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1 Organisation

Personalakten / Liste Gemeindepersonal

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Gemeindegesetz, Gemeindeordnung, Per-
sonalreglement

Iweck FUhrung Personaldossier / Personalliste /
Dienstjubilden
Art / Inhalt Grunddaten, Bewerbungsunterlagen, Kor-

respondenz etc.

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Finanzverwaltung (Arbeitsvertrag), Gemein-
derat (Jubilaren), Gemeindeverwaltung (Ad-
ressen Jubilaren)

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 80 Dossiers

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Austritt

Verantwortliche Stelle

Gewerberegister

Abteilung

Gemeindeschreiberin

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

keine

Iweck

Sammlung sadmtlicher Gewerbebetriebe der
Gemeinde

Art / Inhalt

Firma, Adresse, Betriebsart efc.

Regelmassige Empfdanger von
Daten

Alle Abteilungen, auf Wunsch der Inhaber
auch Publikation auf Homepage

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 120 Gewerbebetriebe

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Betriebsaufgabe oder Wegzug

Verantwortliche Stelle

Vereinsregister

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

keine

Iweck

Sammlung s@mtlicher Vereine der Gemeinde

Art / Inhalt

Verein, Ansprechpartner, Adresse, Telefon

Regelmassige Empfdanger von
Daten

Auf Wunsch Publikation auf Homepage, Ver-
kehrsverein Riggisberg und Umgebung

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 50 Vereine

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Auflbsung

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberei
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Behdrdenverzeichnis

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Gemeindeverordnung (Artikel 7)

Iweck

Publikation sémtlicher Behérdenmitglieder

Art / Inhalt

Name, Adresse

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Homepage

Umfang (Anzahl Personen)

Unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

Davernd (Wahlanzeigen)

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberei
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2 Sozialhilfe / Kinder- und Jugendfachstelle

Sozialdienst

Register Uber Klienten (KLIB-Programm)

Abteilung

Regionaler Sozialdienst

Gesetzliche Grundlage

Sozialhilfegesetz; ZGB; KESG; KESV, KFSG

Iweck

FUOhrung Sozialarbeit (Sozialhilfe, Bereich Kin-
des- und Erwachsenenschutz)

Art / Inhalt

Grunddaten Klienten

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 450 Klienten, variabel

Aufbewahrungszeit

15 Jahre Sozialhilfe, 30 Jahre Bereich Erwach-
senenschutz, dauernd Bereich Kindesschutz

Verantwortliche Stelle

HEV-Bewilligungen

Abteilung

Jeweilige Sozialarbeiter

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Verordnung Uber die Betreuung und Pflege
von Personen in Heimen und privaten Haus-
halten (Heimverordnung; HEV)

Iweck Kontrolle Pflegeverhdlinisse von mehr als 3
Erwachsenen pro Haushalt (HEV)
Art / Inhalt Pflegefamilie; zur Pflege untergebrachte Per-

sonen, Berichterstattungen

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeindeschreiberei
Regionaler Sozialdienst Riggisberg

Umfang (Anzahl Personen)

~ 20

Aufbewahrungszeit

30 Jahre

Verantwortliche Stelle

Kinder- und Jugendfachstelle

Gemeindeschreiberin

Adressliste bzw. Kontakte von Kindern, Jugendlichen und Eltern

Abteilung

Regionale Kinder- und Jugendfachstelle

Gesetzliche Grundlage

keine

Iweck

Férderung/Integration und Partizipation Ju-
gendlicher / Jugendjobbdrse

Art / Inhalt

Adressen inkl. Mail und Telefon

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 300

Aufbewahrungszeit

Frei

Verantwortliche Stelle

Team Fachstelle/ Sekretariat Jugendkommis-
sion
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FallfGhrungs-Register Uber Beratungen Schulsozialarbeit

Abteilung

Regionale Kinder- und Jugendfachstelle

Gesetzliche Grundlage

Keine

Iweck

AktenfUhrung im Zusammenhang mit den
Beratungen und Dienstleistungen sowie in
Fallen von Verdacht auf Kindswohlgefahr-
dung.

Kontakte Schulleitungen, Lehrpersonen, ex-
terne Fachpersonen

Art / Inhalt

Adressen inkl. Mail und Telefon

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Abteilungsleitung KJFA
Schulsozialarbeiterin

Umfang (Anzahl Personen)

Ca. 150

Aufbewahrungszeit

10-15 Jahre

Verantwortliche Stelle

3 Kindes- und Erwachsenenschutz

Abteilungsleitung KJFA

Verzeichnis hinterlegte Testamente (Erbschaftsakten 30 Jahre)

Abteilung Gemeindeschreiberei
Gesetzliche Grundlage LGB
Iweck Testamente

Art / Inhalt

Name / Adresse

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 50

Aufbewahrungszeit

30 Jahre ab Tod des Erblassers

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberei
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4 Bauwesen

Baubewiligungskontrolle (dauernd)

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Kantonale Baugesetzgebung,

Iweck

Kontrolle Baubewiligungsverfahren
Ubersicht Baubewilligungen

Art / Inhalt

Personendaten, Bauvorhaben, GrundstUcks-
daten, Baukosten, Baubewilligungsart, einge-
reichte Rechtsbegehren, Ubersicht Eingabe
SB1 und SB2, eBau-Nummern (ab 2020)

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Baukommission, Finanzverwal-
tung, Gemeindeschreiberei, Fachstellen
(Amt fUr Bevolkerungsschutz, Sport und Militar
des Kantons Bern, AGR Bern, AWA Bern, GVB
Bern, Haberli + Toneatti AG (Geometer),
Oberingenieurkreis Il Bern - Mittelland, Regie-
rungsstatthalteramt Bern - Mittelland, Stras-
seninspektorat Mittelland - SGd, Architekten,
Bauherrschaften

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 2500, laufende Erweiterung

Aufbewahrungszeit

davernd

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

Baubewiligungskontrolle ehemalige Gemeinde RUti (dauernd)

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Kantonale Baugesetzgebung,

Iweck

Kontrolle Baubewiligungsverfahren
Ubersicht Baubewiligungen

Art / Inhalt

Personendaten, Bauvorhaben, GrundstUcks-
daten, Datum Baugesuch, Datum Baubewil-
ligung, Versanddatum, Datum Abnahme

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Baukommission, Finanzverwal-
tung, Gemeindeschreiberei, Fachstellen
(Amt fUr Bevdlkerungsschutz, Sport und Militar
des Kantons Bern, AGR Bern, AWA Bern, GVB
Bern, Haberli + Toneatti AG (Geometer),
Oberingenieurkreis Il Bern - Mittelland, Regie-
rungsstatthalteramt Bern - Mittelland, Stras-
seninspektorat Mittelland - SUd, Architekten,
Bauherrschaften

Umfang (Anzahl Personen)

Aufbewahrungszeit

davernd

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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Ubersicht Ausnahmegesuche (auf Zusehen hin / Auflagen)

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Baugesetzgebung

Iweck

Ubersicht Bauvorhaben mit Ausnahmen auf
Zusehen hin

Art / Inhalt

Personendaten, Standort Bauvorhaben, Be-
schriebb Bauvorhaben, Datum Bauentscheid,
Art der Ausnahme, Auflage

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste, Baukommission

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 15

Aufbewahrungszeit

dauvernd

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

KontrollGbersicht Grundbucheintrdge betreffend Erstwohnungen oder Zweck-

entfremdungsverbot

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Raumplanungsgesetzgebung

Iweck

Ubersicht Bauvorhaben mit Auflagen ent-
sprechender Grundbucheintrége

Art / Inhalt Personendaten, Standort Bauvorhaben, Be-
schrieb Bauvorhaben

Regelmdssige Empfdanger von AGR

Daten

Umfang (Anzahl Personen) ca. é

Aufbewahrungszeit dauernd

Verantwortliche Stelle

KontrollUbersicht Oltéinke

Abteilung

Bau und technische Dienste

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Gewdasserschutzgesetzgebung

Iweck

Ubersicht Bauvorhaben mit erstellten Oltén-
ken

Art / Inhalt Personendaten, Standort Bauvorhaben, Da-
tum Baubewiligung, Hinweis betreffend Mel-
dung an AWA

Regelmassige Empfdanger von AWA

Daten

Umfang (Anzahl Personen) ca. 25

Aufbewahrungszeit davernd

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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KontrollUbersicht Schutzraumbauten und -befreiungen

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Gesetzgebung Uber Schutzbauten

Iweck

Ubersicht Bauvorhaben mit Schutzraumbe-
freiung und erstellten Schutzrdumen

Art / Inhalt

Personendaten, Standort Bauvorhaben, Hin-
weis betreffend Meldung an BSM

Regelmdassige Empfdanger von BSM
Daten

Umfang (Anzahl Personen) ca. 100
Aufbewahrungszeit dauernd

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

Meldung fertiggestellter Bauten an Geometer

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Gesetzgebung Uber die amtliche Vermes-
sung

Iweck

Ubersicht fertiggestellter Bauten

Art / Inhalt

Personendaten, Bauvorhaben, GrundstUcks-
daten, Beschriebb Bauvorhaben, Stand Bau-
arbeiten

Regelmdssige Empfanger von
Daten

Kreisgeometer

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 600, laufende Erweiterung

Aufbewahrungszeit

Frei

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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Meldung fUr Erhebung professionalisierter Feueraufseher

Abteilung Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage Brandschutzgesetzgebung

Iweck Erhebung Baugesuch betreffend Entschéadi-
gung professionalisierte Feueraufseher

Art / Inhalt Personendaten, Standort Bauvorhaben, Dao-

tum Brandschutzauflagen, Datum Baubewil-
ligung

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Feueraufseher, GVB

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 20

Aufbewahrungszeit

5 Jahre

Verantwortliche Stelle

Gebdudeversicherungskontrolle

Abteilung

Bau und technische Dienste

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Gesetzgebung betreffend Schutz Uber Feuer
und Elementarsch&den

Iweck

Ubersicht Gebdudeversicherungen

Art / Inhalt

GrundeigentUmer, Liegenschaften

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

GVB Bern

Umfang (Anzahl Personen)

1133

Aufbewahrungszeit

dauvernd?

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

KontrollUbersicht Gebdudenummerierungen

Abteilung Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage keine

Iweck Ubersicht gemeldeter Gebaudenummerie-
rungen

Art / Inhalt Personendaten, Standort Bauvorhaben, Be-

schrieb Bauvorhaben, Bemerkung und Stand
der Meldung

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

GVB, Wegmeister (fur Montage Hausnum-
mern)

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 400, laufende Erweiterung

Aufbewahrungszeit

keine

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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Mietvertrage Gemeindeliegenschaften, Liste BtD

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

keine

Iweck

Ubersicht aktueller Miet- und Pachtvertrage
der Gemeindeliegenschaften

Art / Inhalt

Name und Standort Liegenschaft, Vertrags-
objekt, Personendaten Vertragspartner, Da-
tum Vertrag, Vertragsbeginn, Mietpreis, Ne-
benkosten, Kindigungsklausel

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 33

Aufbewahrungszeit

keine

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

Mietvertrage Gemeindeliegenschaften_Uberprifung Anpassung Miet- und

Pachtvertrage, Liste FV

Abteilung

Bau und technische Dienste,
Finanzverwaltung

Gesetzliche Grundlage

keine

Iweck

Ubersicht aktueller Miet- und Pachtvertrage
der Anlagen der Gemeinde

Art / Inhalt

Mietobjekt, Standort, Personendaten Mieter,
Miete/Pacht, Amtl. Wert, GVB-Wert, m2, Ver-
tfragsart

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 27

Aufbewahrungszeit

keine

Verantwortliche Stelle

erstellt durch Finanzverwaltung

SchlUsselverzeichnis Wasserversorgung

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Keine

Iweck

Kontrolle Vergabe SchlUssel

Art / Inhalt

Name SchlUsselempfanger, SchlUssel Nr.

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Verwaltungsangestellte

Umfang (Anzahl Personen)

Aufbewahrungszeit

keine

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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Liste Kontrolle Strassenaufbruchgesuche

Abteilung Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage keine

Iweck Ubersicht Aufbruchgesuche, Kontrolle Einbau
Belag

Art / Inhalt Daten Bewiligungsnehmer, Standort (Adres-

sen oder GrundstUckdaten)

Regelmdassige Empfdanger von Bau und technische Dienste, Wegmeister
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

Aufbewahrungszeit Frei

Verantwortliche Stelle Bau und technische Dienste

11/30



5 Erziehung / Bildung
Schulleitung / Sekretariat der Schulkommission / Sekretariat der Schulleitungen

Personalakten

Abteilung Schulkommission

Gesetzliche Grundlage

Iweck Personaladministration

Art / Inhalt Grunddaten, Bewerbungsunterlagen, Kor-

respondenz etc.

Regelmdssige Empfdanger von Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons

Daten Bern, Gemeinderat (Jubilare)

Rechtliche Grundlage LAG, LAV, LADV

Umfang (Anzahl Personen) ca. 48

Aufbewahrungszeit 5 Jahre ab Austritt

Verantwortliche Stelle Schulleitung / Sekretariat der Schulkommissi-
on

Schilerdaten

Abteilung Schulleitung

Gesetzliche Grundlage

Iweck Schuleradministration, Klasseneinteilung
Art / Inhalt Grunddaten, Angaben zur Familie, AHV-

Nummer, Schullaufoahnentscheide, beson-
dere Massnahmen, schulinterne Daten

Regelmdssige Empfdanger von Lehrkr&fte, Erziehungsdirektion, schuldrztlicher

Daten und schulzahndrztlicher Dienst, weiterfUhren-
de Schulen, Kirchgemeinde

Rechtliche Grundlage KG, VSG, VSV

Umfang (Anzahl Personen) ca. 460

Aufbewahrungszeit 15 Jahre

Verantwortliche Stelle Schulleitung / Sekretariat der Schulleitung

Liste SchuUlerinnen und Schuler anderer Schulen

Abteilung Lehrkr&fte

Gesetzliche Grundlage

Iweck Konftrolle Gber Schulbesuch

Art / Inhalt Grunddaten, Name der Schule
Regelmdssige Empfdanger von Finanzverwaltung

Daten

Rechtliche Grundlage VSG

Umfang (Anzahl Personen) ca. 15

Aufbewahrungszeit 15 Jahre

Verantwortliche Stelle Sekretariat der Schulkommission
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Beurteilungsberichte / Ubertrittsprotokolle

Abteilung

Lehrkrafte

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Schilerbeurteilung, Ubertritt in Sekundarstufe
lund ll

Art / Inhalt

Grunddaten, Angaben zur Familie, Schul-
laufbahnentscheid, besondere Massnah-
men, amtliche Dokumente

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Eltern, weiterfUhrende Schulen

Rechtliche Grundlage

V3G

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 460

Aufbewahrungszeit

bis zum Schulaustritt

Verantwortliche Stelle

Klassenlehrkrafte / Schulleitung

Liste schulzahndarztliche Kontrolluntersuchungen

Abteilung

Schulzahndrztlicher Dienst

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Kontrolle Uber schulzahndrztliche Kontrollun-
tersuchungen

Art / Inhalt

Name Schulerinnen/Schiler, Zahnarzt, Da-
tum der Behandlung

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Schulzahnarzte, Gemeinden Einzugsgebiet
Sekundarschule Riggisberg

Rechtliche Grundlage VSG
Umfang (Anzahl Personen) ca. 460
Aufbewahrungszeit 10 Jahre

Verantwortliche Stelle

Tagesschule

Abteilung

Schulzahnpflegeleitung / Sekretariat der
Schulkommission

Tagesschule

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Tagesschulbetrieb

Art / Inhalt

Grunddaten, Angaben zur Familie
Finanzverwaltung: steuerbares Einkommen
und Vermogen

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Eltern, Finanzverwaltung, Erziehungsdirektion
des Kantons Bern

Rechtliche Grundlage

TSV

Umfang (Anzahl Personen)

unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

bis zum Schulaustritt

Verantwortliche Stelle

Tagesschulleitung / Finanzverwaltung / Sek-
retariat der Schulkommission
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6 Land- / Forstwirtschaft

keine Unterlagen

7 Ortspolizei / Sicherheit
Beerdigungskontrolle

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Keine

Iweck

Kontrolle, der auf dem Friedhof beigesetzten
Personen

Art / Inhalt

Daten der verstorbenen Person, Beisetzungs-
daten

Regelmassige Empfdanger von
Daten

Friedhofgdartner

Umfang (Anzahl Personen)

unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

dauernd

Verantwortliche Stelle

Grdaberverzeichnis

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gemeindeschreiberei (Friedhof)

Gesetzliche Grundlage

Friedhof- und Bestattungsreglement;
Reglement GrabunterhaltsgebUhren

Iweck Grdberverzeichnis inkl. Bepflanzung von
Grabern im Auftrag der Angehdrigen
Art / Inhalt Excel-Liste mit Grabnummer; Name, Vornao-

me Adresse des*der Verstorbenen; Name,
Vorname, Adresse, ggf. Telefonnummern
oder E-Mail von Angehdrigen

Regelmdssige Empfdanger von

Finanzverwaltung

Daten Friedhofpersonal
Gemeindeschreiberei
Umfang (Anzahl Personen) 352 Graber

Aufbewahrungszeit

50 Jahre ab letztem Eintrag

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberin

Einwohnerregister / Fremdenkontrolle / Datenauskunft / Stimmregister (NEST)

Abteilung

| Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Diverse gesetzliche Grundlagen (u.A. Ver-
ordnung Uber Niederlassung und Aufenthalt
der Schweizer, Verordnung Uber Zulassung,
Aufenthalt und Erwerb, Verordnung Uber das
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Stimmregister etc)

Iweck Konftrolle Gber Aufenthalt und Niederlassung
von Schweizern / Auslander / Wochenauf-
enthalter / Auslandschweizer

Art / Inhalt Grunddaten zur Feststellung der Identitat

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Steuerburo, AHV-Zweigstelle, Finanzverwal-
tung, Bau und technische Dienste, Sozial-
dienst, Kirchgemeinden, Zivilschutzstelle, MUt-
ter- und Vaterberatung, Schulsekretariat,
Drittpersonen auf Gesuch hin

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 3'000 Einwohner/innen

Aufbewahrungszeit

dauvernd

Verantwortliche Stelle

Einwohnerkontrolle
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Zuzugsliste Pfarramt

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Art. 10 Abs. 1 Bst. a DSG / Art. 11.V. Art. 6 Abs.
4 KirG / Art. 2 KirZVO

Iweck FUhren von Mitgliederverzeichnis und Stimm-
register.
Art / Inhalt Grunddaten zur Feststellung der Identitdt

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Kirchgemeinde

Umfang (Anzahl Personen)

Unterschiedlich, je nach Anzahl Zuzug

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Stimmregister Auslandschweizer

Abteilung

Einwohnerkontrolle

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Bundesgesetz Uber die politischen Rechte
der Auslandschweizer, Gesetz Uber die politi-
schen Rechte, Verordnung Uber das Stimm-
register

Iweck Konftrolle Gber die im Ausland wohnhaften
Schweizer mit Stimmrecht in Riggisberg
Art / Inhalt Grunddaten, Angaben Uber Stimmrecht

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Botschaften

Umfang (Anzahl Personen)

Sl

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Léschung aus Stimmregister

Verantwortliche Stelle

Liste Mannschaft Feuerwehr

Abteilung

Einwohnerkontrolle

Feuerwehr

Gesetzliche Grundlage

Feuerwehrreglement

Iweck

Mannschaftsliste zur Kontrolle der Feuer-
wehrersatzabgabe

Art / Inhalt

Grunddaten, Feuerwehr-Ausbildung, Eintei-
lung

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Einwohnerkontrolle, SteuerbUro, Kader, Feu-
erwehr-Inspektor

Umfang (Anzahl Personen) ca. 110
Aufbewahrungszeit 5 Jahre
Verantwortliche Stelle Feuerwehr

Betriebsbewilligungen

Abteilung

! Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

\ Gastgewerbegesetz
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Iweck Konftrolle Gber Betriebsbewiligungen von Res-
taurants, Vereinslokalen, Verkaufsiden etc.
Art / Inhalt Grunddaten Beftrieb, Angaben Verantwortli-

che Person, Betriebsbewiligungstyp, Alko-
holabgabe

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Regierungsstatthalteramt

Umfang (Anzahl Personen)

22

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Betriebsaufgabe

Verantwortliche Stelle

Siegelungskontrolle

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Verordnung Uber die Errichtung des Inventars

Iweck

Konftrolle der durchgefUhrten Siegelungen

Art / Inhalt

Siegelungsbezogene Daten

Regelmadssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

Unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

10 Jahre ab letztem Eintrag

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberei
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KehrichtgrundgebUhrenpflichtige / Verzeichnis Befreiung von der Kehricht-

grundgebuhr

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Erhebung Kehrichtgrundgebhr, Ubersicht
Uber Befreiungsgesuche und BeschlUsse GR

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Finanzverwaltung, Gemeinde-
schreiberei, Bau und technische Dienste,
Rechnungsempfénger

Umfang (Anzahl Personen)

Diverse

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

Verzeichnis Tierkadaverbeseitigung

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Weiterverrechnung der Tierkadaverbeseiti-
gung an Verursacher

Art / Inhalt

Personendaten, Art und Gewicht Tierkadaver

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Finanzverwaltung, Bau und technische Diens-
te, Rechnungsempfanger, Gemeinde Burgis-
tein

Umfang (Anzahl Personen)

Diverse

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

18/30



FundbUro

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

LGB

Iweck

Verzeichnis der Fundgegenstdnde und der
Verlustmeldungen

Art / Inhalt

Fundgegenstand, Adresse, Telefon, Fund-
/Verlustort, Fund-/Verlustdatum

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

Unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

5 Jahre

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberei
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8 Finanzen
Personalakten

Abteilung

Finanzverwaltung

Gesetzliche Grundlage

Gemeindegesetz, Gemeindeordnung, Per-
sonalreglement

Iweck

Personaladministration

Art / Inhalt

Grunddaten, Angaben zur Familie, AHV-
Nummer, Ausbildung, berufliche Tatigkeit,
Laufbahn, Sprachkenntnisse, Einkommen,
Angaben Uber Militér oder Zivilschutz, amtli-
che Dokumente, Nebenerwerbsbewilligun-
gen eftc.

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Finanzverwaltung, Pensionskasse

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 100

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Austritt

Verantwortliche Stelle

Lohnbuchhaltung

Abteilung

Finanzverwaltung

Finanzverwaltung

Gesetzliche Grundlage

Gemeindegesetz, Gemeindeordnung, Per-
sonalreglement, FHDV

Iweck

FUOhrung der Lohnbuchhaltung

Art / Inhalt

Grunddaten, AHV-Nummer, Gehalt oder Ent-
schadigung

Regelmadssige Empfdanger von
Daten

Steuerverwaltung

Umfang (Anzahl Personen)

45 im Monatslohn; ca. 40 im Stundenlohn
ca. 21 Jahresentschddigungen

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Austritt

Verantwortliche Stelle

Unfallversicherung

Abteilung

Finanzverwaltung

Finanzverwaltung

Gesetzliche Grundlage

Gemeindegesetz, Gemeindeordnung, Per-
sonalreglement, FHDV

Iweck

Unfallmeldungen

Art / Inhalt

Grunddaten, AHV-Nummer, berufliche Tatig-
keit, Einkommen, Unfallhergang, behandeln-
der Arzt etc.

Regelmdssige Empfanger von
Daten

Unfallversicherung

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 5

Aufbewahrungszeit

5 Jahre ab Austritt

Verantwortliche Stelle

Finanzverwaltung
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9 Stevuerwesen
Steuerregister NP / JP

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Steuergesetz

Iweck

Sammlung der steuerpflichtigen NP / JP

Art / Inhalt

Grunddaten der steuerpflichtigen NP / JP

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen) ca. 1'900
Aufbewahrungszeit 10 Jahre
Verantwortliche Stelle SteuerbUro

Steuerreqister

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Steuergesetz

Iweck

Aufstellung, wann Steuererkl@rungen einge-

reicht und weitergeleitet wurden

Art / Inhalt

ZPV Nr. / Name / Adresse Steuerpflichtige
Person

Regelmassige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

Unterschiedlich (nach Eingang StE)

Aufbewahrungszeit

10 Jahre

Verantwortliche Stelle

SteuerbUro

Anspruchslisten / Steuerteilungen NP

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Stevergesetz

Iweck

Kontrolle, welche Steuerteilungen
vorgenommen wurden

Art / Inhalt

Grunddaten der steuerpflichtigen NP mit
weiteren Angaben (wie AW, GrundstUck
bzw. Parzellen Nrn., Beteiligungen, EG)

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

10 Jahre

Verantwortliche Stelle

SteuerbUro
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Liste Veranlagung nach Art. 41 $StG

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Steuergesetz

Iweck

Sammlung der Personen, welche nach Art.
41 $tG veranlagt werden

Art / Inhalt

Grunddaten der steuerpflichtigen NP

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 30

Aufbewahrungszeit

10 Jahre

Verantwortliche Stelle

Steververwaltung Kanton Bern

Liste Kinderautomat / Automatische Aufnahme in die Steuerpflicht

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Steuergesetz

weck

Sammlung der minderjdhrigen Personen,
welche neu ins Steuerregister aufgenommen
wurden

Art / Inhalt

Grunddaten der steuverpflichtigen NP

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

10 Jahre

Verantwortliche Stelle

Steuerverwaltung Kanton Bern

Bestandesliste Feuerwehrdienstersatzabgaben

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Feuerschutz- und Feuerwehrgesetz (FFG),
Feuerwehrreglement

Iweck

Kontrolle der Feuerwehrersatzabgabe

Art / Inhalt

Grunddaten, Quote Ersatzabgabe

Regelmadssige Empfdanger von
Daten

Steuerverwaltung Kanton Bern

Umfang (Anzahl Personen) ca. 1'980
Aufbewahrungszeit 10 Jahre
Verantwortliche Stelle SteuerbUro
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Ausnahmen Feuerwehrdienstersatzabgaben

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Feuerwehrreglement

Iweck

Aufstellung Ausnahmen FW-Ersatzabgabe

Art / Inhalt

Grunddaten, Ausnahmegrund bzw. Gesuche

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Steververwaltung Kanton Bern

Umfang (Anzahl Personen) ca. 30
Aufbewahrungszeit 10 Jahre
Verantwortliche Stelle SteuerbUro

Quellensteuerregister

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Steuergesetz

Iweck

Aufstellung smtlicher quellensteuerpflichti-
gen Einwohner

Art / Inhalt

Grunddaten, Arbeitgeber, Zu- bzw. Weg-
zugsdatum

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

SteuerbUro der Stadt Bern

Umfang (Anzahl Personen) ca. 80
Aufbewahrungszeit 10 Jahre
Verantwortliche Stelle SteuerbUro

Liste Uber die Grundbuchmeldungen

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

keine

Iweck

Sammlung sémtlicher Grundbuchmeldungen

Art / Inhalt

Grunddaten, Mutationsdaten etc.

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste

Umfang (Anzahl Personen)

unterschiedlich

Aufbewahrungszeit

davernd

Verantwortliche Stelle

Gemeindeschreiberei / Bau und technische
Dienste
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Hundekonftrolle

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Hundegesetz; jGhrlicher Beschluss durch GR
Uber Hbhe der Hundesteuer

Iweck

Kontrolle Gber simtliche gemeldete Hunde

Art / Inhalt

Name und Adresse Halter / Angaben des
Hundes inkl. Chip Nr.

Regelmdassige Empfdanger von Rechnungsempfdnger
Daten

Umfang (Anzahl Personen) ca. 220
Aufbewahrungszeit 10 Jahre

Verantwortliche Stelle

Register der amtlichen Werte

Abteilung

Gemeindeschreiberei

Gemeindeschreiberei

Gesetzliche Grundlage

Steuergesetz

Iweck

Sammlung der GrundstUcksdaten

Art / Inhalt

Grundstucksdaten, Protokolle

Regelmdssige Empfdanger von

Steuerverwaltung Kanton Bern (Amtliche

Daten Bewertung)
Umfang (Anzahl Dossiers) ca. 2'600
Aufbewahrungszeit dauernd
Verantwortliche Stelle SteuerbUro
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10 AHV-Zweigstelle
Erg&nzungsleistungen (EL)

Abteilung

AHV-Zweigstelle

Gesetzliche Grundlage

Kreisschreiben BSV

Iweck

Auszahlung und Abkl&Grung EL

Art / Inhalt

Grunddaten Berechnungen

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

79

Aufbewahrungszeit

Gemass Kreisschreiben 74/14

Verantwortliche Stelle

AHV-Zweigstelle

Verfogungen Familien- und Kinderzulagen

Abteilung

AHV-Zweigstelle

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Kontrolle Gber Anspruchsberechtigung der
Kinderzulagen und fur Abrechnungspflicht

Art / Inhalt

Verfugung, Grunddaten, AHV-Nummer, Ad-
resse des Arbeitgebers, Vornamen und Ge-
burtsdaten der Kinder, Festlegung der An-
spruchsberechtigung

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Arbeitnehmer, die KZ abrechnen, erhalten
Verfigung aufgrund entsprechender An-
meldung

Umfang (Anzahl Personen)

189

Aufbewahrungszeit

Gemass Kreisschreiben 74/14

Verantwortliche Stelle

RentenverfUgungen

Abteilung

AHV-Zweigstelle

AHV-Zweigstelle

Gesetzliche Grundlage

Kreisschreiben BSV

Iweck

Kontrolle der Rentenleistungen

Art / Inhalt

AHV-Nummer, Adresse, Grundlagen der Be-
rechnung, Rentenbetrag

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Umfang (Anzahl Personen)

436

Aufbewahrungszeit

Gemass Kreisschreiben 74/14

Verantwortliche Stelle

AHV-Zweigstelle
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Mitglieder-Register der Selbstdndigerwerbenden / Nichterwerbstatige und juristi-

sche Personen

Abteilung

AHV-Zweigstelle

Gesetzliche Grundlage

Kreisschreiben BSV

Iweck

Erfassungs- und Abrechnungskontrolle

Art / Inhalt

Registrier-Nummer, Art der Erfassung, Adres-
se, Rechtsform der Erfassung

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Selbstandigerwerbende und Nichterwerbstd-
tige

Umfang (Anzahl Personen)

SE und NE 190, JP 65

Aufbewahrungszeit

Gemadss Kreisschreiben 74/14

Verantwortliche Stelle

AHV-Zweigstelle
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11 Elektrizitat / Energie

EVR AG ab 1. Januar 2012 selbstdndige Firma.

12 Wasserversorgung
Einmalige AnschlussgebUhren

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Verrechnete und offene einmalige Wasser-
anschlussgebUhren

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Bemessungsgrundlagen und Hohe der
AnschlussgebuUhren je Liegenschaft

Regelmassige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste, Finanzverwal-
tung, Brunnenmeister

Umfang (Anzahl Personen)

Diverse

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Verzeichnis Belastungswerte

Abteilung

Bau und technische Dienste

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Erhebung einmalige und wiederkehrende
Wasser- und AbwasseranschlussgebUhren

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Do-
ten, Anzahl Belastungswerte pro Liegen-
schaft

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Bau und technische Dienste,
Finanzverwaltung, Brunnenmeister, Rech-
nungsempfanger

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 650 Liegenschaften (12 Ordner + Excel-
Liste), laufende Erweiterung

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste

27/30



Verzeichnis Léschgebuhr

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Erhebung einmalige WasseranschlussgebUh-
ren und wiederkehrende LoschgebUhren

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Gebdudevolumen fUr nicht an die WV
angeschlossene Liegenschaften

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Bau und technische Dienste,
Finanzverwaltung, Brunnenmeister, Rech-
nungsempfanger

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 650 Liegenschaften, laufende Erweite-
rung

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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13 Abwasserentsorgung
Einmalige AnschlussgebUhren

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Verrechnete und offene einmalige Abwas-
seranschlussgebUhren

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Bemessungsgrundlagen und Hohe der
AnschlussgebuUhren je Liegenschaft

Regelmdassige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste, Finanzverwal-
tung, Brunnenmeister,

Umfang (Anzahl Personen)

Diverse

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Verzeichnis Belastungswerte

Abteilung

Bau und technische Dienste

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Erhebung einmalige und wiederkehrende
Wasser- und AbwasseranschlussgebUhren

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Anzahl Belastungswerte pro Liegen-
schaft

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Bau und technische Dienste,
Finanzverwaltung, Brunnenmeister, Rech-
nungsempfdnger

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 650 Liegenschaften (12 Ordner + Excel-
Liste), laufende Erweiterung

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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Verzeichnis Léschgebuhr

Abteilung

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Erhebung einmalige WasseranschlussgebUh-
ren und wiederkehrende LoschgebUhren

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Gebdudevolumen fUr nicht an die WV
angeschlossene Liegenschaften

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Gemeinderat, Bau und technische Dienste,
Finanzverwaltung, Brunnenmeister, Rech-
nungsempfanger

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 650 Liegenschaften, laufende Erweite-
rung

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Versickerungskataster

Abteilung

Bau und technische Dienste

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Kontrolle und Ubersicht Ober Versickerungs-
anlagen innerhalb Gemeindegebiet

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Standort und Art der Versickerungsanla-
gen

Regelmdssige Empfanger von
Daten

Bau und technische Dienste, Brunnenmeister

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 50 Anlagen

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Verzeichnis Kleinkl@ranlagen

Abteilung

Bau und technische Dienste

Bau und technische Dienste

Gesetzliche Grundlage

Iweck

Kontrolle und Ubersicht Uber die Kleinkldran-
lagen innerhalb Gemeindegebiet

Art / Inhalt

Personendaten, liegenschaftsbezogene Dao-
ten, Standort und Art der Kleinkl@ranlagen

Regelmdssige Empfdanger von
Daten

Bau und technische Dienste, Brunnenmeister

Umfang (Anzahl Personen)

ca. 15 Anlagen

Aufbewahrungszeit

Verantwortliche Stelle

Bau und technische Dienste
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