Anhang 2 zu Weisung Nr. 10.22.01.02

CHECKLISTE INSPEKTIONEN

Geschaftsfall

Haufigste

Bemerkungen/Hinweise

Ereignisse Zivilstandskreis

Geburt

e Zustandigkeit (6rtlich, sachlich, persoénlich)

e Meldefrist eingehalten (Eingangsstempel)

e Anzeige an AB erfolgt bei Verspatung (Art. 35 ZStV)

e Anzeige gemass Anzeigepflicht (Art. 34 ZStV)

e Personliche Meldung: Identitat belegt /Anmeldung
erstellt

e Zusatzangaben korrekt

e Qualitat Personenaufnahme (Vorprifung Anerkenn-
barkeit / Riickerfassungsauftrag)

o Totgeburt: drztliche Todesbescheinigung vorhanden?

e Namens- /burgerrechtliche Wirkungen / Staatsange-
horigkeit

e BFS: Statistik bei Mehrlingsgeburten / Anzahl Kinder
e Mitteilung EWD, KESB

e Mitteilungen fiir Vertragsstaaten erstellt (FIS oder

auslandische Vertretung)
e SEM

o  Beurkundungsfrist: Vorgehen gem. KS EAZW
20.08.10.01

e Keine Eingangsstempel

e Mitteilung SEM verges-
sen

o Anzeigeverpflichteter
gem. Art. 34 ZStV

e Statistik Mehrlingsgebur-
ten (einfache Geburt)

Stempel korrekt angebracht und sind Anzeigen
verspateter Geburt der AB gemeldet worden?

Seit dem 1.7.2017 darf der Vater keine Hausge-
burten mehr anmelden, wenn eine
Hebamme anwesend war (Art. 34 ZStV)

Meldung Geburt innert 3 Tagen. Letzter Tag auf
Samstag, Sonntag oder Feiertag, dann nachfol-
gender Werktag. Es gilt das Datum des Post-
stempels

Anwendung Art. 11a ZStV. Hat der Name
aufgrund des ersten gewechselt? Zweites Kind
Namensfihrung gemass erstem Kind.

Prifung bei seltenen anzuwendenden Namens-
rechten und Anwendung der effektiven Staats-
angehorigkeit

Totgeburt: arztliche Todesbescheinigung vor-
handen?

Das fiir die Beurkundung zustandige Zivilstands-
amt meldet dem Staatssekretariat fiir Migration
folgende Zivilstandsereignisse und Anderungen
von Personenstandsdaten, die eine schutzbe-
durftige, eine asylsuchende, eine abgewiesene
asylsuchende oder eine vorlaufig aufgenom-
mene Person oder einen vorlaufig aufgenomme-
nen Flichtling oder einen Fliichtling mit einer
Aufenthalts- oder Niederlassungsbewilligung be-
treffen.




Anerkennung

Zustandigkeit (personlich, ortlich, sachlich)
Identitdt des Anerkennenden ausgewiesen

Bestatigung aktueller Personendaten, sofern notig,
vorhanden?

Rechtliche Voraussetzungen Mutter/Kind erfullt?

Aktenprifung durch AB?

Namens- und birgerrechtliche Wirkungen (Options-
erklarung)

Anerkennung im GF Person (Weisung EAZW
10.08.10.01 ziff. 3.3.3)

Zustimmungserklarung Inhaber elterlicher Sorge bei
minderjadhrigen Kindern/verbeistidndeten Personen

Erklarungs- und Ereignisdatum identisch
Beglaubigung durch Zivilstandsbeamten
Mitteilung an KESB Mutter Wohnsitz Geburt
Mitteilung Geburtsort (konv. Register)

FIS (fur Vertragsstaaten)

SEM

Mitteilung an Mutter und Kind (ZGB 260 a- c)

Art. 71 IPRG mit Auslandbeteiligung:

Fir die Entgegennahme der Anerkennung sind
die schweizerischen Behérden am Geburtsort o-
der am gewohnlichen Aufenthalt des Kindes, so-
wie die Behorden am Wohnsitz oder am Heima-
tort der Mutter oder des Vaters zustandig

Kind muss Staatsangehdrigkeit flir Ausiibung Op-
tionserklarung besitzen. (keine Option mit
Staatsangehorigkeit ungeklart!)




Todesfall

Zustandigkeit (ortlich, sachlich, personlich)
Meldefrist eingehalten (Eingangsstempel)

Anzeige an AB erfolgt bei Verspatung (Art. 35 ZStV)
Anzeige gemass Anzeigepflicht (Art. 34 ZStV)

Personliche Meldung: Identitat belegt / Anmeldung
erstellt

Zusatzangaben korrekt
Qualitat Personenaufnahme
Auffindung

Todeszeit / -ort
Minderjahrige Kinder?
Mitteilung EWD, KESB, AHV

Todesmeldung an auslandische Vertretungen (unver-
ziglich)

Mitteilungen flir Vertragsstaaten erstellt (FIS oder
auslandische Vertretung)

SEM

Beurkundungsfrist: Vorgehen gem. Weisung EAZW
10.08.10.01 ziff. 3.2.2)

Aufforderung an Arzt bzgl. Todesursache

Todeszeit (Problem Arzte
und Todesbescheinigung)

Eintrag Anzeige
Mitteilungen SEM

Meldung an AB bei Ver-
letzung der Anzeigefrist?

Todeszeit und Todesort (politische Gemeinde) in
der Todesbescheinigung korrekt eingetragen?

Wird der Tod via Bestattungsamt gemeldet, wird
die anzeigepflichtige Person eingetragen.

Fristen beachtet, Eingangsstempel nachvollzieh-
bar angebracht.

Meldung Tod innert 2 Tagen. Letzter Tag auf
Samstag, Sonntag oder Feiertag, dann nachfol-
gender Werktag. Es gilt das Datum des Post-
stempels.




Ehevorbereitung

Falle im Status eingegeben?

Zustandigkeit (ortlich, personlich, sachlich)
Touristenhochzeit -> Bewilligung AB?
Identitat geklart

Dokumente vollstandig?

Erklarungen vollstandig und von beiden personlich
ausgefillt und unterschrieben? Beglaubigt?

Aktenprifung AB?

Gemeinsame Kinder
Optionserklarung(en) inkl. evtl. Kinder
Dolmetscher

Schriftliche Bestatigung Giber Moglichkeit der Unter-
stellung unter das Heimatrecht?

Umgehung Auslanderrecht: Mitteilungen Migrations-
amt?

Abklarung Erwerbsgriinde Biirgerrechte

Rickzug: EV manuell abgeschlossen (mit Vermerk);
Rickzug dokumentiert

Alte Falle im Status ein-
gegeben (nach Moglich-
keit manuell abschlies-
sen);

Keine Ubernahme bei
Eheschliessung im Aus-
land

Namensbestimmungsmaske:

Wurde diese korrekt ausgefiillt? Besonders
wenn das Kind den Namen und das Biirgerrecht
beibehalt

Bei gemeinsamen Kindern tber 12 Jahre:
Liegen die Zustimmungserklarungen vor, wenn
der Name wechselt?

Mindestens drei Verdachtsmomente fir Abkla-
rung Scheinehe?




Eheschliessung

Zustandigkeit (v.a personlich)
Identitat Brautleute und Zeugen geklart

Trauzeugen aufgefiihrt und identisch mit Bestatigung
der Eheschliessung?

Ereignisort korrekt (Trauung ausserhalb Amtssitzes)
Dolmetscher aufgefiihrt und belegt

Namensfuhrung (inkl. Ledignamen) korrekt

Andere Namen?

Gemeinsame Kinder in Infostar nachgefiihrt (evtl. ->
GF Person)

Mitteilung SEM

Mitteilung EWD

Mitteilung FIS (flr Vertragsstaaten)
Migrationsamt

Mitteilung Kinder an Geburtsort (konventionell) so-
wie allenfalls EWD Kinder

Abweichung Ereignisort
und Beurkundungsort

Mitteilung SEM
Mitteilungen an eigenes
Amt (konventionelle Re-

gister) nicht verarbeitet
im FR

Ledignamen nicht korrekt

Das fiir die Beurkundung zustandige Zivilstands-
amt meldet dem Staatssekretariat fiir Migration
folgende Zivilstandsereignisse, die eine schutz-
bedirftige, eine asylsuchende, eine abgewie-
sene asylsuchende oder eine vorldufig aufge-
nommene Person oder einen Fliichtling mit Auf-
enthalts- oder Niederlassungsbewilligung.

Gemeinsamer Ehename kann nur der Ledig-
name eines der Eheleute werden.

Rechtmassiger Aufenthalt im Zeitpunkt der Ehe-
schliessung gegeben?




Vorverfahren EgP

Zustandigkeit (ortlich, personlich, sachlich)

Mind. 1 Partner Wohnsitz in der Schweiz?
Zustimmungserklarung Unmindige/Entmundigte
Dolmetscher beigezogen?

Identitat belegt

Erklarungen vollstandig und von beiden personlich
ausgefillt und unterschrieben? Beglaubigt?

Namensfihrung (Unterstellung Heimatrecht); Opti-
onserklarung

Aktenprifung AB

Eingetragene Partnerschaft

Zustandigkeit (ortlich, personlich, sachlich)

Identitat belegt
Registrierungsort korrekt
Dolmetscher

Ausl. Namensfuhrung korrekt verarbeitet (GF Person)

Mitteilung EWD

SEM




Namenserkldrung nach Eheauflésung/Tod Ehegatte

Zustandigkeit (v.a. personlich)
Identitat

Gewilinschte Namensfihrung moglich

Bestatigung aktuelle Personendaten, sofern notig,
vorhanden?

Erklarung durch ZB beglaubigt?
Mitteilung an EWD

SEM (Fachprozess)

Keine Bestatigung aktu-
elle Personendaten

Namenserklarung Kinder

Zustandigkeit (v.a. personlich)
Identitat

Gewiinschte Namensfihrung moglich

Gemeinsames Sorgerecht liegt vor
Erklarung durch ZB beglaubigt?
Mitteilung an EWD

SEM (Fachprozess)

Keine Bestatigung aktu-
elle Personendaten

Frist

Ab 12 Jahren muss das Kind dem Namenswech-
sel zustimmen (Art. 270b ZGB)

Wird die gemeinsame elterliche Sorge nach der
Geburt des ersten Kindes begriindet, so kdnnen
die Eltern innerhalb eines Jahres seit deren Be-
grindung gegeniiber der Zivilstandsbeamtin o-
der dem Zivil- standsbeamten erklaren, dass das
Kind den Ledignamen des anderen Elternteils
tragt.




Person

Zustandigkeit (v.a. personlich)
Identitat

Alter Dokumente
Qualitat Ubersetzungen
Verknipfungen mit Familienmitgliedern

Aufnahme minderjahrige Kinder (sofern Belege vor-
gelegt)

Zivilstand belegt

Vorprifung Anerkennbarkeit auslandische Ereignisse,
Entscheidungen

Beglaubigungen gemadss DOCI
Sicherstellung zuhanden SEM
Aktenprifung gemass kantonalem Recht
Status eingegeben vermeiden

Doppelerfassungen

Keine Bestatigung er-
fasste Personendaten
Keine Sicherstellung zu-
handen SEM

Person nicht abgeschlos-
sen

Personensuche vor Auf-
nahme nicht korrekt er-
folgt

Kopie Pass oder ID vorhanden?

Falls Beglaubigungen nicht eingeholt, obwohl in
Docl empfohlen muss eine Begriindung vorlie-
gen.

Richtige Ubertragung des auslandischenGeburt-
sortes in Urkundensprache allenfalls von Uber-
setzung Gbernehmen.

Alle Dokumente von Asylsuchenden sind zuhan-
den des SEM sicherzustellen. Passe oder Identi-
tatsausweise, welche den in der Schweiz aner-
kannten Fllchtlingen von deren Heimatstaat
ausgestellt wurden, sind zuhanden des SEM si-
cherzustellen (Weisung 10.19.03.01)

Keine langfristig hangigen Eintragungen

Apostille darf nicht die beglaubigte Kopie der
Urkunde betreffen, sondern muss sich auf Ur-
kunde beziehen (Russland, Lettland und Ukra-
ine)




Auslandereignisse SZA

Geburt

Verarbeitung gem. Verfligung AB

Wohnsitz im Zeitpunkt Ereignis Glbbernommen

Ordnungsbegriff Amt

Abschreibfehler

Zusatzangaben: keine An-
merkungen (bernommen

Ordnungsbegriff Amt
e Anmerkungen gemass Weisung AB (ibernommen fehlt
e Mitteilungen
Anerkennung

Verarbeitung gem. Verfligung AB
Ordnungsbegriff Amt

Anmerkungen gemdss Weisung AB Gbernommen

Mitteilungen (Geburtsregister konventionell)

Abschreibfehler

Zusatzangaben: keine An-
merkungen ibernommen

Ordnungsbegriff Amt
fehlt

Tod

Verarbeitung gem. Verfligung AB
Ordnungsbegriff Amt

Anmerkungen gemass Weisung AB libernommen
Mitteilungen AHV

Bei ausnahmsweisem Eintrag im Familienregister: Be-
leg zu Familienregister abgelegt
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Eheschliessung

e Verarbeitung gem. Verfligung AB

e Ordnungsbegriff Amt

e Anmerkungen gemass Weisung AB (ibernommen
e Mitteilungen (Geburtsregister konventionell)

e Andere Namen nach Eheschliessung

e Namensfihrung Kinder korrekt verarbeitet (evtl. GF
Person)

Bei vorgangigem Ehevorbereitungsverfahren in
der Schweiz: Daten liber Ehevorbereitungsver-
fahren Gbernommen?

Eingetragene Partnerschaft

e Verarbeitung gem. Verfligung AB
e Ordnungsbegriff Amt

e Anmerkungen gemass Weisung AB (ibernommen
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Gerichts- und Verwaltungsentscheide

Adoption (evtl. vorgepriift)

alle

Personenaufnahme (Eltern)
Verknipfung bei Begriindung korrekt
Zusatzangaben

Mitteilungen (Geburtsregister, Eheregister, Familien-
register)

Deckblatt

B 32 in unteren Standen?

Personenaufnahme El-
tern: unbekannt

Mitteilungen nicht ver-
sandt an konventionelle
Register

Namen und Birgerrecht gemass Adoptionsent-
scheid. Weitere Familienmitglieder nur, wenn
im Adoptionsentscheid aufgefiihrt

Eheauflésung / Auflésung Eg P

Zustandigkeit (sachlich, ortlich, personlich)

Rechtskréaftiges Urteil (Original oder begl. Kopie)

Wohnsitz Ausland (Namensfiihrung)
Zusatzangaben

Ausland: Ordnungsbegriff Amt und allfallige Anmer-
kungen

Mitteilungen

Stichproben bei Nichtverarbeitung: Personen in In-
fostar?

Maske 0.07 korrekt aus-
gefullt

Wohnsitz Ausland nicht
beachtet

Angabe Uber Gerichte / Allenfalls Kontrolle, ob
Adressen hinterlegt sind.

Namensrechtliche Wirkungen bei Wohnsitz Aus-
land gemass IPRG

Aufhebung infolge Ungiiltigerklarung der Ehe
flhrt zur Aufhebung Kindsverhaltnis zum Vater
(Art. 105 Abs. 4 ZGB i.V.m. Art. 109 Abs. 3 ZGB)
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Biirgerrechte

Zustandigkeit (ortlich, sachlich, personlich)
Vorliegen rechtskraftige Verfiigung
Rechtskraftdatum

Zusatzangaben

Mitbetroffene Personen

Personenaufnahme (Vorregistrierung): Verknipfun-
gen mit weiteren Familienmitgliedern?

Mitteilungen: EWD, bisherige, ausserkantonale Hei-
matgemeinden

Rechtskraftdatum nicht
korrekt

Zusatzangaben: nicht
ausgefillt oder falsche
Behorde

Doppelerfassungen bei
Vorregistrierung / Beur-
kundung

In Gesuch aufgefihrte
Familienmitglieder nicht
in Infostar abgesucht

Fehlendes Rechtskraftdatum nachverlangt?
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Kindsverhaltnis

alle

Zustandigkeit (Ortlich, sachlich, personlich)

Gerichtsurteil (Original) mit Rechtskraft

Gerichtliche Anerkennung -> GF Anerkennung

Verarbeitung in Infostar? (Weisung Personenauf-
nahme)

Namensrechtliche Folgen (Kind Ausldander, Wohnsitz;
Aufhebung: Art. 270 ZGB)

Feststellung durch Schweizer: Stichtag 01.01.2006

Birgerrechtliche Folgen bei Aufhebung: (Art. 271
ZGB)

Mitteilungen (Geburtsregister konventionell; Aufhe-
bung: evtl. zusatzlich Familienregister)

EWD

Verarbeitung im GF Person: Mitteilungen durch verar-
beitendes Amt; Zusatzangaben, Ablage

Aufhebung infolge Ungiiltigerklarung der Ehe
(Art. 105 Abs. 4 i.V.m. Art. 109 Abs. 3 ZGB)

Ablage Urteile, die er-
satzweise im GF P beur-
kundet worden sind

Mitteilungen an konv.
Register (v.a. Familienre-
gister)

Namensrechtliche Folgen
gem. Art. 270 ZGB

Bei Aufhebung Kindsverhaltnis:

Kind erhalt Ledignamen und Birgerrecht der
Mutter im Zeitpunkt der Geburt; evtl. Options-
recht, wenn das Kind auslandische Staatsange-
horigkeit besitzt.
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Geschlechtsanderung alle
e Zustandigkeit (6rtlich, sachlich, persoénlich) Spezialfall:
e Rechtskraftiges Urteil Konversion der EgP in Ehe, wenn das Gericht
e Mitteilung an Geburtsregister (falls konventionell) entsprechend verfiigt; Verarbeitung gemass
Weisung FIS
e  Mitteilung EWD
e Auslandfall: Zusatzangaben, Ordnungsbegriff Amt
Namensanderung alle
e Zustandigkeit (6rtlich, sachlich, persoénlich) Betrifft Namensanderung auch den Ledigna-
e Rechtskraftdatum men?
e Vornamensanderung: Mitteilung an Geburtsregister
konventionell?
e Zusatzangaben
e Namensdnderung mit burgerrechtlicher Wirkung (Art.
271 1l ZGB) -> Verarbeitung
e Nicht benétigte Sendungen |6schen
Verschollenerklarung alle

Zustandigkeit (ortlich, sachlich, personlich)

Rechtskraftiges Urteil
Mitteilungen EWD
Ehelichkeit Kind (300 Tage) betroffen?

Falls Verarbeitung GF Person: Zusatzangaben, Ablage
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Spezialfille Person

Bigamie: Verfligung AB?, Verarbeitung nach Weisung

Entmundigung/Wirksamkeit Vorsorgeauftrag: Zusatz-
angaben, Weiterleitung an Heimatort, Verarbeitung
in Infostar

Mitteilung an EWD nicht
erfolgt

Randanmerkungen in konventionellen Registern

nachgefihrt

Randanmerkungen im ei-
genen konventionellen
Register nicht nachge-
fUhrt

Personenverzeichnis bei Namensanderungen
nachgefihrt?

Organisatorisches

Internes Informationssystem auf Amt
Pendenzenkontrolle

Trauzimmer

Notfall CD-s vorhanden / Ausgedruckter Satz

Stand Riickerfassung/Digitalisierung/Mikroverfilmung
Beschaftigungsgrade

Zusammenarbeit mit anderen Gemeindeverwaltun-
gen

Geblihrenpraxis




