Einwohnergemeinde Bénigen

Funktionendiagramm, 10 Kanzlei
(Fassung GR 20.11.2017)

Bonigen®

am Brienzersee

— [®)]
E = Entscheid T Aufgabentrager ol o % é 3 3
E2 = Entscheid zu zweit ‘; N L= 5 . s 2 g % = .
An = Planung / Antrag T 9 c 3 9 =2 g § > = g D
V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung T <€ < s = 5 z =] 2 5 8
M = Mitarbeit / Beratung T I 8 I o = o 2 9 S 2 2
1 = Wird informiert . So|l & |85 S & e 3 & | 52 [Bemerkungen
Nr. Teilprozess / Aufgabe
1001 Schalter- / Telefon- / Postdienst
1001.01 |Schalteroffnungszeiten und Telefondienstzeiten festlegen E An
1001.02 |Organisation Schalter-, Telefon-, Postdienst E \Y
1002 Abstimmungen und Wahlen
1002.01 |Stimm- und Wabhllokal bezeichnen E An
1002.02 |Urnenoffnungszeiten bestimmen E An
1002.03 |Bestellung Stimmausschuss E
1002.04 |Urnendienst V Wahl- und Abstimmungskommission
1002.05 |Eidgendssische und kantonale Abstimmungen: Organisation, Vorbereitung EN M
1002.06 |Eidgendssische und kantonele Abstimmungen: Ermittlung der Ergebnisse V Wahl- und Abstimmungskommission
1002.07 |Eidgenodssische und kantonale Abstimmungen: Verarbeitung, Vernichtung Stimmzettel E M
1002.08 |Eidgendssische und kantonale Wahlen: Organisation, Vorbereitung E/N M
1002.09 |Eidgenodssische und kantonale Wahlen: Ermittlung der Ergebnisse V Wahl- und Abstimmungskommission
1002.10 |Eidgendssische und kantonale Wahlen: Verarbeitung, Vernichtung Stimmzettel E M
1002.11 |Gemeindewahlen: Termin festlegen E An
1002.12 |Gemeindewahlen: Organisation, Vorbereitung E/N M
1002.13 |Gemeindewahlen: Ermittung der Ergebnisse V Wahl- und Abstimmungskommission
1002.14 |Gemeindewahlen: Verarbeitung, Vernichtung Stimmzettel E M
1002.15 |Initativen, Referenden Gemeinde E An
1003 Stimmregisterfiihrung
1003.01 |Stimmregisterfihrende Stelle ernennen E
1003.02 |Stimmregister Schweizer fuhren V
1003.03 |Stimmregister Auslandschweizer Uberprifen, nachfuhren \
1003.04 |Stimmregister Auslandschweizer: Elektronische Ubergabe an Kanton V
1003.05 |Druck Stimmrechtsausweise | V
1003.06 |Duplikate Stimmrechtsausweise ausstellen | V
1003.07 |Stimmregisterabschluss, Verbal erstellen | V
1003.08 |Unterschriftenkontrolle Initiativen und Referenden V
1004 Birgerrecht / Einblirgerungen
1004.01 |Einburgerungsausschuss bestimmen E An
1004.02 |Einburgerungstest, Sprachtest, Einblrgerungskurse, Sprachkurse, Vertrag Institution E An
1004.03 |Beratung der Einburgerungswilligen, Verfahren koordinieren V
1004.04 |Formelle Prafung Einblrgerungsgesuch V M

Management-Handbuch

Kanzlei

Seite 1/2
1004 FuDi_Kanzlei_2018.xlsx / 17.01.2018 / sf




Einwohnergemeinde Bénigen

Funktionendiagramm, 10 Kanzlei
(Fassung GR 20.11.2017)

Bonigen®

am Brienzersee

E— >
E = Entscheid T Aufgabentrager ol o % é 3 3

E2 = Entscheid zu zweit T - , S © . 5 2 g % s .

An = Planung / Antrag T 9 c 3 9 =2 g § > = g D

V = Vollzug / Ausfiihrungsverantwortung T <€ < s = 5 z =] 2 5 8

M = Mitarbeit / Beratung T £ 3 £ £ o € @ 2 2 S =

1 = Wird informiert — | &2 & 85| S & o 3 & | 52 [Bemerkungen

Nr. Teilprozess / Aufgabe

1004.05 |Materialle Prifung, Einblrgerungsgesprach durchfihren V V=Einblrgerungsausschuss
1004.06 |Zusicherung Gemeindeburgerrecht und Gebuhren E An An=Einbiirgerungsausschuss
1004.07 |Inkasso EinblUrgerungsgebuhren V M

1004.08 |Eroffnung Einburgerungsentscheid, Uberreichung Einblrgerungsurkunde V M

1004.09 |Burgerrechtsentlassung E An

1005 Siegelungswesen

1005.01 |Ernennung Siegelungsstelle (Siegelungsbeamter) E

1005.02 |Siegelungsregister fihren V

1005.03 |Siegelungsprotokoll vorbereiten, verarbeiten V

1005.04 |Siegelungsprotokoll aufnehmen | V

1005.05 |Versiegelungen/Entsiegelungen | V

1005.06 |Verfugungssperren erlassen/aufheben \Y

1006 Testamentswesen

1006.01 |Testamentsregister fihren V

1006.02 |Entgegennahme, Aufbewahrung, Herausgabe \

1006.03 |Testamentseroffnung E V

1006.04 |Bekantnmachung, Mitteilung an Erben V

1006.05 |Testamentsbescheinigungen E V

1006.06 |Erbgangsbescheinigungen, sofern Gemeinde zustandig E \

1007 Erbschaftsinventare

1007.01 |Erbschaftsinventare beantragen, genehmigen E An M
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