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Strukturübersicht des Führungssystems 
 

R
e
g

. Organisationshandbuch 
(OHB) 

 Operative Führungs- und Arbeitsinstrumente 

 

01 Gemeinderat � Ordner: Präsidiales, Gemeindeversam., Ressort, Ausschüsse 

02 Leitung Verwaltung � Ordner: Leitung Verwaltung, Protokolle, Verträge, Projekte 

03 Öffentlichkeitsarbeit � Ordner: Leitung, Berichtwesen, Veranstaltungen, Website 

04 Controlling � Ordner: Leitung, Kennzahlen, IKS, Versicherungen 

05    

06    

07 Personal � Ordner: Personalkoordinator, Personaldossier, Auszubildende 

08 Prozessmanagement � Ordner: Prozessmanager, SIBE 

09 Datenmanagement � Ordner: Koordinator, Bibliothek, Gesetzessammlung, Archiv 

10 IT-System � Ordner: IT-Koordinator, Verträge/Lizenzen 

11 Infrastruktur � Ordner: Koordinator, Büroinfrastruktur, Schliesssystem 

    
12 Gemeindeführungsorgan � Ordner: GFO, OFO, Gefahrenkarten, Übungen, Einsätze 

13 Administrationswesen � Ordner: Abteilungsleitung, Arbeitshandbuch, Abstimmungen, Verkauf 

14 Sozial-/Gesundheitswesen � Ordner: Kommission, Arbeitshandbuch, Kontrollen 

15 Sicherheitswesen � Ordner: Kommission, Arbeitshandbuch, Ortspolizei, Feuerwehr 

16 Bildung/Kultur/Freizeit � Ordner: Kommission, Schulen, Gesundheitsdienst, Kultur 

    
18 Finanz- u. Steuerwesen � Ordner: Abteilungsleitung, Voranschlag, Bank, Kreditoren, Debitoren 

19 Liegenschaftsbewirtsch. � Ordner: Kommission, Liegenschaftsinventar 

    
20 Raumplanung-Vermessung � Ordner: Ortsplanung, Zonenänderungen, Vermessungswesen 

21 Baupolizei � Ordner: Bewilligungen, Gebäudeversicherung, Statistik 

22 Verkehrswesen � Ordner: Kommission, Abteilungsleitung, Pläne, Parkplätze, Ortsbus 

23 Betriebe � Ordner: Kommission, Forst, Werkhof, WV Isenfluh, ARA 

24 Ver- u- Entsorgungswesen � Ordner: Kommission, Planung, Unterhalt 

25 Naturgefahren / Naturschutz  Ordner: Gefahrenkarten, Schutzzonen 

 

 Übersicht, Leitfäden 
Transparente, klare Struktur 

 Vorlagen, Checklisten, Arbeitspapiere 
Einfache u. effiziente Handhabung, klare Ablage 

 

Prozessübersicht (Ziele, Teilpro-
zesse, Instrumente) 
Reglemente 
Aufgaben 
Leitfäden 
Konzepte 

 Vorlagen 
Checklisten 
Datenlisten 
Funktionendiagramme 
Ablaufdiagramme 
Pendenzenlisten 
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 Prozessübersicht 
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Gemeinderat 
Leitung (Ressort Präsidiales), Organisation GR, GR-Sitzungen, Gemeindeversammlungen, Regionalkonfe-
renz, Planung/ Controlling, Ressorts (Liegenschaften, Finanzen+Steuern, Bildung/Kultur/Freizeit, Sozia-
les/Gesundheit, Sicherheit, Verkehr, Bau, Ver-/Entsorgung), Ratsbüro, Regionalkonferenz, Klausuren, De-
legierte/ Abgeordnete, Ausschüsse, Anlässe, Projekte 
 
Leitung Verwaltung 
Leitung, Kultur, Strategie, Ablauf-/Aufbauorganisation, Planung, Infofluss intern, Projekte 
 
Öffentlichkeitsarbeit 
Leitung, Berichtswesen extern, Veranstaltungen, Gemeindewebseite, Projekte 
 
Controlling 
Leitung, Personal-, Abteilungs-, Projekt-, Verwaltungscontrolling, IKS 
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Personal 
Personalkommission, Koordination/Personalmanagement, Personaladministration, Personalsuche, Eintritt/ 
Einführung, Führung/Qualifikation, Aus-/Weiterbildung, Austritt, Lernende/Praktikanten, Projkete 
 
Prozessmanagement 
Prozess(koordination)manager, Systemaufbau, Sicherheit (SIBE), Interne/Externe Audits, Meldewesen, 
Prozessbewertung, Projekte 
 
Datenmanagement 
Koordination, Datenablagestruktur, Datenschutz, Adressverwaltung, Vorlagen, Fachbibliothek, Archiv, Pro-
jekte 
 
IT-System  
IT-Koordination, Evaluation/Beschaffung, Betrieb/Unterhalt (Datensicherung, -sicherheit), Internet, Projekte 
 
Infrastruktur 
Koordination, Gebäude-/Schlüsselverwaltung, Büroinfrastruktur, Entsorgung, Projekte 
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 Gemeindeführungsorgan 
Leitung GFO, Leitung OFO’s, Planung, Einsatzbereitschaft, Einsatz, Projekte 
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Administrationswesen 
Abteilungsleitung, Tf-/Empfangsdienst, Einwohner- Fremdenkontroll- u. Dokumentendienst,  
Abstimmungs-/Wahlwesen, Siegelungswesen, Artikelverkauf, Büroverbrauchsmaterial, Projekte 
 
Sozial- und Gesundheitswesen 
Sozial- u. Gesundheitskommission,  Sozial- u. Vormundschaftsdienst, Jugendschutz, Asylwesen, AHV-
Zweigstelle, Fleischkontrolle, Gesundheitswesen, Projekte 
 
Sicherheitswesen  
Sicherheitskommission, Ortspolizei, Feuerwehrkommission/Bezirksfeuerwehrkommissionen, Feuerungs-
kontrolle, Marktwesen, Militär- und Zivilschutzwesen, Feuerwehrwesen, Ruhender Verkehr, Projekte 
 
Bildung/Kultur/Freizeit 
Bildungs- u. Kulturkommision, Kulturförderung, Sport, Übrige Freizeitangebote, Tourismus, Schulwesen, 
Projekte 
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 Finanz- und Steuerwesen  
Abteilungsleitung, Finanzplan/Investitionsplan, Voranschlag, Jahresrechnung, Cashmanagement, Inkasso-
wesen, Hundetaxe, Steuerwesen, Tourismusförderungsabgabe, Ackerbaustelle, Amtliche Bewertung, 
Schwellentelle, Rechnungsführung Spitex, Schwellenkooperation und Skipistenfonds, GV Feuerwehr Kl. 
Scheidegg, Lohnwesen, Versicherungen, Projekte 
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Liegenschaftsbewirtschaftung 
Liegenschaftskommission, Verwaltungsliegenschaften, Liegenschaften im Finanzvermögen, Hauswartung, 
Projekte 
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Raumplanung-Vermessung 
Überregionale Planung, Ortsplanungsrevisionen, Überbauungsordnungen, Zonenplanänderungen,  
Vermessungswesen, Projekte 
 
Baupolizei 
Baubewilligungen (Bewilligung, Aufsicht, Abnahmen, Strafwesen), Rückforderung Parkplatzersatzabgabe, 
Ausländerverkäufe, Register der Gebäudeversicherung, Statistik, Projekte 
 
Verkehrswesen 
Verkehrs-/Strassenkommission, Abteilungsleitung, Gesamtplanung/Projektierung/Unterhaltsplanung 
(Strassen, Wege, Parkplätze, Parkanlagen, Wanderwege), Parkplatzbewirtschaftung, Ortsbus, Ausnahme-
fahrbewilligungen, öffentlicher Verkehr, Luftfahrt, Projekte 
 
Betriebe 
- Forstwesen, Leitung, Planung/Beratung/Verkauf, Forstpolizei, Waldbew., Geräte-/Materialbew. 
- Werkhöfe, Leitung, Reinigung/Unterhalt (Strassen, Wege, Parkplätze, Parkanlagen, Wanderwege, 
Brunnenanlagen, Friedhof), Geräte-/Fz-, Mat.bewirtschaftung 

- WV Isenfluh, WV-Kommission Isenfluh, Leitung, Betrieb/Unterhalt (inkl. Hydrantennetz), Projekte 
- ARA, Leitung, Betrieb/Unterhalt 
 
Ver- u. Entsorgungswesen 
Ver- u. Entsorgungskommission, Gesamtplanung/Projektierung/Unterhaltsplanung (Strom-/, Wasserver-
sorgung, Abwasserentsorgung, Kehricht, Friedhof, Abbau und Deponien), Projekte 
 
Naturgefahren/Naturschutz 
Schutzwerke und Gefahren (Koordination, Unterhalt, Überwachung, Berichterstattung), Natur- u. Land-
schaftsschutz, Projekte 
 

 


