und Kab je B
Gemeindefiihrung durch Feuenvehrkommission - Landvdrtschaft / Forstwirtschaft Seniorenkommission
zetgemasse Instrumente - Umvetlt/ Energie
- Kontakipfiege mit anderen - Liegenschaften / Grundstiicke Senjorenbesuche
Gemeinden L
- GV, Abstimmungen und Wahlen K und
_ Arbed ippe A i Urmyvedt
Regionalkonferenz Emmental o qul Einbirgerung Modul Finanzen / Steuem Modul Einbiirgerung
- Reprasentation der Gemeinde und Einsitz Vorsitz
Information der Offentlichkeit inkd.
Medien (ev. Reprd tion Gde.
durch Leiter der Versammiting
Modul Vize o Modul Kuitur, Sport und Freizeit
- Steliveriretung Prasidium - Verginsverbindung
- Anlasse
- Aefliger Nachrichten
I P
Modul Personalwesen - Veranstattungskalender

Delegierte und Abgeordnete in
Delegierte und Abgeordnele in Delegierte und Abgeordnele in Delegierte und Abgeordnete in Delegierte und Abgeordnete in Delegierte und Abgeordnete in Delegierte und Abgeordnete in Verbanden etc.
Verbanden etc. Verbanden efc. Verbanden, Vereinen efc. Verbanden eic. Verbanden etc. Verbanden efc. - Regionaler Sozialdienst Untere
- Regionalkonferenz Emmental - Gemeindeverband - Kantonale Planungsgruppe - Gemeindeverband ARA - Regionale Jugendarbeit - keine Emme, Kirchberg Qitglied der
- Arbeitsgruppe Agglomeration Kommission Regionales Region Burgdorf KAKERLAK Sozialkommission)
- Regionale Verkehrskonferenz Fihrungsorgan (KRFO) - Gemeindeverband Emmental -~ Verein Bildungsraum Emme - Schulsozialarbeit Riidtligen-
- Verband Bemischer - ZAR Emmental-Oberaargau Trinkwasser Alchenfitth (Mitghed
Gemeinden AG - Genossenschatt Elekira Kommission)
- BLSAG - ZS0O Amme BE Fraubrunnen - Gemeindeverband
- BKWAG - Gemeindeverband Kirchberg - BemerWanderwege Kommission SzE
- Previs Pensionskasse - Schwellenverband Emme 1. - Tagesfamiiencrganisation
- Regionales Eissportzentrum Sekfion Untere Emme-biittelland TFO
W dE ‘ - heim/Pllegeheim
- localnet Frienisherg
- Kenova AG - Pro Senectute
- Waldbesitzervereinigung - Spilex
- Regionale - Mitter- und Vaterberatung
Tieribroersammelsielle - Terschutz Emmental
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende Aufgabentrager
A = Antrag o ‘
E = Entscheid A S
| = Information S . 3
M = Mitwirkung = S 3 o [ = g [
K = Kontrolle = 5 = < 2 3 £ 3 WS
V = Verantwortung / s 2 s 8 TS L o {0 = - £ = A
Volzug g & B K SE 38 % - K
S § 0 ® " H-EF 2 - 1 $08 518 3
M B BB BB o . -Ed R KR K
S0 S BSl S BSE £ sl s WSl S ISl o B2 3 i > Ml o @SN o A 2 M= S
S S IR 2 g2 c IS0 B el s fel S SE o HEM S BRI 2 REl S ISR D S S
ol s isl s el c s S = = Uall S UE & WSl = Hel o el & Bl < Bl
0 |Finanzkompetenzen
) einmalige Ausgaben > CHF 500’000
Urnenabstimmung
einmalige Ausgaben > CHF 250'000
bis CHF 500'000
Gemeindeversammiung wiederkehrende Ausgaben > CHF
20'000
fak. Ref: einmalige Ausgaben > CHF
100'000
¥ g einmalige Ausgaben > CHF 100'000
Fakultatives Referendum ausschreiben bis CHE 250'000
einmalige Ausgaben bis CHF 100'000/
wiederkehrende Ausgaben bis CHF
Gemeinderat (abschliessend) 2o 3
Gebundene Ausgaben: Abschliessend
Voranschlagskredite < CHF 10'000
Kommissionen Neue einmalige Ausgaben < CHF
0.00
Voranschlagskredite < CHF 2'000
Gemeindeverwalter/in Neue einmalige Ausgaben < CHF
0.00
Voranschlagskredite < CHF 1'000
Hauswart Schule / Wegmeister Neue einmalige Ausgaben < CHF
0.00
1 |Organisation, Préasidiales
1.0 __|Vorschriften
Gesetze, Dekrete, Verordnungen, BSIG Information an Aufgabentréager V
Expertisen / Arbeitsplatzbewertungen E|A AN
Gemeindereglemente Erlass / Auflage / Efil A M [VIM
Genehmigungsverfahren
Verordnungen, Weisungen des Erlass / Auflage / E|A A ANV
Gemeinderats Genehmigungsverfahren
Datenschutzbestimmungen Verwaltungsintern Gberwachen | | V K |Rechnungspriifungsorgan
Kompetenzmatrix nachfiihren E \Y
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Afgabentréger

Legende

A = Antrag

E = Entscheid

| = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

GemeindéverWal(erf(n ‘
Gemeindeverwalter/in-Stv.
L eiter/in AHV-Zweigstelle
L eitung Spezialunterricht
Tagesschule-Teamleitung

Tagesschulleitung
Schulinspektoral
Lehrerkonferonz
Klassenfehrkraft
Wegmeister
Hauswart Schule
Externe Stelfen

Schulsekretariat
Schulleitung

Gemeinderat

Ratsbiiro

Rés:sbltphe'f/ih,“"f .
Kommission

Lehrkraft

|Gemeindeversammlung /. U
Germeinderalsprasidentin
Saéhbearbéiterfm /Gbr. Personal

‘ Tagesschule-Be[réuung

|Bausekrotaiat

1.100 |Statistiken

Volkszahlung

Betriebszahlung

T!—

1.200 |Abstimmungen, Wahlen

Eidg. und Kant. Abstimmungen; Organisation
und Durchfiihrung

Abstimmungsausschuss bestimmen T E

Eidg. und kant. Wahlen; Organisation und
Durchfiihrung

Gemeindewahlen Termine und Vorgehen festlegen - | E 1A

Organisationsverordnung

Wahlausschuss bestimmen | E

Stimmregisterfihrung CH-Blirger und
Ausland-CH-Blrger

EEEEEE
< <<« << < |

Initivativen, Referenden (Gemeinde) Bearbeiten E|A

1.300 |Gemeindeversammliung

Traktandenliste ol EPALVE A

M , ,
Publikation ]V . N ’ . o |
Redaktion Botschaft | E N '

Organisation / Ablauf Versammiung . E

Vi
Pressekonferenz durchfithren A E G VN
Prasentation (Powerpoint), Unterlagen i Vv

1.400 |Gemeinderat

|

Termine festlegen El A o : i . l
|

|

|

I

l

|

I

Sitzungsvorbereitung, Traktanden . ELV ’,'A A

Versand der Unterlagen, Aktenauflage . |V

Protokoll, Protokollausziige

Ratsinterne Organisation

Legislaturziele ] .

, o
' l Organisationsverordnung
| ,

Klausuren

Gratulationen, Ehrungen, Geschenke

mimmpm{m

Beitrage, Spenden, Vergabungen Verordnung erstellen

EEEEE

1.500 | Stindige Kommissionen

Kommission Bau und Pianung Sekretariat | . o L v ' . . o

Kommission Infrastruktur u. Umwelt Sekretariat ,W‘ W . . . v i '
Bildungskommission Sekretariat [ . ; Vi ] : ‘

Feuerwehrkommission Sekretariat ] ] ' Kommissionsintern geregeit

q Vv
Seniorenkommission Sekretariat o i il v i i , o | , . Kommissionsintern geregelt
Nichtstéandige Kommissionen, Einsetzung und Organisation ' ELA Al VINVIVINVIVIV VIV u.a. Organisationsverordnung;
Spezialkommissionen, Arbeitsgruppen . | Vollzug je nach Themengebiet
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Aufabentrﬁger

Legende

A = Antrag

E = Entscheid

I = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

Gemeindeverwalter/in-Stv.
Leiter/in AHV-Zweigstelle
Tagesschule-Teamleitung

Geimafﬁderalysﬁra‘f"side’ht/in‘ -
|Gomeindeverwatterin

Gemeinderat
Ratsbtiro
Kommission
Schulsekretariat
Tagesschulleitung
Schulinspeklorat
[ ehrerkonfercnz
Klassenlehrkraft

I ehrkraft
Wegmeister
Hauswart Schule.
Externe Stellen

. :G‘eme'i'yr‘ldeVérysémWUng:/ Ume
 |sochbearbeiterin ibr Pe"s“?”a'f:f

' Tagesschule‘Betreuung

 |schulieitung

|Ressortchettin
jBausakre(éﬁét -

Repréisentationen, Delegationen,

1.600
Vertretungen

! eitung Spezialunterricht

Reprasentationen IENVIEN
Delegierte Weisungen/Information

m
=
<

Personal exkl. Lehrpersonal/Schulleitung /
1.700 .
Tagesschulleitung

Personalplanung {Bedarf, Stellenplanung)

Stellenbewertung

T 1 ™ M | M | M |Externes Biro

Stellenausschreibung / Stelleninserate |

Selektion, Anstellung Kader

il

e

—mmrznm

]
m
>
>
>
>
>
54

Selektion, Anstellung Uibriges Personal

Selektion, Anstellung Funktionére e A ' ' . : .

Selektion, Anstellung Aushilfspersonal im Lo - It EJELE| E
Rahmen Budget . - . a i

Lohneinstufung siehe 8.700 Besoldung

Personalakten fiihren

Jahrliche Mitarbeiterbeurteilung Kader = N
Jahrliche Mitarbeiterbeurteilung Gbriges B .
Personal .

Kindigung an Arbeitnehmende U E|A

Arbeitnehmerkiindigungen, L N
Austrittsgespriche ‘ "

Verabschiedungen austretendes Personal, o E
Funktionére . ‘

Lernende, Selektion, Anstellung = |

ki

<|m
<|»

Lernende, Verantwortung fir Ausbildung
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende

A= Antrag

E = Entscheid

I = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolie

V = Verantwortung /
Vollzug

Aufgabentrager

Gemeindeverwalter/in-Stv.
1 eiter/in AHV-Zweigstelle
Leitung Spezialunterricht
Tagesschule-Teamleitung
Tagesschule-Belrouung.

Gemeinderat

Ratshtiro

Ressortohetin
Kommission

Schulsekretariat
Tagesschulleitung
Lehrerkon!erani

Klassenlehrkraft

Lehrkralt

Externe Stellen

GEMeihdeversammlung/Urhe‘ .
 |Sachbearbeitor/in / iibr. Porsonal.

 |Gemsinderatsprasidentin

 |Bausekrstariat
_ |Schulinspektorat

Weiterbildung Personal Im Rahmen Budget (Tageskurse)

= m Si;hﬂ”e’ilung’ -
=2m Hauswart Schule

= | m|Wegmeister

Weiterbildung Personal Ausserhalb Budget
(Fachausbildungen)

m

>im Geyrhéiryide{/erwalterﬂh‘ -

g

Weiterbildung Behdrdenmitglieder im Rahmen Budget ‘ = L] E , o , , |
Personalinformation, Gesamtes Personal ; \% -

=

Arbeitszeitkontrolle

Ferienplanung g1

>
>

Bewilligung unbezahlte Urlaube Kader 1 E

Bewilligung unbezahite Urlaube Ubriges gt
Personal

Lohnbuchhaltung (Verarbeitung)

Spesenabrechnung, Sitzungslisten ]

Offnungszeiten Verwaltung festlegen lE] '

1.800 |Behdrdenkontrolle

Fithren der Behordenkontrolle s i : LK

1.900 |Biiromobiliar, Maschinen, Material

Mobiliar / Maschinen; Neuanschaffungen Im Rahmen Budget i ,| E [ , E

[ A A+ nach Finanzkompetenz

Mobiliar / Maschinen, Ersatzanschaffungen _|Im Rahmen Budget L E | E nach Finanzkompetenz

1.911 |EDV, Hard- und Software o

Beschaffung Hard- und Software

E

E

Planung, Erweiterung EDV L E . ,V‘
— - v

v

Gewshrleistung Datenschutz,
Passwortschutz

1.1000 | Archiv / Aktenablage

Fiihrung Gemeindearchiv

| | ™ Archivierungsbiro
. M

Nachfiihrung Archivplan Archivierungsbiiro

1.1100 | Bund, Kanton, Gemeinden (Politische Stufe)

Kontakte zu kantonalen Behérden

Kontakt zu Regierungsstatthalter

SEENNRNmEREAAANE

Kontakte zu regionalen Behorden, RK

Zusammenarbeit, Kontakt mit
Nachbargemeinden, Burgergemeinden

< <I<]<

Abschiuss Zusammenarbeitsvertrége

m
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Tagesschule-BeIreuung
Wegrﬁeister

Hauswart Schule ‘
Exlérne éte/len ’

I

L

i

Legende Aufgabentrager
A = Antrag . - o - |
E = Entscheid e - o 5
I = Information £ ‘ . ; § .
= A ikhan : L = : !
M = Mitwirkung = s . 2 KB 5 2
K = Kontrolle 5 5 . & & 7 = S 3
V = Verantwortung / L S B & = T = 2 ' g
Volizug & . Fi1asEr SES Y G
3 § B S .8 §F 8B = % B o 8 2 % & % &
3 5 5 ® § 5 3 & % £ ¥ 5 3. 8 &' % § . Z
g & 8 o & % L 2 s < 5 5 2 £ 8B 0 5 2. & 3
2 B B £ £ 2 E E & g 8 ©® F 88 & 5. & § & @
s B 5 = 8 I S s B3 T o9 £ .= o o= g & 3 = @
g &2 Bt 3 8 & E g g 8§ = ] = 8 s 3 o @ X 8
s 5 § £ ¢ § K 5 3% ¥ 8 § 5 ® 5 % % & % §
6 &8 &8 & ¢ ¢ 0 0 @& I o o e k= B o a9 ¥ o5 =
1.1200 Verb.afwde, Mitgliedschaften, | | : . '
Beteiliqungen .
Delegierte emennen E v i
Beitritt, Austritt aus Verbanden |lE V] [
Beitritt, Austritt aus Gemeindeverbénden E| A VI o
Parteien; Kontaktpflege Y P
Parteien; Vernehmiassungen, Mitwirkungen {E \%
1.1300 |Kirchenwesen
Kontaktpflege zu Kirchgemeinden \
1.1500 | Einbiirgerungen !

Bearbeiten Einbiirgerungsgesuche

Erteilen Gemeindebirgerrecht

Ausschuss GR

1.7000

Versicherungen

Betreuen gesamtes Versicherungsportfeuilie

Neue Versicherungsvertrage

Pensionskasse; Modellwahl

1.1800

Geschichtliches, Kuliturelles, Feste,
Anlésse

Bundesfeier

Jungblirgerfeier

Neuzuziigeranlass

Feste, Empfange, Jubildumsfeiern

Vereine; Kontaktpflege

Veranstaltungskalender

M {Versicherungsbroker

keiner

Vereinsunterstitzung und Kulturférderung

1.1900

Offentlichkeitsarbeit, Medien

Informationskonzept

Newsletter aus Gemeinderat / Verwaltung

Amtliche Mitteilungen Anzeiger

Zeitschrift Redaktion, Herausgabe

Homepage, Aktualisierung

V.
3 E
M

Anschlagstellen, Plakaktaushang

1.2000

Wirtschaftsférderung

Kontaktpflege zu Gewerbevereinen

Richtlinien erlassen

V Verordnung / Weisungen

Durchfiihren Anlasse mit Gewerbe

Seite 5 GR 10.12.2024




Legende

A = Antrag

E = Entscheid

| = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

Soziales

|Gemeindevorsammlung Umie

Kontakt zu sozialen Institutionen und
Beratungsstellen

Gemeinderat

Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Ratsbliro

Kommission

|Gemeindeverwattorm.

Gemeindeverwalter/in-Stv.

[Baushrotarat

L eiter/in AHV-Zweigstelle

AltersfUrsorge

Schulsekretariat

Aufgabentrége

 |Sohuinspektorat

[ eitung Spezialunterricht

Klassenlehrkraft

Tagesschule-Teamieitung

Wegmeister

Hauswart Schdle

Externe Stellen

- Tageys;schul'eeelreuung,

Seniorenkommission

Regionale Arbeitsvermittiungsstelle RAV

Aslyanten

Seniorenkommission

Verantwortung: Kanton

Verantwortung: Kanton

Jugendférderung

Kinder- und Jugendarbeit

Kinds - und Erwachsenenschutz

Kontakte zu KESB

Gefahrungsmeldungen einreichen

Alimentenbevorschussung/inkassohilfe;
Auslagerung

Alimentenbevorschussung, Auszahlung

Vormundschaftiiche Massnahmen

Pflegekinder

. b ' ’JLehiarkonferénz

Bildungskommission

Kakerlak

Vaterschaften, Kinder nicht verheirateter
Eltern

Ehe-/Erbvertrige/Testamente aufbewahren

Bestattungsanordnungen aufbewahren

Ehe-/Erbvertrage eréffnen

Testamente erdffnen

Notar oder Gemeinde

Erbenbescheinigungen nach
Testamentsertffnung

Vorsorgeauftrige aufbewahren

Regionaler Sozialdienst

Regionaler Sozialdienst

Zustandig: KESB

Zustandig: Regionaler
Sozialdienst / KESB

Zustandig: Regionaler
Sozialdienst / KESB

Seite 6
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Abschluss

Baupolizei

Legende _ L ’ . Aufgbentrage :
A = Antrag : . - o ' ‘
E = Entscheid o - g
I = Information = - . £
e - | _ . = e B o
M = Mitwirkung f’; ’ £ . . FE - z S
K = Kontrolle s 5 B ' e £ 3
V = Verantwortung / £ 3 . 5 B R » < E 2 ,
s o o [ = 3 : & o . £ e 3 N & 3 B <
Volizug s 5 - £ £ = N 35 B =2 < B S IS R LW =1 S
e - g & : ¢ o < 2% i E b S = - 3 = g
@ I} o IS ] $ o i S = o = & S & < & & [ S
= 2 = IS > > & I g s £ B o S o= & . S s g 0L 2
L2 £ £ L5 5 £ 2 w8 < = F S = s & = T 2 R % = B
i 1 4 - ] 2 = 1 ool 5] o o = & G G o=
[ = ENEn - s ® £ & £ = g o PR & @ e T = S I3 @ & [ $ ©
BN N BN BN BN EER- BT BN BER BT BY B
: " <2 2 fo = B4 = R e = = o= = £ = & <N o s B
g § & & ¢ ¢ 8 & B %3 & & &8 & & % 8 g 8§ & & 3 3 §
4 |Bauten , - . . 0] [ , , |
4.200 |Ortsplanung, Uberbauungsordnungen o
Richtpléne, kantonal, regional GdJAIM Kommission Bau und Planung
Richtpléne kommunal 1AM Kommission Bau und Planung
Ortplanung, Uberbauungsplanung 1TAIM Kommission Bau und Planung
Verkehrsplanung VIAL M. Kommission Bau und Planung
Umzonungen, Einzonungen (Geringfligig: E = Gemeinderat) dTAIM Kommission Bau und Planung
Infrastruktur- und Erschliessungsvertrage; M/A} V. Kommission Bau und Planung

Bauvoranfragen

Kommission Bau und Planung

Baubewilligungsverfahren; formelle,
materielle Priifung

Kommission Bau und Planung

Baubewilligungen klein, Genehmigung

mit Unterstlitzung Bauverwaltung

Burgdorf

Baubewilligungen ordentlich, generell;
Genehmigung

Kommission Bau und Planung

Vorzeitiger Baubeginn

Kommission Bau und Planung

Wiederherstellungsverfligungen

Kommission Bau und Planung

Ersatzvornahmen

Kommission Bau und Planung

Verfligung sofortiger Baueinstellung kleine
Baubewilligungen

Kommission Bau und Planung

Verfligung sofortiger Baueinstellung
ordentliche Baubewilligungen

Kommission Bau und Planung

Antrag auf Ausnahmebewilligung von
Gemeindebauvorschriften

Kommission Bau und Planung

Kommission Bau und Planung

Strafanzeige wegen Zuwiderhandlungen

Offentliche Anlagen

Kommission Bau und Planung

e

Sportplétze/Spielplatze, Planung und
Umsetzung Bau inki. Budgetierung

Sportplatze/Spielplatze, Unterhalt inkl.
Budgetierung

Kommission Bau und Planung

Parkanlagen, Brunnen, Sitzbanke, Unterhalt
inkl. Budgetierung

Kommission Infrastruktur u.
Umwelt

= =| =| |5 = 5 ===5 =5 =5

Bahnhofplétze, Unterhalt inkl. Budgetierung

Kommission Infrastruktur u.
Umwelt

L;%;;_*;_QHL_L_F_L_;A_J; ‘

| =

Kommission Infrastruktur u.
Umwelt

GR 10.12.2024




Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende il § a
A = Antrag - . o Tn
E = Entscheid & , L £
| = Information S . = -«
M = Mitwirkung 3 s K N = g o
K = Kontrolle 5 S & & s - £ g g
V=Verantwortung /| & B , "E BE - 2 ; E 8
e Lt ik Tt B % § o M i~ o = g o e ()
Volizug 2 3 ¢ 2% L5 F 5 EEGZ S 8 35 5
& ¥ 8§ 5 s 8 %8 R : 5 8 o % 2 R 5T S : 88 3
2 3 8§ o 5 7 % 8§ 8 T §5 £ 2 § & o § F 5 5§ &z = 9
£ £ £ 5 B £ &£ 5 = & &2 5 2 2 £ p £ 5 g2 g & 2 ¢
E £ 2 2 £ & £ & 8 & 3 F & 38 s & 8 £ & 5 2 &
8 8 g & ¢ 8 & & % 8 § & & & 3 8 ¥ g 8 5 fQ
4.500 |Strassennetz L . . . . L }—_— ’ ’
Kontakt zu kant. Tiefbauamt M N V. | Lr
Gemeindestrassen; Planung Bau inklusive M N . Kommission Bau und Planung
Umsetzung / Budgetierung . . _
Gemeindestrassen; Unterhalt inklusive M ‘M Kommission Infrastruktur u.
Budgetierung L Umwelt
Gemeindestrassen; Festlegen Signalisation M ~ l Kommission Bau und Planung
Gemeindestrassen; Unterhalt Signalisation M vV l M Kommission Infrastruktur u.
. ‘ Umwelt
Strassenbezeichnungen definieren M i M Kommission Bau und Planung
Strassenbeleuchtung; Planung Bau inklusive M - ' M Kommission Bau und Planung
Umsetzung / Budgetierung ‘ . '
Strassenbeleuchtung; Unterhalt inklusive M -V ; ‘ M Kommission Infrastruktur u.
Budgetierung . . Umwelt
Baume, Straucher, Hecken pflegen ™ v I l ' | V|V Kommission Infrastruktur u.
; ' i . Umwelt
Baume, Straucher, Hecken Kontrolle M | Vv ‘ ' M Kommission Infrastruktur u.
Riickschnitt (Stassenbaupolizei) . ‘ ‘ Umwelt
4.519 |Flurgenossenschaften L -
Kontaktpflege zu Flurgenossenschaften VIV Kommission Infrastruktur u.
. Umwelt
5.542 |Winterdienst | |
Winterdienstkonzept E AlNM v Kommission Infrastruktur u.
. Umwelt
Winterdienst Einsatzplanung (Personal) 1| K o l \ Kommission Infrastruktur u.
' ‘ ' Umwelt
4.600 |Briicken, Stege, Uber-/Unterfiihrungen . g .
4.700 |Gewésser ~ ] |
Gewasserunterhalt e . E | M v . l Y Kommission infrastruktur u.
. . ' , ' Umwelt
Pegelkontrolle . i i [ 1 1] Vv {Feuerwehr

Seite 8
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Kompetenzmatrix Gerneinde Aefligen

be age

Legende . i . .
A= Antrag . . X
E = Entscheid & C 5
| = Information s o . = 8
M = Mitwirkung = & L FE O FE - g .
K = Kontroile S s & % 5 B S S
V = Verantwortung / = = - Bl BS . = E £
Vollzug 3 i g 8 & 3 s S B $ 8 ¥ & g 2 :
2 2 £ = 155 (BN 2 s . F s 2 S T o £ &
Et 3 8 § s ¢ &t & T E S o & 2 B 5 % $ & 5 8 3
@ g o E = 2 2 £ F = g 5 2 2 Q' F 2 2 2 - B
=~ R F3 FE B3 -"DPE BE BN BE BE BN EE - W
s 505 5.3 £.2 18 £ £ 8 & - B 52 f % %L E B
E £ E T B E S E 2 &£ 8 2 2 § & 2 £ § & & B ¥ § 2
3 8 8 & & € 6 & & % & & g & & F 0§ % § & B X oz 4
4.800 |Abwasseranlagen [ ] . [ ' e [
Leitungsnetz, Planung Ausbau und E l I AN ™ F o l iy ‘ Kommission Bau und Planung
Erneuerung o . . o
Leitungsnetz, Ausfithrung Ausbau inklusive E [ K v . . l ; l Kommission Bau und Planung
Budgetierung . L
Leitungsnetz, Unterhalt inklusive E| K v - ‘ Kommission Infrastruktur u.
Budgetierung . ; Umwelt
Zustandskataster flihren K ' | Kommission Infrastruktur u.
Umwelt
Generelle Entwéasserungsplanung GEP K : ] V |Kommission Bau und
nachfithren bzw. iberarbeiten ~ Planung/Datentreuhénder
Leitungskataster filr alle Werkleitungen K V |Kommission Bau und
nachfithren . Planung/Datentreuhénder
Gewsasserschutz Aufsicht M Kommission Infrastruktur u.
L Umwelt
Geblhrenfaktuierung einmalig ‘
(Anschlussgebthren)
Geblhrenfakturierung wiederkehrend V |Emmental Trinkwasser
4.900 |Vermessungswesen, Geometer
Nachfiihren Vermessungswerk V [Geometer
Neuvermessungen V_|Geometer
Gewahrung Durchleitungsrechte Kommission Infrastruktur u.
Umwelt
Strassenaufbruch K Kommission Bau und Planung
4.1000 | Gemeinschaftsantennenanlagen

Planung Ausbau / Erneuerung

Umsetzung Unterhalt inklusive Budgetierung

Gebiihrenfakturierung einmalig
(Anschlussgebiihren)

Geblihrenfakturierung wiederkehrend

Kommission Bau und Planung

Kommission Infrastruktur u.
Umwelt/Locainet

Localnet

Seite 9
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Legende

A = Antrag

E = Entscheid

I = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

meindeversammiung / Urme

Gemeinderat

Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Bildung, Erziehung

”Ge' oinderatsprasidentin

Ratsbiiro

abentrdger

Gemeindeverwalter/in-Stv.
L eiter/in AHV-Zweigstelle
Schulsekretariat
Tagesschufleitung
Schulinspektorat

[ eitung Spezialunterricht

Kommission
 |sachbearbeiter/in /b Personal

: GéMelndéveMal(érﬂn -
 |Bauselrotariat
. Scbulleitung ‘
|tohrerkontorenz

Klassenlehrkraft

Tagesschule-Teamleitung
Tagesschule-Belreuung

Lehrkralt

Wegmeister

Hauswart Schule

Externe Stellen

1. Schiilerinnen und Schiiler

1.1 Schuleintritt und -austritt

Einschreibung Kindergarten

Spaterer Eintritt in den Kindergarten

Reduziertes Pensum im 1. Kindergartenjahr

Ubertritt vom Kindergarten in die Primarstufe

Zustandige Kommission
Bildungskommission

E: Eltern

E: Eltern

Vorzeitige Schulentlassung

Flhren Verzeichnis von Schillerinnen und
Schiilern in Privatschulen

M: Eltern

PR

A: Eltern oder SL, M:
Erziehungsberatung

e

Meldung durch Privatschulen

Schulort-/Schulwechsel; Auswartiger
Schulbesuch; Bewilligung

Neuanmeldung SuS von Zuziiger

1.2 Schul- und Klassenzuteilung /
Laufbahnentscheide

Zuweisung zu Klassen und Gruppen
(Normaifall)

Zuweisung zu fakultativem Unterricht

Dispensation von fakultativem Unterricht

Z

A: Eltern

A: Eltern

Zuweisung zur Integration Fremdsprachiger
und Entlassung daraus

Zuweisung zur Rhythmik

Zuweisung von Schiilerinnen und Schilern
zum Spezialunterricht fir die Dauer von
héchstens vier Semestern

Zuweisung von Schiilerinnen und Schiilern
zum Spezialunterricht fiir die Dauer von mehr
als vier Semestern

Zuweisung zur zweijghrigen Einschulung in
der Regelklasse

Zuweisung zur Begabtenférderung

Zuweisung zu besonderen Klassen und
Riickfilhrung in Regelklasse

M: Eltern

M: Eltern

> »i=

M: Eltern

£

A: EB/KJPD

m

A: EB M: Eltern

A: EB M: Eltern

A: EB M: Eltern

Integration Schiilerinnen und Schiiler mit
Behinderungen

Einheitliche Praxis der Beurteilung

=zl miml m

gl ZE| =

Seite 10
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Strategische Ausrichtung der Schulen

Berichterstattung Uber Ergebnispriifung an
Kanton

Legende _ : : Aufgabentrdger
A= Antrag - - ' | |
E = Entscheid © o . 3
| = Information s = e ‘
M = Mitwirkung = s F e L ', 2
K = Kontrolle s @ = & 2 = 'y 3 g
V = Verantwortung / £ = . 3 8§ g > N E B ‘
' 8 3 3 2 s % 5 % 3N = 3 B o
Volizug g _ B s B £ s Y =2 f . 5 8 T B B 28 S
8 BN FN B3 E3 FE BE B OB £ £ 5 8 3
L § 8§ o £ & 8 $ '8 = 5§ & S £ & o § & =& 5.5 2 = 9
& £ £ 5 =® 2.5 £ X S o 8 @ 2 < o x5 T @ @ ot g o
s s 5§ 2 5 E.s 3 & § &£ ¢ 2 2 = B 5 8§ & & ¢ £ F E
E £t £ 2 E F §F 2 % 8 £ 5 B 5 % &£ 8 £ 2 8 £ 8 %
8 8 8 & & & &8 & & 8 &8 3 8 & & I 8§ g 8§ &£ 8 3 T §
Schullaufbahnentscheide (inkl. Zuweisung an . ‘ I . : Vv | _—] - | E _I\T_I : l
Sekundarstufe 1) L . :
Ausstelien von Beurteilungsberichten T | A\ ‘ ; Im deutschsprachigen
L . Kantonsteil
Fuhren der Dokumentenmappe K| o vV
Anordnen/Vereinbaren individueller Lernziele M AlM ; ; Einverstandnis Eltern, M: Falls
in 1 oder 2 Fachern und Aufhebung der ‘ ' ‘ ! SpU als zusatzliche
Massnahme . ‘__ ; Massnahmen erforderlich
Anordnen/Vereinbaren individueller Lernziele ™M ; Al M A: EB, Einverstandnis Eltern, M:
in mehr als 2 Fachern und Aufhebung der W ' l | l . Falls SpU ais zusatzliche
Massnahme . . L ' Massnahmen erforderlich
Uberspringen eines Schuljahres E | A i | I M: Eltern
1.3. Dispensationen a1 ]
Dispensation vom Unterricht E M L
Absenzkontrolle L V
1.4 Umgang mit Schwierigkeiten . . .|
Information der Eltern bei Méngeln in v | l v } siehe auch Tagesschule
Erziehung und Pflege o ~
Verweise an Schilerlnnen erteilen : A_;_l M| M Schiilerinnen/Eltern anhéren
Gefahrdungsmeldungen A M l
Unterrichtsschluss nach Art. 28 Al M
Priifen von zweifethaften v M Schilerlnnen/Eltern anhdren
Entschuldigungsgriinden .
Anzeige einreichen (Schulversdumnis) A M Schiilerinnen/Eltern anhdren
2. Padagogik und Qualitat !
A
A

Leitbild der Schule

==l zl=|

Selbstevaluation der Schule

Teilnahme an Schilerleistungstests
(Stellwerk)

Teilnahme an externen Evaluationen

=

Schwerpunkte der Qualitdtsentwicklung und
Planung der Umsetzung (Schulprogramm)

Qualitatsentwickiung umsetzen

__li_______ LRl LR L

t

Controlling der Umsetzung

Planung und Leitung von padagogischen
Konferenzen

Gemeinsame Weiterbildung initiieren und
durchfiihren

= =

=
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Gemeinderat

Ratsbiiro

Kommission
Gemeindeverwallter/in-Stv.
Leiter/in AHV-Zweigstelle
Schulsekretariat
Tagesschulleitung
Leitung Spezialunterricht
Klassenlehrkraft
Tagesschule-Teamleilung
Tagosschule-Belreuung
IWegmeister

Hauswart Schule

Externe Stellen

Legende g ufgabentger
A = Antrag .|
E = Entscheid s
| = Information 5
M = Mitwirkung =
K = Kontrolle 5
V = Verantwortung / =
Volizug g
2
3
=
iR
5
s

e
Ressmtchef/in

. GgTéinfléyeiWalte(ﬁ,i .
e

: Suchbearbeiterin /ﬁbr Personal ‘
‘ Schulinspektorat

‘ Lq‘hrgrko:nfefmn‘z‘" ‘

Fachliche und padagogische Flhrung der
Lehrkrafte

< Ischulleitung

Selbstevaluation des Unterrichts

Schwerpunkte der persénlichen
Unterrichtsentwicklung festlegen

Individuelle Weiterbildung der Lehrkrafte
Uberprifen

Hospitation

3. Organisation und Administration

3.1 Grundsétzliches/Behérden/Erlasse

Vereinbarungen mit anderen Gemeinden

Koordination schulbetriebliche Fragen
(Gemeinde)

Schaffung oder Aufhebung von Standorten Zustimmung ERZ

Schaffung oder Aufhebung von Kiassen Zustimmung ERZ

Zuweisung der Stufen und Klassen zu E: je nach finanzieller und

Standorten politischer Relevanz
Modell und Konzept zu den besonderen E: je nach Gemeindeordnung
Massnahmen

Grundsatze zur Finanzierung der
Landschulwochen und Sportlager

Regelungen iiber den freiwilligen Schulsport M: Schulsportleiter

Regelungen zur Elternmitwirkung M: Elternorganisationen

Regelung der Schilermitwirkung

Erlass der Hausordnung, Pausenordnung
Usw.

Beniitzungsordnung der Schul- und
Sportanlagen ausserhalb der Schulzeit

Erstellen der Belegungsplane fiir die Schul-
und Sportanlagen wahrend der
Unterrichtszeit

Ausserschulische Benitzung der Schul- und
Sportanlagen wahrend der Unterrichtszeit

Ausserschulische Beniitzung der Schul- und
Sportaniagen ausserhalb der Unterrichtszeit

Regelungen zum schulérztlichen und
schulzahnérztlichen Dienst

M: Funktionstrager

Vertrag mit Schularzt und Schulzahnarzt E: Je nach Ausgabenkompetenz
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Legende

A = Antrag

E = Entscheid

| = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Volizug

de versammthg /Ume -

Gemeinderat

Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Organisation der schuldrztlichen und
schulzahnarztlichen
Untersuchung

Schiilertransporte planen

Einfihrung oder Aufhebung von
Fakultativunterricht

|Gemeinderatsprasidentin <

Gemeindeverwalter/in-Stv.

. Ba'u‘sak(e'(é,ﬁat

Leiter/in AHV-Zweigstelle

Sachbea'r‘ eitor/in / iibr.y Pérsoné! ,

< [Schulsekretariat

Tagesschulleitung

 eitung Spezialunterricht

Lehrerkonferenz
Klassenlehrkraft

Tagesschule-Teamleitung

Tage'sschule-Belreuung ‘

Wegmeister

Externe Stellen

= |Shulloltung

_JSchu/mspaklorat

,' Hauswart Schulo

Angebote der Schule, im
Rahmen der Richtlinien BKD

Ausschreibungen Fakultativunterricht KG und
Prim

Bewilligung von besonderen Anldssen,
Schulreisen, Lagern usw.

3.2 Schulzeiten

Ferienordnung (Sportwoche)

Jahresplanung der Schule

Bestimmen Unterrichtsschiuss vor Ferien
und Feiertagen

Ausnahmen zu Blockzeiten

10 Schulhalbtage pro Schuljahr als
unterrichtsfrei erkldren

Schulzeit und Unterrichtszeit pro Woche

Rahmenvorgaben der Gemeinde zu den
Stundenpldnen

Erstellen der Stundenpléne

Einsatzpléne Spezialunterricht

3.3 Kiasse

Koordination von Aufgaben, Proben,
Themen, Terminen in Kiasse

3.4 Administration

Untersttzung der Bildungskommission in
Rechtsfragen

Kontrolle und Durchsetzen der Schuipflicht
(Privat-, Talentschulen, Homeschooling)

Fiihren der Schulstatistiken

Fiihren der Spezialunterrichtsstatistiken

Uberpriifung Unterrichtsdokumentation

Aktendokumentation (insbesondere
Beurteilungsberichte)

Datenschutz und Datensicherung
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Legende

A = Antrag

E = Entscheid

I = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolie

V = Verantwortung /
Vollzug

4. Personal

_ [Gemoindeversammlung/Ume

Anstellung der Schulieitungen

Gemeinderat

Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

inderatsprasidentlin

Ratsbiiro

, Refsisay[tcﬁefﬁn‘ﬁf - ’

Aufgabentrager

Gemeindeverwalter/in-Stv.
Klassenlehrikraft
Tagesschule-Teamleitung
Hauswart Schule

Leitung Spezialunterricht
Lohrerkonferenz.

Tagesschulleitung
Externe Stelfen

Wegmeister

Leiter/in AHV-Zweigstelle
Schulleiting. =

Schulsekretariat

Kommission
Séchbearbqitef/)n dbr. Personal.

‘ Gemeiﬁdéver,wal(er’/ih'. -
' Tagesschule-Belreuung

Bausekfetériat =

, |Schulinspektorat

<

Vorgaben flr das Anstellungs- und
Kiindigungsverfahren der Lehrkréfte

Anstellung der Lehrkréfte

Entlassung von Lehrkréften

Anstellung von Inhabern von Funktionen
(Schulpool, Informatikpool)

Anstellung Schulsekretariat

Anstellung Hauswart

Anstellung Stellvertretungen fir mehr als ein
Monat

Anstellung Stellvertretungen fiir wengier als
ein Monat

mm

l b l Lehriraft

-

=

<|<
=] m m“m‘

e

|-

-

Sicherstellung Unterricht bei Abwesenheiten

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

Bewilligung von abweichenden Pensen
(Pensenbuchhaltung)

Grundsétze zur Pensenzuteilung

fF

>

Pensenplanung

Pensenfestlegung und -meldungen

Bezahite Kurzurlaube

Unbezahlte Urlaube

o [

gem. Pensenbewilligung 8!

ey P
>

Unterrichisbesuche

Richtlinien fiir das Mitarbeitergespréch

Mitarbeitergespréche Schulleitung und
Leitung Spezialunterricht

Mitarbeitergespréche Lehrkrafte

Mitarbeitergespréche Leitung Tagesschule

Mitarbeitergespréche Personal Tagesschule

<|olmfm|mlm] n]

=l

<

Mitarbeitergespréch Schulsekretariat

Mitarbeitergesprach Hauswart

Mitarbeitergesprach Speziallehrkréfte

Ausstellen von Arbeitszeugnissen

Vi V: Stelle, die MAG fihrt

Verweise

Fur Hauswart und
Schulsekretariat E:
Gemeindeverwalter/in
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Aufgabentriger

Legende

A = Antrag

E = Entscheid

I = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

Gemeindeverwalter/in-Stv.
Sachbea(béi(el’ﬁn* /dbr. Personal

Gemeinderat

Ratsbiiro

Ressorfchef/iq ~
Kommission
Bausekrotariat
Leiter/in AHV-Zweigstelle
Schulsekretariat
Tagesschulleitung
Leitung Spezialunterricht
Lehrorkonferenz
Klassenlehrkraft
Tagesschule-Teamleitung
Tagesschule—Betreuung
Wegmeister

Hauswart Schule.
Externe Stellen

. |Gemeindeversammiung / Urme

Géihélnderatspr’é
‘Schu//nspektora( :

5. Information und Kommunikation

=

Stufengerechte Kommunikation
nach Kommunikationskonzept
der Schule

Kommunikationskonzept der Schule

Vertretung der Schule nach Aussen
Informationsmanagement im Krisenfall
Elterninformationen (gesamtschulisch) Giber
Schulbetrieb und besondere Anldsse
Elterninformationen (Klasse) Giber
Schulbetrieb und bes. Anlasse

Kontakte mit weiterfiihrenden Schulen
Kontakte mit abgebenden Schulen
Kontaktpflege mit anderen KG und
Primarschulen

Einblick ins Schulgeschehen verschaffen
6. Finanzen

El _JLemkraft

|

Budgetierung

Bestimmen des Anbietenden
Auftragserteilung

Visum der Kreditorenrechnungen
Zahlungsanweisungen
Rechnungs-/Budgetkontrolle

Begriinden der Kreditabweichungen
Inventarfiihrung

7. Schulmobiliar, Geréte, Einrichtungen
Anschaffungen von Mobiliar und Geréten
Unterhalt von Mobiliar und Geraten
5.805 18. Tagesschule

8.1 Ein- und Austritte

=

>z
1
=

]

AM
AM

Bedarfsumfrage/Ausschreibung des
Angebots
Einteilung/Zuweisung zu Tagesschulmodulen

A: Eltern

gl =

Aufnahmebestatigung / Elternvertrage

Genehmigung Abmeldung/vorzeitiger Austritt I: Eltern

e

8.2 Dispensationen
Dispensation von vertraglichen
Verpflichtungen
Absenzenkontrolle
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende -
A = Antrag =
E = Entscheid 5
| = Information . = | "§f :
M e ; 2 i A < 2
M = Mitwirkung = B - . g N -
K = Kontrolle 5 & & N = ~ £ o
V = Verantwortung / E g 2 T = o = E &
S & T N S s 0w 32N = 3 3 i
Vollzug S : . N B, 2 B % .= 3 28 S =
¢ - , E z o < o I~ . s it N D b y Xy iy S
g B < 3 & = T L& o =2 X 3 g = L e x & 3
3 & S g > &8 T 3 [ 3 S S g @& = T 3 &8 o 2
2 T 3 z 8 § .8 ¥ % £ 3 £ 8 o § $§ . § 5 & ¥ ©
£ £ 5 ¢ 8 £ £ &£ & 3 % 3 & o £ § % 8 a2 T 5 P
e [ 2 £ =N T AN 0 @2 = o = g -3 = &% & £ = IS
E & 3 £ £ £ ¢ 5 s 3 5 g =5 5 £ 2 % & & » 2 8
8 & & € o & & 8 & 4 & 2 6 5 8§ % s & & x £ &
8.3 Umgang mit Schwierigkeiten [ i ' , . I I o
Information der Eltern bei Mé&ngeln in LV N
Erziehung und Pflege
Erteilen von Verweisen an Schiiler/-innen A I MiM
Gefahrdungsmeldungen A | MM ' Nur Ausnahme ohne Info an
L Eltern
Tagesschulausschluss nach Art. 28 VSG A | MM V: Fachstelle der Gemeinde
Priifen von zweifelhaften \ M ‘

Entschuldigungsgriinden

8.4 Piddagogik und Qualitit

Strategische Ausrichtung

»[>

Berichterstattung tber Ergebnisprifung an
Kanton

Padagogisches und organisatiorisches
Konzept

e

Notfallkonzept

Selbstevaluation

RS

Entwicklungsschwerpunkte
festlegen(Tagesschulprogramm)

Qualitdtsentwicklung umsetzen

Controlling der Umsetzung

Teilnahme an padagogischen Konferenzen
der Schule

Koordination von Themen und Terminen

M
|
Ml o Inklusive Hygiene- und
M
M
i
I
M|

Absprachen Hausaufgaben

m{—i<] =ZIZ|<] »ri<

Zuweisung Betreuungsfaktor fiir Kinder mit
bes.Betreuungsbedarf

I: Eltern

8.5 Grundsétzliches, Behérden und
Erlasse

Schaffung oder Aufhebung von
Tagesschulstandorten

Schaffung oder Aufhebung von Modulen

Erlass des Tagesschulreglements

£

>IE>» =

Regelung der Kooperationen, z.B. mit
Vereinen, Musikschule

8.6 Offnungszeiten, Ferienangebote

Bestimmen Offnungszeiten vor Ferien und
Feiertagen

>

LR TE;L——' |
!

Bestimmen Offnungszeiten bei Ausnahmen
Blockzeiten (unterrichtsfreie Halbtage)

gl =l =

Ferieninseln (Betreuungsangebote in den
Ferien)
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Anstellung Stellvertretungen

Legende A fabentger
A = Antrag - . .
E = Entscheid s 3
| = Information £ )  c
M = Mitwirkung = 3 En - E € o '
K = Kontrolle 5 s & 3 2 £ 3 3 -
V= Verantwortung / | § & B R e T S -
Volizug 2 ' R £ E 3.8 % 2.8 = s
= ¢ & 5 T S 5§ 8 & $ £ 5 8 32
8 s - < £:. 2 o :.§ 8§ & £ 5 & = O
s S 3 § 2 &€ » £ 5§ 8 2.4 Bz ¢
3 5 5 : % B = S F 3% B B 5 B 8
& 8 & 3 s 8 5.8 ¢ 8 &8 x £ 7
8.7 Administration und Rechnungstellung - . ‘ j
Entscheide Elterngebiihren i ! E: Bei tieferen Anséatzen
Fiihren der Belegungsstatistik e o ViMm
(Betreuungsstunden, Anzahl Kinder) o .
Flhren der Statistik "Anzahl Mittagessen” ; . v |
Datenschutz und Datensicherung N : |
Erheben Einkommen und Vermégen der . . , ‘
Eltern - ~ ‘
Rechnungsteliung . b : M
Kontrolle und Durchsetzen der i . | l
Zahlungspflicht . | . |
Bestéatigen der korrekten Abrechnung und o M ‘I l
Revision gegeniiber Kanton . . ' l ' -
Jahrliche Meldung an Kanton geméss TSV ] E | ML . | gy o
Schiilertransporte Tagesschule E Al M ~ : [
8.8 Personal F L . . . ]
Vorgaben flr das Anstellungs- und EiK MIAL W - l Gemiss Reglement Gemeinde
Kiindigungsverfahren . , ‘ ; , '
Anstellung der Tagesschulleitung E V| 0 e |
Anstellung des pad. und nichtpad. Personals M A E | ! l i
|

Personalfiihrung

<l =

Sicherstellung Betreuung bei Abwesenheiten

Zuteilung von Gruppen

Bezahite Kurzurlaube

Stellvertretung intern regeln

Unbezahlte Urlaube

zl<im
’ <!
>>§r- ‘

mmj—

Mitarbeitergesprach mit Tagesschulleitung

Gemass Reglement Gemeinde

Mitarbeitergesprache Teamleitung/Betreuung

<| »>m

Austellen von Arbeitszeugnissen

Verweise an Personal

|
<
<

=4[
Z
m|<
=
z|Z
T
L
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende
A=Antrag ,::: , . ’TB,‘E G - ‘
E = Entscheid o , o - 5 ' . .
I = Information s - § ‘ .
M = Mitwirkung = & L F: L = g .
K = Kontrolle . " - 3 E
V = Verantwortung / £ B ‘ 3 3 - T 3 E B .
Volizug : 2 . i iTlshEs s E:oEsl fE oo
§ ¥ = 5 5 % 8 T % &8 o & =2 3§ § % & & . 5 3
2 g 3 & 8 8 B T £ 2§ 5§ 2 8% & :E B 2 £ 3 ]
E 2 E &8 £ 3 B B s § 3 0E 3.8 %9 8 5 % %3 0% %8 . §8 o
$ T ® & 8 E 8§ % s 8 & & g2 & P B & 5 2 B E = E
E £ E B 8 £ £ E & 5 3 3 & & 5 £ 8 X 8 & 5 2 5
g g & & & ¢ & & 3.8 8 & & 3 8 85 2 3 & & =z § &
8.9 Information und Kommunikation . . ~ ; ' | ‘ Homepage
Kommunikation/Marketing ] MIV]AL |
Offentlichkeitsarbeit V|V I M Stufengerechte Kommunikation
= . . nach Kommunikationskonzept
Informationsmanagement im Krisenfall G i | Nach Kommunikationskonzept
Elterninformationen Uiber Betrieb und l E|E , } l 1V
besondere Anldsse ' ,
Elterninformationen ' I o l___l v
Kontakte/Networking [ IV
Kontakte mit Betreuungsangeboten ' l I v
Vorschulbereich
Einblick in den Tagesschulalltag verschaffen | Einzelne Mitglieder
6 |Landwirtschaft, Forsten
6.200 |Ackerbau
Erhebungsstelle; Wahl, Organisation V {Kommission Infrastruktur u.
Umwelt/Erhebungsstellenieiter
Okologische Vernetzung; Durchfiihrung V |Kommission Infrastruktur u.
Beitrdge ausrichten Umwelt/Erhebungsstellenleiter
dkologische Vernetzung; Wahi Kommission Infrastruktur u.
Vemnetzungsberater Umwelt
6.300 |Viehwirtschaft
Viehschauplatz nicht vorhanden
6.400 |Forstwesen
Gemeindewald; Pflege V {Kommission Infrastruktur u.
Umwelt/Warmeverbund Aefligen
Holzverkauf, Organisation V |Kommission Infrastruktur u.
. Umwelt/Warmeverbund Aefligen
Tannebaumverkauf, Organisation V [Kommission Infrastruktur u.

Umwelt
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Legende

A = Antrag

E = Entscheid

| = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

Polizei, Justiz

_ |Gemeindoversammlung /Umne

7.0

Vorschriften

Gemeinderat

Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

s
=
%1:
&5
=
£
.
f oY

Ratsbiiro

: Ressddcﬁéf . ‘

Kommission

'G'erryi'eind(e\‘/‘eyrwalferflﬂhi , - -

Gemeindeverwalter/in-Stv.
L eiter/in AHV-Zweigstelle
Sachbearbéiter/[n /abr: 'Pér'sb’haly

Schulsekretariat

Tagesschulleitung

Schulinspeltorat

Leitung Spezialunterricht

Aufgabentrager

Klassenlehrkraft

Tagesschule-Teamleitung

Tagassch0{9~8é(reuung

Wegmeister

Hauswart Schule
Externe Stellen

jsauStékfe;aﬁat

- Sghillleili)ng' - -

 Wehrerkonforenz

Datenschutzbestimmungen tiberwachen
innerhalb EWK/FK

Listenauskiinfte nicht kommerziell

Listenauskiinfte kommerziell

7.100

Bestattungswesen

Organisation Bestattungen, Abdankungen

Durchfiihrung Bestattungen, Abdankungen

Bestattungskontrolle fithren

7.200

Mérkte

i

Gemeindeverband Kirchberg

Gemeindeverband Kirchberg

<|<|<

Gemeindeverband Kirchberg

Mérkte

7.300

Militar

Schiessanlagen, Unterhalt

Einquartierungen, Quartiermeister

keine

Schiitzengesellschaft
Aefligen/Rudtligen / Geb&ude
gehort der Gemeinde

Keine

Wirtschaftliche Landesversorgung;
Nachfiihrung Dokumentation

7.400

Zivilschutz, Bevélkerungsschutz

Kontakt zu Gemeindeverbénde

Alarmierung; Organisaton

Zivilschutzanlagen; Fremdvermietung

Feuerwehrkommission

Feuerwehrkommission / Stab
Feuerwehr

siehe 8.510
Liegenschaftsverwaltung

7.500

Niederlassung und Aufenthalt

Registerfihrung Einwohner- und
Fremdenkontrolle

Bevolkerungsstatistiken

Einzelausklnfte, Datensperren

Beglaubigung Unterschriften
(Initiativen/Referendum)

7.600

Gewerbepolizei

Gewerbeverzeichnis nachfiihren

Bewilligung von Sammlungen

Betriebsbewilligungsgesuche bearbeiten

Strassen- und Aussenreklamen,

Betriebswegweiser

siehe 7.1300 Sammiungen

E = Regierungsstatthalter

Kommission Bau und Planung
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende " = ; puiganentrage
A = Antrag - . o -
E = Entscheid o | [ ; 5
I = Information s . . = <
M = Mitwirkung = £ . FE EE = g o
K = Kontrolle 5 S ; s £ % s £ $ 5
V = Verantwortung / £ A S B & g = o £ 5 £ 5
Volizug I I N 22 1 K% TR R A I3 OF
® & £ - £ 5 2 & s < = £ 3 5 5 o §5 & & £ & B or O
B 8 & = & 2 & £ % g5 8 3 5 % & o £ §F &8 2 B T &
g T T s % FE B Y% E F S o8 S5 B o5 £ 8 & K 8 5
5 3 & % 2 5 & 8 B % 8 5 8 B 5 % 5 & 5 @ 8 & 8 =
8 & ¢ & & & 6 & &8 8 & 46 & & & 8§ 8§ v 5 £ 8 3 3 @
7.700 |Feuerwehr . |__| L o e ! L ] [
Operative Fiihrung [ ; . ' l ' V_|Kdt. Feuerwehr
Ernennung Kdt., Vize-Kdt, Offiziere . ‘ Al , ~ Feuerwehrkommission
Ernennung Unteroffiziere, Fachleute E ' Feuerwehrkommission
Rechnungsstellung Material und Einsdtze , ' M |[M=Fourier
Festlegen Sold / Entschadigung (Reglement) A Feuerwehrkommission
Feuerwehrdienstpflicht; Befreiung Feuerwehrkommission
Orientierungen GUber Ereignisse ' ' V_IKdt. Feuerwehr
Alarmierung, Organisation | V_|Kdt. Feuerwehr
Hydrantennetz; Kontrolle und Unterhalt ' V |Kontrolle durch Feuerwehr im
- Auftrag der Trinkwasser
Emmental
Hydrantenbenutzung durch Dritte, ; | M |Kdt. Feuerwehr
Bewilligung , .
7.800 |Gebdudeversicherung L [ j
Feuerschaukontrolle, Organisation und Waht o . / , Kemmission Bau und Planung
Feuerschaukontrolle; Kontrollbuch fiihren B | Kl | , . [V [Feueraufseher
Gebaudeverzeichnis nachfilhren N |
Gebdudenummerierung, Nummern zuteilen N
Gebdudenummerschilder N
Brandschutz-Prévention K V |Feueraufseher
7.900 jGesundheitspolizei
Trinkwasserkontrollen 6ffentliches K |Emmental Trinkwasser
Wassernetz
Brennereiaufsicht . . \
Pilzkontrolie ] ; vV
Epidemien, Pandemien; Organisation \ v _—l
Umwelt - und Naturschutz , V[ M J Kommission Infrastruktur u.
L . Umwelt
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende Aufgabentrager
A = Antrag . ‘ o
E = Entscheid 5
| = Information = < ;
M = Mitwirkung F e = = ? .
K = Kontrolle £ & z 2 £ 5 3
V = Verantwortung / & 3B - . e E 5 8 -
Volizug £ £ Bk KK o : 5
I s 8 3 3 &£ o & 2 % B E & & o 8 3
5 g 5 8 T 8 ¢ E F 8 5 £ % 2 2 8 2 3
- @ T T s = = S & ) S 2 & 5 S R =
3 £ 5 % £. & & 8 2 & 2 = 5 8 2 3 ¢ 2 8
£ £ E E & 5 ® E & 3 S E & E 8 &8 5 2 8
8 s 8 & 38 8 8 £.8 3 8 ¢ 8 & & 5 % §
7.970 |Entsorgung i i [ ] t G |
Abfallentsorgung, Organisation, Uberprifung AN i ] Kommission Infrastruktur u.
. . Umwelt
Vertrage mit Entsorgungsunternehmen N I Kommission Infrastruktur u.
. . Umwelt
Kerichtabfuhr allgemein v Kommission Infrastruktur u.
. . Umwelt
Sammelstellen, Bewirtschaftung, Unterhalt K ‘ Y Kommission Infrastruktur u.
- . Umwelt
Sonderabfalle L K l |V Kommission Infrastruktur u.
o . Umwelt
Information an Bevdlkerung, Mitteilungsblatt i v ! | L Kommission Infrastruktur u.
. . . Umwelt
Héckelsdienst, Organisation, Durchfithrung i N } | Y Kommission Infrastruktur u.
o . . L Umwelt
Kerichtverbrauch-/grundgebiihren; . 1K ™M : | | V |Rechnungssteliung durch
Fakturierung . Entsorgungsfirma
Verkauf Gringutmarken L v | ; [
Abfallstatistik o e r .
7.1000 |Gastgewerbepolizei o - !
Gastgewerbebewilligungen | A N E |E = Regierungsstatthalteramt
o ' Emmental
Einzelbewilligungen bearbeiten I A v | E |E = Regierungsstatthalteramt
. | Emmental
Gesuche Lotterien bearbeiten A v l E |E = Regierungsstatthalteramt
. Emmental
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Waffenerwerbsscheine
Waffentragbewilligungen

Erwerbsscheine und Abbrandbewilligung
pyrotechnische Gegensténde
Erwerbsscheine fiir Sprengmitte!
Verkaufsbewilligungen fiir pyrotechnische
Gegensténde
Zuverlassigkeitsbescheinigungen
Hundeaufsicht; Intervention und
Kontakipflege zu Veterindrdienst . 0
Tierschutz, Intervention und Kontaktpfiege zu _ =N v
Veteringrdienst ' . .
7.1200 |Verkehr

E = Kantonspolizei
E = Kantonspolizei
E = Kantonspolizei

ntrd
Legende i B : fgbe tger
A = Antrag - 0 .
E = Entscheid e - 5
| = Information = . . , ;g
v , e . . , = > L
M = Mitwirkung = = 5 2 = o . 3 ‘ -
K = Kontrolle 5 s & & 5 = L o E L 3 3
V = Verantwortung / E 7 E & g -~ . S .
= s 5 3. 2§ % 5 5 3 N « g 3 s
Voilzug s _ 5 < : 8. . N 5§ E. S B 5 & %k © 2 5
5§ & § - 83 5 & >z % 5 4 & = ¥ B & & o & F
~ o e D 35 > O 1 B Bl = 3 S e = S 3 & v 2
3 § § , £ £ 8 & g = & £ 5 £ & & E % . £ 5 ¥ g ©
® 2 2 g £ & B F & £ 8 % §5 % 2 o £ S5 B % .5 % % ¢
T ¥ 8 B 8 E T T ® T 8 2 = @ = £ 5 2 3 @ 13 £ z IS
£ £ B8 3 £ £ £ ¢ 8 8 2 o2 0B 8 8 £ & F & & 2 23
3 & & &§ & &€ &§ & & &8 &8 & &8 & 4 8 8§ x 8 2 2 = I 4
7.1100 |Ordnungspolizei, Sicherheitspolizei ~ ~ . ‘ . . .
Ortspolizei Organisation generell E | A V N | |
Prostitutionsgewerbe Aufsicht/Kontrolie Al V v vV M ' | E |E = Regierungsstatthalteramt
L ' . . Emmental
Zustellungen; Ausfithrung v K vV o ]
Fundbiiro, Organisation i ~ K v | [ 1]
Bewachungsdienste A | |

E [E = Kantonspolizei
E |E = Kantonspolizei

E = Kantonspolizei

—l>

>»| >|»[>m
<Pl | =<
mirmim

Regionalverkehr; Eingaben an Kanton el [A w

Verkehrsbeschrankungen Planung und Bau |!~:' E[ AL e Kommission Bau und Planung
inklusive Budgetierung . . - . ‘
Verkehrsbeschréankungen Unterhalt inklusive . l , i l U E Kommission Infrastruktur u.
Budgetierung - , Umwelt
Geschwindigkeitskontrolien in Auftrag geben o o | E Kommission Infrastruktur u.
. L Umwelt

7.1300 | Sammlung und Verkéufe
Bewilligung von Sammiungen . . L E Kommission Infrastruktur u.
(Kleidersammlungen etc.) L . Umwelt

7.1400 |Justiz P
Bussenverfiigungen erlassen w i . E/N.
Unentgeltliche Prozessfiihrung o L N

7.1500 |Ausserordentliche Lagen ‘

Kontaktpflege zu RFO Polv l*i | V.

Seite 22 GR 10.12.2024



Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Legende : - : _ Aufgabentrage
A= Antrag L - !
E = Entscheid o - 5
| = Information s . _ = 2
M = Mitwirkung = S r £y x B
K = Kontrolle é 5 s £ 3 '§ £ S
V=\\//el;[antwortung/ = 8 “ER B p 2 3 I = £ 2 &
o : 2 £ £ s Y 8§ 5 B % 5§ T 2 E
: 5 5 2 $ 5 £ §E § 2 S 3 %2 & % £ 2 5 8 =
8 8 = £ 3§ 8 T § £ 3 § &8 o § & - § 5 B & ©
s % & £ £ ® § & 3 &8 7 & p = 3 E 2 3 P 2 8
E E E g g & & 5 5 3 & & 5 8B & E 5 & 2 8 8
6 8 6 8 & &8 8 & 4 & & & 3 8 ¥ 3§ & B =T I &
8 |Finanzen . . . |
Finanzplanung, Budget
8.200 ‘
Verwaltungsrechnung .
Finanzplanung Investitionsprogramm erstellen L l M [ M
Finanzplanung Finanzplan erstellen l
Finanzausgleich Berechnung kontrollieren
Budget Investitionsrechnung MM
Budget Erfolgsrechnung M| M
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung |Zahlungsanweisung reglen
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung  |Liquiditatsplanung erstellen /
kurzfristige Darlehen und
Kapitalaufnahmen
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung  |Buchhaltung fiihren
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung |Interne Verrechnungen festlegen
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung  |Verzinsung festiegen
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung | Vollstandigkeit der Einnahmen
iberpriifen
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung |Inventare einfordem l
Verwaltungsrechnung, Investitionsrechnung |Verzeichnis der Mitgliedschaften und
Haftungen erstellen und Nachfiihren
Rechnungspriifung | vV [BDOAG
Mahnungen und Betreibungen Durchfiihren I I
Gebiihrenerlass je nach finanzieller Kompetenz |
Subventionskontrolle Subventionsanspriiche abkléren und
stellen
8.300 [Mehrwertsteuer
Mehrwertsteuer Abrechnung o
8.400 |Kredite, Darlehen, Biirgschaften .
Kredite, Darlehen langfristiges Fremdkapital beschaffen .
Kredite, Darlehen langfristige Kapitalanlagen / ; —J»
Emmissionszentrale der schweizerischen Birgschaftsverpflichtungen eingehen
Gemeinden
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A ga

Legende o : it
A = Antrag L - -
E = Entscheid [ . 5
| = Information 5 . N g
M = Mitwirkung [ 55 s . e & = g .
K = Kontrolle = 5 = ¢ i = £ 3 35 :
V = Verantwortung / £ = ; B & R B | ® N S -
Volizug s 5 ¢ & F . N 5 E s E s § § 2 8 3 5
5 5 2 s . 5 §F 8 32 % 5 g 2 %5 %8 £ & & o B F
& 5 5 ® S 3 3 & % £ B .8 &8 £ 5§ 2 =2 2 ® 2
% T E 2 8 & B B & £ § % 5 B 2 8§ 2 £ 5 8 % § o
' FE ER B3 BE PR B § 5 2 2 3 5 & £ &5 & 5
s S 8 T 4 5 § &5 8% % & 8§ 2 8 F & & B g 8 £ .5 =
6 ¢ 6 ¥ x 2 6 0 o o 0O & £ o5 8 8 g 8§ & 8 2 T WO
8.500 |Vermogensverwaltung 1 L . . o F . | | ]
kurzfristige Vermdgensanlagen l E v . .
langfristige Vermdgensanlagen 0 E N i
8.510 |Verwaltungsliegenschaften P T e . i ] :
Gemeindeliegenschaften Unterhalt und Reparaturen (je nach o\ E|V - ‘ M;l - AN Kommission Infrastruktur u.
finanziellen Kompetenzen) . . . o Umwelt
Gemeindeliegenschaften Neubau El A N M l AIM Kommission Bau und
. . . : ‘ Planung/Spezialkommission
Gemeindeliegenschaften Verzeichnis fithren 1K o v ‘ M Kommission Infrastruktur u.
L o Umwelt
Gemeindeliegenschaften Schliessplan verwalten und K o N M
nachfiihren . ]
Gemeindeliegenschaften Belegung verwalten K o VIV ‘ :‘ , M
Mietvertrage Mietzinse festlegen E | ALY M T / ‘ Kommission Infrastruktur u.
. ‘ ~ ~ . Umwelt
Mietvertrage abschliessen E K Vo M —7 ‘ : Kommission Infrastruktur u.
o . L ‘ ‘ , Umwelt
Mietvertrage Nebenkostenabrechnung erstellen K N IM M i
Mietvertrage Inkasso Mietzinse und Nebenkosten KLV P - , . I ~ l
Mietvertrage kiindigen E ALV ™M l 1 - Kommission Infrastruktur u.
. . . . ' Umwelt
Mietvertrage Wohnungsabnahmen und -{ibergaben | o M I ~ I M l
Pachtverirage Pachtzinse festlegen E Al K N : ‘ l ' l . Kommission Infrastruktur u.
. . , » Umwelt
Pachtvertrage abschliessen E A K v . - | o . Kommission Infrastruktur u.
. , . ‘ . ~ Umwelt
Pachtvertrage Inkasso Pachtzinse K|V . __{ . i |
8.530 |Ubrige Hochbauten . 0 1
Gemeindeliegenschaften Unterhalt und Reparaturen (je nach E [V M : I ~ l Kommission Infrastruktur u.
finanziellen Kompetenzen) . . .. Umwelt
Gemeindeliegenschaften Neubau Al NV . , l AM Kommission Bau und
. . Planung/Spezialkommission
8.571 |Mietvertrige (Gemeinde als Mieterin) | ‘ ~ ] ]
Abschluss Mietvertrége E l AV M l o l Kommission Infrastruktur u.
. . : ‘____ f Umwelt
Abschluss Pachtvertrage El ] AV M . | Kommission Infrastruktur u.
L . . Umwelt
8.591 [Landerwerb, Baulandverkaufe Ll Bl
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Kompetenzmatrix Gemeinde Aefligen

Aufgabentrager

Legende

A = Antrag

E = Entscheid

| = Information

M = Mitwirkung

K = Kontrolle

V = Verantwortung /
Vollzug

Ratsbiiro
Gemeindeverwalter/in-Stv.
L eiter/in AHV-Zweigstelle
Schulsekretariat
Tagesschulleitung
Schdilnspaktoraf‘ ‘
Leitung Spezialunterricht
Klassenlehrkraft

! ehriraft:
Tagesschule-Teamleitung
Tagesschule-Belreuting
Wegmeister

Externe Stellen

Gémaindqralsprésldentﬁn' - - -

Wcemeinderat
 [Ressortohontn.

> |Kommission

. Bausekreftériat, .
|Senulleitung
 \Lotrorkonterenz

5

Kommission Infrastruktur u.
Umwelt

Landerwerb

|y Gemeindé'ygrsammlung/ Urne .

Hauswart Schile

Kommission Infrastruktur u.
Umwelt

|E/AT

>

Landverkaufe

z| =|sechbearbetertin / dbr. Personal

= = Gerrieibdeverv?al(ef/ln ,

A

8.600 |Wertschriften, Fonds, Legate

Wertschriften Bewirtschaftung / Verwaltung . E

Fonds, Legate Verwendung der verfiigharen Mittel W E

8.700 |Besoldungen, Personalvorsorge

‘%3 
il

Besoldungen gemass Reglement festlegen | El K

Besoldungen Lohne auszahlen

Besoldungen AHV, UVG, NBU abrechnen T .

Sitzungsgelder, Spesen abrechnen ] K

Pensionskasse Beitrdge abrechnen

8.800 |Vertrige, Vereinbarungen

= |xxxlxp>
<|<|<|<|<

Vertragsverzeichnis nachfiihren

9 Steuern

9.200 |Veranlagungsverfahren

Fiihren des Steuerregisters

Mutationsmeldungen an Steuerverwaltung

Kontrolle Steuererklarungen

Stellungnahme zu Einsprachen / Rekurse . E
Steuerteilungen, Steueranspriiche stellen .

Steuerteilungen; Kontrolle Teilungspléne

Steuerveraniagungen nach Art. 41 StG , E

‘4____;_Jk

<BlEl<l<Bl<ls<

Steuererlassgesuche bewilligen ] E
Quellensteuer; Kontrolle und Mutation bei .
Ubertritt in ordentl. Veranlagung / Riickfall in
Quellensteuer

AE[EREREmEEE

9.300 |Amtliche Bewertung e o o ” I
Mutationen der Handénderungen F . :

QOrganisation der Schatzungen

Registerfihrung

Ausscheidung Eigenmietwert

|=|x|=lx|=
<<l

Auskunftserteilung Nach Datenschutzbestimmungen

i
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Schulsekretariat

, Schulleiiuhg -

Leitung Spezialunterricht

Tagesschulleitung
Klassenlehrkraft

Schulinspektorat

tehrerkonferenz
|Leheart

E} :

s 2

[y =1

= =

E 8

S 3 8

=oam B 0§

& & < B F

3 5 8 @ 2

= = o et 7]

3 3 F @ ©

¢ &2 £ & %

o ety Y

8 & 8 =

s - EW - W
V_{Inkasso Kanton

Legende i
A = Antrag . Tuv i
E = Entscheid [ 5
| = Information 5 = B
M = Mitwirkung 3 F e &
K = Kontrolle 5 < § 2 S
V =Verantwortung / | § : 8 ‘ § B
Volizug 3 £ § & 5 5
E s & P 5 T ®
s 3 5 3 8 <%
9.400 |Verschiedene Steuern . i .
Liegenschaftssteuer; Fehlerlisten, - K ,‘ N
Mutationen . .
Liegenschaftssteuer Inkasso . . K
Vermdgensgewinne; Stellungnahme an E E L AN
Kanton L
Hundetaxe; Administration und Inkasso i V.
Kirchensteuern: Kircheneintritte und Austritte ‘ I l v
Uberwachen und Mutieren i
Feuerwehrersatzabgaben, Inkasso ] N
9.500 |Versiegelungen b ;
Siegelungsprotokoll aufnehmen | | M
Siegelungskontrolle nachfiihren o N
10 AHV-Zweigstelle

Fiihren der AHV-Zweigstelle

Kontrolle und Aufsicht

Erfassungskontrolle

Erfasssung, Mutationen
Abrechnungspflichtige

Lohnbescheinigungen

Kontrolle BVG/UVG

Beitragsbefreiungen

Renten, FZ, MSE: Anmeldungen, Kontrollen,
Mutationen

EL: Anmeldungen, Berechungen, Mutationen

EL: Bestandeslisten filhren, iiberwachen

Inkasso Kanton

EEE

ae

EO Meldekarten verarbeiten

Versicherungsausweise; Anmeldung,
Priifung

<l<i<] < <KL < <) i<
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' . ﬁ' K |K = Ausgleichskasse Kt. Bern

| . ; K {K = Ausgleichskasse Kt. Bern

: E , l ; ‘ K |K = Ausgleichskasse Kt. Bern

0 L . i K 1K = Ausgleichskasse Kt. Bern
o ; ' . | K |K = Ausgleichskasse Kt. Bern
j ! | K |K=Ausgleichskasse Ki. Bern

; i i | - K |K = Ausgleichskasse Kt. Bern
. - ! K = Ausgleichskasse Kt. Bern
i . K = Ausgleichskasse Kt. Bern
' K = Ausgleichskasse Kt. Bern

. ‘ o l ~ K = Ausgleichskasse Kt. Bern
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Aufgabentrager

Legende
A = Antrag =
E = Entscheid & 5
| = Information S ) 2
M = Mitwirkung X § 3 2 [ = 2 @
K = Kontrolle S 5 s & 2 S £ g |5
V = Verantwortung / £ .T% s 3 € s & e E |8
L = = = S . £ il S &= S B o
Vollzug 5 =3 - = S iE N PsE S B s sl § a8 = 5
Sl § s S < sl & ol = fiel S ol S Bi=l 8 sl = S fiml o sl 3
B N - H H H H B 2 B2 B K
B 2 S S =l & =l 2 ISl < MRE s gl 2 =l o [SE S ol 2 izl o S o
‘M EE H B BB
KR - Kl - K i 4 ki EFl Kl E3 K
11 Wasserversorgung
Generelle Wasserversorungsplanung (GWP) E A V geplant Gber Emmental
Trinkwasser, Entscheid GR,
Kommission Infrastruktur u.
Umwelt
Neuanlagen; Planung inkl. Umsetzung und E AV V V/E [Je nach Eigentum: E bei
Budgetierung Emmental Trinkwasser /
Kommission Bau und Planung
Sanierung, Unterhalt und Ersatz inkl. E AV V V/E|Je nach Eigentum: E bei
Budgetierung Emmental Trinkwasser /
Kommission Infrastruktur u.
Umwelt
Kontrolle, Wartung Anlagen E V [V V : V |Trinkwasser Emmental
Ersatz Hydranten E V| K M Kommission Infrastruktur u.
Umwelt
Zahler ablesen V |Trinkwasser Emmental
11.400 |Leitungen, Wasserlieferungen,
Wasserlieferungsvertrige
Planwerk Leitungsnetz; Nachfiihrung M V_|Trinkwasser Emmental
Gebiihrenfakturierung, einmalig K|V (M
(Anschlussgebiihren)
Geblhrenfakturierung, wiederkehrend K[V V_|Trinkwasser Emmental

Genehmigungsvermerke

Die vorliegende Kompetenzmatrix wurde vom Gemeinderat Aefligen am 10.12.2024 Genehmigt, publiziert und tritt per 01.01.2025 in Kraft.
Mit der Genehmigung werden Verfligungskompetenzen an die Verantwortlichen gemass Kompetenzmatrix erteilt.

Aefligen, 10.12.2024

GEMEINDERAT AEFLIGEN

g

Peter Hofer
Gemeinderatsprasident
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Anhang IV
Pflichtenheft fiir Kontoverantwortliche

Grundsétzliches
Der Gemeinderat bezeichnet fiir samtliche Konten der Erfolgsrechnung einen Kontoverantwortlichen.

Kompetenzen
Die Verfiigungsberechtigung bezieht sich auf die Funktion und wird in folgende Stufen gegliedert:
Stufe 1 Verwaltungsangestelite /

Schulhauswart / Wegmeister Fr. 1°000.00
Stufe 2 Gemeindeverwalter/in Fr.  2'000.00
Stufe 3 Ressortchef/in Gemeinderat Fr. 10°000.00
Stufe 4 Gesamtgemeinderat Fr. 100°000.00

Die Kompetenzen der Stufen 1-3 gelten immer nur innerhalb des genehmigten Budgets.
Genehmigungen der nachsten Stufen missen schriftlich festgehalten werden, z.B. mit Visum auf
Offerte, Bestellschein, Aktennotiz, Protokollauszug usw.

Gesetzlich, vertragliche und durch GR-Beschluss festgelegte Ausgaben (z.B. Kantonsbeitrage usw.)
bleiben vorbehalten.

Budgetgrundsitze
Die Kontoverantwortlichen erhalten von der Gemeindeverwaltung die Unterlagen fir die
Budgeteingaben zugestellt.

Die Budgeteingaben sind bis spatestens Ende Woche 33 dem Gemeindeverwalter resp. der
Gemeindeverwalterin einzureichen.

Rechnungskontrolle / Zahlungsanweisung

Grundsatz

Eingehende Rechnungen sind so zu visieren und zur Zahlung anzuweisen, dass sie rechtzeitig
beglichen werden kdnnen.

Visum eihgehender Rechnungen
Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegangen ist, visiert die eingegangenen
Rechnungen.

Wer eine Rechnung visiert, prift
a) ob der auf dem Beleg dargestellte Sachverhalt mit der Wirklichkeit Ubereinstimmt
b) ob die Leistung mit der Rechnung Ubereinstimmt, sowie
c¢) die rechnerische Richtigkeit.

Das Visum erfolgt mit Datum und Unterschrift.
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