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BEARBEITUNG DER BUNDESRATS-SITZUNGSGESCHAEFTE

1 Dienststelle

Bundeskanzlei, Dienst filr Bundesratsgeschidfte

2 Sitzungsvorlagen

21 B8ehriftlich

211

212

213

Antragsteller:

Departemente (inkl. Bundeskanzlei)

Einreichung:

Bei der Bundeskanzlei, in der Regel in 25 Exemplaren ver-
vielfdltigt, samt Matrizen (ausnahmsweise auch maschinen-
geschrieben in weniger Exemplaren, Original mit Durch-
schldgen) mit cinem Antragsbegleitblatt (griin) Form.
111.200.

Behandlung der Antrége

213.1 Erste Verteilung an:

-~ Bundesrite (T)

- Bundeskanzler L1}

- Vizekanzler {(2)

~ Sachbearbeiter fir die Beschlusserledigung,
BE 1.

213.2 Vormerken der in das Mitberichtsverfahren einzube-
ziehenden Departemente auf dem Begleitblatt.

213.3 Erstellen des Xontrollblattes/Laufzettel (braun)
Form. 20342.

213.4 Versand der Antrige (Kopien) an die im Mitberichts-
verfahren zu begrissenden Departemente, mit einer
Kopie des Kontrollformulars/Laufzettel

213.5 Aufbewahren der Antragsexemplare der Bundeskanzlei
bis zum Abschluss des Mitherichtsverfahrens (s. Bei-
lage 1). Kontrollfithrung mit dem Antragsbegleit-
blatt.

Eingang der Mitberichte, cntweder
~ Zustimmung auf dem Laufzettel, oder
- Bemerkungen vervielfdltigt in 25 Exemplaren;
mit dem Laufzettel.
Vormerken des Eingangs der Antworten auf dem An-
tragsbegleitblatt. Verteilung der Mitberichte,
gleich wie die Antrige.
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Zu nichtzustimmenden “Mitberichten” Hussert sich
nachher das antragstellende Departement in einer
"Vernehmlassung” (25 Exemplare, vervielfdltigt) da-
zu, Verteilung ebenfalls gleich wie die Antridge.
Hierauf Hussert sich das mitberichtende Departement
nochmals in einer "Stellungnahme® (Anzahl und Ver-
teilung gleich wie oben).

213.6 Die nach Abschluss des Mitberichtsverfahrens sit-
zungsreifen Geschédfte werden durch Entscheid des
Vizekanzlers fir Allgemeine Verwaltung auf die Tralk-
tandenliste (weiss) der nichsten Sitzung genommen,
Verteilung ausser Session am Montag, w&hrend der
Session am Donnerstag, Geschédfte, die zu keinen
Bemerkungen Anlass geben (sog. Globalgeschidfte),
werden in der Traktandenliste mit einem * bezeich-
net, um global genehmigt zu werden.

Ausser der Session wird zudem cine Voranzeige
“Wichtige Geschidfte” (blau) erstellt, Verteilung
am Freitag.

Abzabe dieser beiden Schriftstiicke an die unter
213.1 genannten Beteiligten sowic an einen festge~
legten weiteren Kreis.

213.7 Gewisse Geschifte (Routinefélle, Kredite bis zu ei-
nem gewissen Betrag) gemiss einem besonderen Ver-
zeichnis gehen nicht in die Sitzung, sondern wer-
den durch Prisidialverfigung erledigt. Das kann an
irgendeinem Tag mittecls Unterzeichnung durch den
Bundesprésidenten auf dem Laufzettel geschehen,
Weiterbehandlung siehe 57.

213.8 Zu jedem in dic Sitzung gehenden Geschidft wird ein
Reslmee in 4 Exemplaren erstellt, das den Unterla-
gén von Bundeskanzler, Vizekanzler (2) und Bundes-
prédsident obenaufgeheftet wird.

213.9 Sitzungsunterlagen
Die Bundesrdte nehmen die ihnen fortlaufend zuge-
stellten Unterlagen (Antrige und Mitberichtsschrift-
stlicke) - zusammengestellt von ihren Sekretirinnen
anhand der Traktandcnliste - in die Sitzung.
Die Unterlagen des Bundespridsidenten (Originalan-
trdge) werden durch die Bundeskanzlei in einer Re-
gistermappe zusammengestellt.

Mundlich

Mundliche Antrdge werden von den Bundesridten in der Sitzung
gestellt, Hierfir kénnen Linladungen (zur Teilnahme an Veran-
staltungen) oder Berichte (fiir Aussprachen) vorliegen.
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Sitzungen
31 Abhaltung
Ueblicherweise

- Mittwoch, ausser der Session

- Montag, wihrend der Scssion ) ab 9 Unr

32 Teilnehmer

- die 7 Bundesridte
- der Bundeskanzler und die 2 Vizekanzler

Protokollfihrung

41 Gesamtprotokoll

411 Aufnahme

Fiihrung des Protokolls durch den Bundeskanzler und die
beiden Vizekanzler.

Der Bundeskanzler notiert auf dem Antragsbegleitblatt
den Beschluss des Bundesrates (ohne oder mit Aenderungen).

Der Vizeckanzler fir Allgemeine Verwaltung filhrt Notizen
fir die Erstellung des

a. Beschlussprotokolls I (gelb)

b. Auftragsprotokolls (rot)

c. einen Teil des Beschlussprotokolls II (griin)
d. Verzeichnis der Declegationen (griin).

Der Vizekanzler filir den Rechts- und Informationsdienst
fihrt einen Teil des Beschlussprotokolls II und befasst
sich mit der Information der Oeffentlichkeit, soweit dies
nicht der Bundeskanzler selber Ubernimmt.

Die Schriftstiicke a., b, und d. sind stichwortartig kurz
abgefasst. Im vertraulichen Beschlussprotokoll II werden
Aussprachen und Diskussionen sinngem#ss festgechalten.

412 Ausfertigung

Vervieclfdltigung (Wachsmatrizen), ohne Unterzeichnung.
Fiir die Erstellung des Beschlussprotokolls I gehen Unter-
lagen teils schon wihrend der Sitzung zum Ausfertigungs-
dicnst.

413 Verteilungsterminc

Das Beschlussprctokoll II wird arm folgenden Montag (wdh-
rend der Session am Freitag) verteilt, die anderen Proto-
kolle am Sitzungstag.

I"ir alle Arbeiten sind Ubrigens die Personen, Wochentage
und Zeiten in einem Plan festgelegt (s. Beilage 2).
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414y Emp f&nger

Abgabe aller Protokolle an die Bundesrite, Bundeskanzler
und Vizekanzler. Dic Schriftstiicke 2., b. und d. gechen
auch an einen weiteren festgelegten Empfingerkreis.

415 Genehmigung

Keine nachtrigliche Genchmigung.

Einzelbeschliisseo

Ueber jeden Beschluss zu schriftlichen und mindlichen Antri-
gen wird ein Protokollauszug erstellt, der Bestandteil des
Protokolls bildet. Einzelheiten s. 5.

Erledigung der einzelnen Sitzungsgeschifte

Sk

52

" 53

54

55

Weiterleitung, Bearbeitungsauftrag

Wihrend und sogleich nach der Sitzung gehen die Unterlagen an
den Sachbearbeiter, damit er die eindeutigen Fidlle bereits be-
handeln kann. Zu den Ubrigen Fillen erhilt or vom Vizekanzler
fir Allgemeine Verwaltung die ndtigen mindlichen Erliuterungen.

Formulierung

Abfassung der Protokellausziige durch den Sachbearbeiter. Der
Wortlaut der Antrige wird auf die Beschlussform gedndert, wo-
bei die vom Bundesrat beschlossenen Aenderungen beriicksichtigt
werden. Wenn kein schriftlicher Antrag vorliegt (s. 22), wird
der Beschluss vollstidndig formuliert.

Bekanntgabe

Der Vizekanzler fir Allgemeine Verwaltung verstidndigt nach der
Sitzung die Departemente telefonisch ilber diec sie betreffen-
den gednderten Beschliisse.

Ausfertigung, Unterzeichnung

Die Protokollausziige werden auf Vervielfdltigungs~Matrizen ge-
schrieben und vom Vizekanzler fiir Allgemeine Verwaltung unter-
zeichnet. Die Antrige und Mitberichts~Schriftstilcke werden dem
Protokollauszug beigeheftet, wozu sie erneut vervielfiltigt
werden.

Verteilung

Vertellung der Protokollausziige gem#ss Verteiler auf dem An-
trag. Die dem Antrag beigelegten Akten gehen an das antrag-
stellende Departement zuriick.

Gewisse Geschidfte gehen an die Finanzkommission der cidg. Rite
zur Genehmigung (s. a. 6), anschlicssend werden sie durch Pri-
sidialverfiligung genehmigt.
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56 Schreiben

Die Sachbearbeiter verfassen die durch dic Bundeskanzlel zu
erstellenden Schreiben, dic jc nachdem vom Bundeskanzler, ge-
gebenenfalls auch zusammen mit dem Bundespridsidcnten unter-
zeichnet werden.

57 Prédsidialverfligungen (gemdss 213.7)

Die Prédsidialverfiligungen werden nach Unterzeichnung durch den
Bundesprédsidenten gleich wic Sitzungsgeschédfte weiterbehan-
delt. Unterschied: Papier mit Vordruck "Pridsidialverfiligung"
und vor dem Datum wird nicht dorWochentag angcgeben.

Wochentlich wird ein Verzeichnis der Présidialverfligungen er-
stellt. Verteilung am Donnerstag an die Bundesrédte, Bundes-
und Vizekanzler sowie an einen festgelegten weiteren Empfén-
gerkreis.

58 Protokollheft

Inhalt:
~ Protokollauszilige samt Beilagen (Sitzungs- und Pri-
sidialgeschifte)
- Kopien der von der Bundecskanzlei crstellten zugeh&-
rigen Schreiben

Einband:
- 1 Exemplar sitzungsweisc
- 1 Exemplar monatsweise auf holzfreiem Papier.

Aufbewahrung:
beim Sachbearbeiter bis zur Ablieferung an das Bun-
desarchiv.

59 Register
Der Sachbearbeiter erstellt das alphabetische Register je Ka-
lenderjahr. Es wird vervielfdltigt und an die Mitwirkenden in
der Bundeskanzlei abgcgeben.

Personalgeschédfte, Zusténdigkeit

Wahlen und Befdrderungen

~ in Besoldungsklassen 2. 1 und Ueberklasscn: Bundesrat
(K1. la und Ucherklassen vorbechiZltlich Zustimmung der Fi=~
nanzkommission der Rédtce)

= in die 3. und nicdripgere Besoldungsklasscen: Departemente
(inkl. Bundeskanzlei)

Anzahl

Jihrlich rund 17750 Sitzungsbeschliisse und 750 Prisidialverfigun-
gen.
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Beilagen:
1. Richtlinien fir die Antragstellung
und das Mitberichtsverfahren
vom 1. April 1968 mit
- Antragsbegleitblatt (griin) Form. 111.200
- Kontrollblatt/Laufzecttel (braun) Form. 20342

2. Termintabelle Schriftstiicke Bundesratssitzungen
(vom 24. 4., 1970)
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