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I. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Zweck und Geltungsbereich

! Die Organisationsverordnung regelt

a. die Grundzuge der Aufbau- und Ablauforganisation des Gemeinderates und der Ge-
meindeverwaltung, einschliesslich die rechtsstaatlichen Entscheidungszustandigkei-
ten;

b. das politische Controlling zwischen den Stimmberechtigten und dem Gemeinderat;

c. die Grundziige des Verwaltungscontrollings zwischen dem Gemeinderat und dem Ge-
schaftsfihrer.

2 Die Organisationsverordnung wird konkretisiert durch

a. die betrieblichen Leistungsauftrage;

b. die Weisungen des Gemeinderates und des Geschaftsflihrers tber die Detailorgani-
sation (Funktionendiagramm, Stellenbeschreibungen usw.).

3Vorbehalten bleiben spezielle Vorschriften (Reglemente, Verordnungen, Weisungen) fir
einzelne Bereiche.

Art. 2 Fuhrungsgrundséatze

! Die Mitglieder des Gemeinderates und alle Fuhrungskréafte der Gemeindeverwaltung
verpflichten sich auf die folgenden Fihrungsgrundsatze:

a. Wir fuhren aktiv, iberzeugt und nehmen die Fihrungsverantwortung wabhr.

b. Wir fihren partizipativ (kooperativ) und setzen auf eine hohe Loyalitat.

c. Wir fuhren mit verbindlichen Zielen und echter stufengerechter Delegation.

d. Wir pflegen eine offene und transparente Information und Kommunikation.

e. Wir fordern unsere Mitarbeitenden.

f. Wir vertrauen uns gegenseitig und reflektieren unsere Arbeit gemeinsam.

2 Die konkreten Handlungsanweisungen zur Umsetzung der Fiihrungsgrundsétze sind im
Anhang 1 definiert.

Art. 3 Kollegialsystem

Die Behorden und die Kommissionen halten sich ans Kollegialitatsprinzip:

a. Geschéafte werden gemeinsam beraten und entschieden. Kommt kein Konsens zu-
stande, gilt das Mehrheitsprinzip.

b. Ein interner fairer Verhandlungsstil wird gepflegt und ein Mehrheitsstil mit Blockbildung
vermieden.

c. Die Beratungen und Entscheidungsfindungen unterliegen der Vertraulichkeit und Lo-
yalitat.

d. Mitglieder kénnen nicht verpflichtet werden, Entscheide mit hoher sozialethischer Re-
levanz nach aussen personlich zu vertreten, wenn sie dies mit ihrem Gewissen nicht
vereinbaren kénnen.
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Art. 4 Organisationsgrundséatze

! Der Geschaftsfuhrer ist die Nahtstelle zwischen strategischer und operativer Fiihrung.
2 Die Verwaltungsablaufe werden mit moglichst wenigen Schnittstellen ausgestaltet.

3 Die direkte Zusammenarbeit zwischen Gemeinderatsmitglieder und Verwaltungsange-

stellten findet dort statt, wo diese in den Fuhrungsinstrumenten und Projektauftragen vor-
gesehen ist.

Art. 5 Aufbau Controllingsystem

Gemeinderat \

Stimmberechtigte

POLITISCHER
FUHRUNGSKREISLAUF

BETRIEBLICHER

FUHRUNGSKREISLAUF
Verwaltung

! Das Controlling beinhaltet den gesamten Fuhrungskreislauf von Planung, Entschei-
dung, Umsetzung, Kontrolle und Steuerung. Es umfasst das Leistungs-, Finanz-, Perso-
nal- und Projektcontrolling.

21lm Rahmen der Gemeindefiihrung wird zwischen einem strategischen, d.h. politischen
Fuhrungskreislauf und einem operativen, d.h. betrieblichen Fuhrungskreislauf unter-
schieden.

3 Der Gemeinderat stellt den politischen Fihrungskreislauf zwischen den Stimmberech-
tigten und dem Gemeinderat sicher.

4 Der Geschéftsfuhrer stellt den betrieblichen Fihrungskreislauf zwischen Gemeinderat
und Gemeindeverwaltung sicher.

5> Die Controllingkommission beurteilt das Funktionieren des politischen Fihrungskreis-
laufs sowie die Nahtstelle zwischen dem politischen und dem betrieblichen Fihrungs-
kreislauf.
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II. Organisation
Art. 6 Organisationsstruktur

! Die Organisationsstruktur umfasst vier Filhrungsebenen:
a. Stimmberechtigte

b. Gemeinderat

c. Geschéftsfuhrer

d. Bereichsverantwortliche

Stimmberechtigte

Gemeinderat

Bau Bildung Prasidiales Soziales Finanzen

Geschaéftsfihrung

E ’ I

_ Bereich
Bereich i
_ Finanzen und
Kanzlei und Bau Soziales

Klar definierte Geschafte (Ablaufe) und Projekte

2 Der Gemeinderat weist seinen Mitgliedern fur die politische und strategische Fuihrung
Ressorts und Fachgebiete zu.

3 Die Aufbauorganisation der Gemeindeverwaltung mit der Zuordnung der Stellen und
deren Hauptfunktionen erlasst der Gemeinderat im Detailorganigramm.

4 Die Ablauforganisation mit den entsprechenden Kompetenzen und Verantwortung re-
gelt der Gemeinderat im Funktionendiagramm mit Kompetenzordnung.

Art. 7 Gemeinderat

! Der Gemeinderat Ubt unter Vorbehalt der Befugnisse der Stimmberechtigten die strate-
gische Fuhrung der Gemeinde aus. Seine Aufgaben werden im tbergeordneten Recht,
in der Gemeindeordnung, in der Organisationsverordnung und in weiteren kommunalen
Erlassen umschrieben.
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2 Der Gemeinderat bereitet die Geschafte, die den Stimmberechtigten unterbreitet wer-
den, in Zusammenarbeit mit dem Geschaftsfihrer selber vor. Er stellt dabei die Gesam-
toptik der Gemeinde in den Vordergrund.

3 Der Gemeinderat ist das oberste Fihrungsorgan der Gemeinde und nimmt folgende
FUhrungsaufgaben wahr:

a.

Normative Fihrung

- Erlass von Rechtssétzen, soweit der Gemeinderat durch Gesetz, die Gemeindeord-
nung oder durch ein Reglement dazu erméchtigt ist,

- Erlass von Weisungen, soweit der Gemeinderat diese Befugnis nicht dem Ge-
schaftsfuhrer Ubertragen hat,

- Regelung von Ausnahmefallen;

. Strategische Fiihrung der Gemeinde

- Leitbild,

- Gemeindeentwicklung,

- Kooperation mit anderen Gemeinden, Gemeindevertrage
- Aufgaben- und Finanzplan,

- Jahresprogramm,

- Jahresbericht;

. Finanzielle Fihrung der Gemeinde

- Voranschlag,
- Mittelverschiebungen zwischen den Ressorts,
- Jahresrechnung;

. Organisationsentwicklung

- FUhrungs- / Kulturentwicklung
- Aufbauorganisation
- Ablauforganisation

. Aufsicht und Kontrolle der Gemeindeverwaltung

- Qualitatsmanagement

- Beurteilung des betrieblichen Controlling und Reporting

Personalfiihrung

- Personalpolitik,

- Personalrechtliche Erlasse,

- Personalcontrolling,

- Stellenplanung,

- Anstellung, Fihrung und Entlassung des Gemeindeschreibers (Geschéftsfihrer),

- Genehmigung der Stellvertretungen fur die Funktionen des Geschaftsfuhrers und
des Gemeindeschreibers,

- Genehmigung der Anstellung und der Entlassung der Bereichsverantwortlichen;

Entscheidung von Sachgeschaften gemass Funktionendiagramm mit Kompetenzord-

nung.

4 Der Gemeinderat kann unter Beachtung der rechtsstaatlichen Entscheidungszustandig-
keiten weitere Geschafte von besonderer politischer Bedeutung selber betreuen.

Art. 8 Gemeindeprasident

! Der Gemeindeprasident leitet die Sitzungen des Gemeinderates und die Orientie-
rungsversammlungen.
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2 Er ist das exekutive Fuhrungsorgan des Gemeinderates und hat diesbezuglich Linien-

funktion. Er erfullt im Rahmen der Weisungen des Gemeinderates folgende Aufgaben:

a. Reprasentation der Gemeinde, soweit der Gemeinderat diese Aufgabe nicht einem
anderen Gemeinderat, dem Geschaftsfihrer oder einem Bereichsverantwortlichen
Ubertragen hat,

b. Kommunikation nach aussen, soweit der Gemeinderat diese Aufgabe nicht einem an-
deren Gemeinderat oder dem Geschaftsfuhrer Gbertragen hat,

c. Personelle Fuhrung des Geschéftsfihrers,

d. weitere Aufgaben gemass Funktionendiagramm mit Kompetenzordnung und Weisun-
gen des Gemeinderates.

Art. 9 Mitglieder des Gemeinderates

! Die Gemeinderate betreuen die ihnen zugewiesenen Ressorts und Fachgebiete in po-
litischer und strategischer Hinsicht.

2 Die Gemeinderate stellen das ressortbezogene Controlling und die Erfullung des be-
trieblichen Leistungsauftrages mit dem Geschaftsfihrer unter Einbezug der Bereichsver-
antwortlichen sicher.

3 Sie erfullen die weiteren Aufgaben gemass Funktionendiagramm mit Kompetenzord-
nung und Weisungen des Gemeinderates.

Art. 10 Controllingkommission

Die Controllingkommission begleitet den politischen Fihrungskreislauf geméss 8 31 und
§ 37 ff GO und erfullt ihnre Aufgaben geméass Reglement fir die Controllingkommission.
Art. 11 Externe Revisionsstelle

! Die externe Revisionsstelle revidiert die Jahresrechnung geméss § 30 und 38 GO.

2 Fiur die Revisionsarbeiten sind der Geschéftsfiihrer sowie der Bereichsverantwortliche
Finanzen die direkten Ansprechpersonen.

3 Der Bericht der Revisionsstelle wird mit dem Gemeinderat im Detail erortert.

Art. 12 Biurgerrechtskommission

Die Burgerrechtskommission entscheidet gemass 8§ 32 GO abschliessend tber die Ein-
blUrgerungsgesuche und begriindet ihre Entscheide schriftlich. Die Aufgaben ergeben
sich aus dem Burgerrechtsgesetz und dem Birgerrechtsreglement.
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Art. 13 Weitere Kommissionen

L Weitere Kommissionen mit strategischer Ausrichtung haben eine vorbereitende und be-
ratende Funktion zu Handen des Gemeinderates.

2 Die Kommissionen mit operativer Ausrichtung haben eine vorbereitende und beratende
Funktion zu Handen des Geschéftsfuhrers und der Verwaltung.

3 Die ernannten Kommissionen erhalten einen Kommissionsauftrag.

Art. 14 Geschéaftsfiuhrer

! Die Geschaftsfiihrung wird dem Gemeindeschreiber ibertragen. Der Gemeinderat kann
die Geschaftsflihrung einem Dritten (nicht einem Gemeinderat) Ubertragen unter gleich-
zeitiger Anderung der Organisationsverordnung.

2 Der Geschaftsfuhrer erfullt die Aufgaben gemass § 27 GO. Er sorgt zusammen mit den
Bereichsverantwortlichen fir die Erflllung der betrieblichen Leistungsauftrage.

3 Dem Gemeinderat obliegt die strategische Fiihrung der Gemeindeverwaltung. Hierzu

hat der Geschaftsfiihrer dem Gemeinderat alle notwendigen Unterlagen und Informatio-

nen zu liefern. Der Geschéftsfuhrer erfullt dazu insbesondere folgende Aufgaben:

a. Mitwirkung beim Verwaltungscontrolling;

b. Information des Gemeinderates Uber alle Ereignisse, die von strategischer und/oder
politischer Bedeutung sind, oder tUber die der Gemeinderat Auskunft wiinscht;

c. Einholung der strategischen Weisungen des Gemeinderates und operative Umset-
zung in der Gemeindeverwaltung;

d. Vorbereitung und Vertretung der von der Gemeindeverwaltung eingebrachten Ge-
schafte im Gemeinderat;

e. Sicherstellung des Vollzugs der Beschlisse des Gemeinderates.

4 Der Geschéftsfuhrer bt die operative Fiihrung der Gemeindeverwaltung aus und erfillt

insbesondere folgende Aufgaben:

. Fihrung des Verwaltungsteams

. Fuihrung der Bereichsverantwortlichen, Uberwachung ihrer Geschaftstatigkeiten,

Personalfiihrung nach Vorgabe des Gemeinderates;

. Erlass von Weisungen fur die weitere Organisation der Gemeindeverwaltung, soweit
der Gemeinderat keine eigenen Weisungen erlassen hat;

. Vorschlage fur die Weiterentwicklung der Gemeinde und der Gemeindeverwaltung;

Koordination bereichsiubergreifender Projekte;

Interne Kommunikation;

. Externe Kommunikation nach den Weisungen des Gemeinderates.

oo oo
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5> Der Geschaftsfuhrer trifft alle operativen Entscheidungen, soweit sie nicht delegiert sind.

Art. 15 Verwaltungsteam
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! Das Verwaltungsteam besteht aus dem Geschéaftsflihrer sowie aus den Mitarbeitern
der Gemeindeverwaltung.

2 Es dient der breiteren Abstiitzung der Entscheidungsfindung in der operativen Tatig-
keit, der gegenseitigen Information, der Koordination und des Verwaltungscontrollings.

3 Die Mitglieder des Verwaltungsteams stellen die Gesamtoptik der Gemeinde in den
Vordergrund.

Art. 16 Gemeindeschreiber

Der Geschaftsfuhrer in der Funktion als Gemeindeschreiber nimmt insbesondere fol-

gende Aufgaben wahr:

a. sorgt fur rechtsstaatlich und verwaltungstechnisch korrekte Verwaltungsablaufe,

b. sorgt daflir, dass die Beschlisse und Rechtsgeschéfte der Gemeinde nach den Wei-
sungen des Gemeinderates nachvollziehbar festgehalten und dokumentiert werden,

c. nimmt an den Sitzungen des Gemeinderates mit beratender Stimme teil,

d. ist fir die Protokollfiihrung im Gemeinderat verantwortlich,

e. fuhrt die Korrespondenz des Gemeinderates.

Art. 17 Bereichsverantwortlicher

! Die Bereichsverantwortlichen sorgen fiir die Erfullung der ihnen zugewiesenen betrieb-
lichen Leistungsauftrage.

2 Die Bereichsverantwortlichen

a. unterstutzen den Geschaftsfuhrer bei der operativen Fuhrung der Gemeindeverwal-
tung,

b. unterstitzen den Geschaftsfihrer bei der Durchfiihrung des Verwaltungscontrollings,

c. unterbreiten Vorschlage an den Geschaftsfihrer zur Organisation der Bereiche und far
Weisungen,

d. arbeiten mit den anderen Bereichsverantwortlichen, insbesondere im Rahmen des
Verwaltungsteams, zusammen.

3 Die Bereichsverantwortlichen fiihren die Bereiche im Rahmen der Weisungen des Ge-
meinderates und des Geschaftsfihrers und der Kredite selbstandig. Sie treffen die Ent-
scheidungen im Rahmen ihrer sachlichen Zustandigkeit.

Art. 18 Mitarbeiter der Gemeindeverwaltung
1 Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden ergeben sich aus den einzelnen Anstellungs-
verhaltnissen, den dazugehoérenden Stellenbeschreibungen sowie aus dem Funktionen-

diagramm.

2 Fur die Mitarbeitenden ist die Kundenorientierung neben der Rechtmassigkeit, der Effi-
zienz und der Effektivitat ihrer Arbeit oberstes Arbeitsprinzip.

-10 -
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3 Die Mitarbeitenden haben alle Kenntnisse und Wahrnehmungen, die sie im Rahmen
ihrer Arbeit machen, geheim zu halten. Die entsprechende Geheimhaltungspflicht dauert
auch nach der Beendigung des jeweiligen Arbeitsverhaltnisses fort.

Art. 19 Stellvertretungsgrundséatze

Die Stellvertretung wird so geregelt, dass bei Abwesenheiten des Stelleninhabers der
ungestorte Fortgang der Geschafte gewahrleistet bleibt. Die entsprechende Regelung ist
Bestandteil der jeweiligen Stellenbeschreibung.

lll. Geschéaftsordnung, Detailorganisation Gemeinderat

Art. 20 Einberufung der Gemeinderatssitzungen

! Die Mitglieder des Gemeinderates und der Gemeindeschreiber nehmen an den Sitzun-
gen des Gemeinderates teil.

2 Der Gemeinderat kann fir bestimmte Geschéfte weitere interne oder externe Perso-
nen beiziehen. Der Beizug ergibt sich entweder aufgrund der Fachlichkeit oder der Be-
troffenheit. Die Entscheidungsfreiheit des Gemeinderates ist jedoch zu wahren.

3 Die ordentlichen Sitzungen des Gemeinderates finden in der Regel ca. alle drei Wochen
statt. Die Sitzungsdaten werden fur ein Jahr zum Voraus festgelegt.

4 Ausserordentliche Sitzungen kénnen durch den Prasidenten sowie auf Antrag eines
Mitglieds des Gemeinderates einberufen werden.

5 Fur Geschafte von besonderer und grundsatzlicher Bedeutung kann der Prasident
Klausuren einberufen.

Art. 21 Geschaftsvorbereitung

! Der Gemeinderat berat und beschliesst aufgrund der vor der Sitzung zugestellten
Traktandenliste. Dringliche Geschafte konnen durch Mehrheitsbeschluss der anwesen-
den Ratsmitglieder zusatzlich an der Sitzung traktandiert werden.

2 Die Traktandenliste wird aufgrund der per E-Mail eingereichten Geschafte der Rats-
mitglieder vom Gemeindeschreiber oder von der Verwaltung zuhanden des Prasidenten
zusammengestellt.

3 Die Geschafte werden in

E = Entscheidgeschafte (Ziel ist die Beschlussfassung)
M = Beratungsgeschatfte (Ziel ist die Meinungsbildung)
I = Informationen

T =Termine

-11 -
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eingestuft und entsprechend dokumentiert. Prioritdr werden Geschéfte traktandiert, die
einen Beschluss oder eine Meinungsbildung des Gemeinderates erfordern. Vorgangig
sind alle méglichen Vorarbeiten und Abklarungen zu treffen. Zu Entscheidgeschéften
hat der Entscheidentwurf bzw. der Antrag schriftlich vorzuliegen.

4 Informationen (Orientierungen, Mitteilungen), die nur der Kenntnisnahme dienen, sind
nach Mdoglichkeit als Aktennotizen abzufassen und zur Einsichtnahme aufzulegen.

5> Die Traktandenliste sowie die dazugehorigen Unterlagen werden den Ratsmitgliedern

wie folgt aufgelegt:

¢ GR-Sitzung am Dienstagnachmittag, Aktenauflage ab 18.00 Uhr freitags, Antrage
bis Donnerstag 08.00 Uhr

6 Die Mitglieder des Gemeinderates und der Geschéaftsfuihrer sind gehalten, die Akten
und Unterlagen vor der Sitzung zu studieren.

Art. 22 Durchfihrung der Gemeinderatssitzungen

! Der Gemeindeprasident, bei dessen Verhinderung sein Stellvertreter, leitet die Sitzun-
gen des Gemeinderates.

2 Der Gemeinderat ist beschlussfahig, wenn mindestens drei Mitglieder des Gemeinde-
rates anwesend sind.

3 Die Beratungen erfolgen nach der Traktandenliste.

4 Die Geschafte werden durch den Vorsitzenden eroffnet. Der zustandige Ressortverant-
wortliche legt den Sachverhalt - gestitzt auf die Sitzungsunterlagen — knapp dar. Zu je-
dem Geschéft ist die Aussprache offen. Die Aussprachen sind sachlich und zielfihrend
zu halten.

> Der Gemeinderat ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Ratsmitglieder anwesend
ist. Alle Mitglieder des Gemeinderates sind zur Stimmabgabe verpflichtet. Beschlisse
kommen mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen zustande. Kommt wegen Stimmen-
gleichheit kein Beschluss zustande, so ist die Abstimmung zu wiederholen. Bei erneuter
Stimmengleichheit gibt die Stimme des Vorsitzenden den Ausschlag.

6 Sofern die Aussprache zu einem Geschéft nicht ben(tzt wird und alle Sitzungsteilneh-
mer die Akten vorvisiert haben, gilt das Geschaft ohne Abstimmung als entschieden.

7 Zirkularbeschlisse sind in schriftlicher Form zulassig.

8 Die Mitglieder des Gemeinderates treten in den Ausstand, wenn sie in der Sache per-
sonlich befangen sind (gem. Artikel 14 des Gesetzes lber die Verwaltungsrechtspflege
SRL Nr. 40).

Ist der Ausstand streitig, entscheidet dartiber der Gemeinderat unter Ausschluss des
betroffenen Mitglieds.

9 Die Sitzungen des Gemeinderates sind nicht 6ffentlich. Uber Beratungen ist Stillschwei-
gen zu bewahren.

-12 -
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Art. 23 Protokoll und Geschaftskontrolle

1 Uber die Gemeinderatssitzungen wird ein erweitertes Beschlussprotokoll gefiihrt. Mit-
glieder sind berechtigt, ihre Stimmabgabe unter der Anfihrung der von ihnen geltend
gemachten Griinden im Protokoll vermerken zu lassen. Das Protokoll wird spatestens bis
zur Aktenauflage der nachsten Gemeinderatssitzung erstellt.

2 An der nachsten Sitzung ist das Protokoll zu genehmigen und vom Gemeindeschreiber
und vom Prasidenten zu unterzeichnen.

3 Zuhanden des Gemeinderates wird vom Gemeindeschreiber eine Kontrolle tiber die
vorhandenen Pendenzen geflhrt.

IV. Geschéaftsordnung und Detailorganisation der Gemeindeverwaltung

Art. 24 Einberufung der Verwaltungsteamsitzung

! Der Geschaftsfiihrer, die Bereichsleiter sowie die Verwaltungsmitarbeiter nehmen an
den Verwaltungsteamsitzungen teil. Flr bestimmte Geschéafte konnen weitere Personen
beigezogen werden.

2 Die Verwaltungsteamsitzungen finden regelmassig statt.

Art. 25 Geschaftsvorbereitung

Die Sitzungsteilnehmer bereiten die Geschéfte vor und informieren sich gegenseitig.
Der Antragsteller hat seine Geschéafte mit einem Antrag zu versehen und so umfassend
zu informieren, dass ein Entscheid fur alle nachvollziehbar geféllt werden kann.

Art. 26 Durchfuhrung der Verwaltungsteamsitzungen

! Der Geschaftsfuhrer, bei dessen Verhinderung sein Stellvertreter, leitet die Verwal-
tungsteamsitzung.

2 Die Beratungen erfolgen nach eingereichten Antragen im Rapportsystem.
3 Alle wichtigen Beschliisse werden stichwortartig protokolliert, Pendenzen zugewiesen
und festgehalten. Die Protokolle sind dem Gemeinderat zur Kenntnisnahme zu unter-

breiten.

4 Der Geschaftsfihrer legt an jeder Sitzung fest, Gber welche Geschéfte gegeniiber
wem, wann und wie informiert wird.

-13 -
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Art. 27 Bereichsbildung

! Die Gemeindeverwaltung gliedert sich in Bereiche. Je nach Grosse konnen auch Un-
tergruppierungen gebildet werden.

2 Jeder Bereich wird durch einen Bereichsverantwortlichen gefiihrt.

V. Kommissionen
Art. 28 Kommissionen

! Es bestehen folgende Kommissionen:

. Feuerwehrkommission

. Friedhofkommission

Jugendkommission

. Revierkommission

. Umsetzungskommission Vernetzungsprojekt
Umweltkommission

S0 O0oT®

2 Der Gemeinderat kann fur bestimmte Zwecke weitere Kommissionen einsetzen.
3 Der Gemeinderat bestimmt die Mitglieder und legt das Prasidium fest.

4 Die Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung sowie die Organisation und das Con-
trolling werden im Kommissionsauftrag geregelt.

VI. Politisches Controlling

Art. 29 Politischer Leistungsauftrag

! Der politische Leistungsauftrag dient der politisch/strategischen Steuerung der Ge-
meinde durch die Stimmberechtigten und stitzt sich auf das Leitbild ab. Er besteht aus
dem Finanz- und Aufgabenplan sowie dem Voranschlag und dem Jahresprogramm. Der
Voranschlag und das Jahresprogramm enthalten die Planung fur das jeweils nachste
Jabhr.

2 Das Leitbild der Gemeinde wird jahrlich tberpruift.

3 Die Instrumente des politischen Leistungsauftrags

a. werden jahrlich Uberarbeitet,

b. sind koordiniert (Finanz- und Aufgabenplanung, kurz- und mittelfristige Planung),
c. sind nach Aufgabenbereichen gegliedert.

4 Der Finanz- und Aufgabenplan enthalt:
a. einen Uberblick tber die geplante finanzielle Entwicklung der Gemeinde in den nachs-
ten funf Jahren,
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b. den Nachweis der voraussichtlichen Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der
Gemeinde in den nachsten funf Jahren,

c. die politisch und/oder finanziell erheblichen Ziele, die in den néchsten finf Jahren er-
reicht werden sollen.

5 Das Jahresprogramm und der Voranschlag enthalten:

a. den verbindlichen Voranschlag fir das folgende Jahr,

b. den Nachweis der Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der Gemeinde wah-
rend des folgenden Jahres, bei Nichteinhaltung sind entsprechende Massnahmen auf-
zuzeigen,

c. die im folgenden Jahr zu erreichenden, politisch und/oder finanziell erheblichen Ziele.

Art. 30 Politische Kontrolle und Steuerung
Die politische Berichterstattung dient der politisch/strategischen Kontrolle und Steuerung

der Gemeinde durch die Stimmberechtigten. Sie besteht aus der Jahresrechnung und
dem Jahresbericht des Gemeinderates.

VII. Betriebliches Controlling

Art. 31 Betrieblicher Leistungsauftrag

! Der betriebliche Leistungsauftrag wird vom Gemeinderat jahrlich erlassen. Er dient

a. der Fuhrung des Geschaftsfuhrers durch den Gemeinderat und

b. der Fihrung der Gemeindeverwaltung durch den Geschéftsfihrer.

2 Der betriebliche Leistungsauftrag ist nach Bereichen gegliedert. Er enthalt fur jeden
Bereich die Jahresziele.

Art. 32 Betriebliche Kontrolle und Steuerung

! Der Geschéftsfihrer legt dem Gemeinderat am 30. April, 31. August und 31. Dezember
den schriftlichen Tertialbericht geméss betrieblichem Leistungsauftrag vor. Der Gemein-
derat kann fur bestimmte Themen oder Aufgaben (Leistungen) kiirzere Berichtsperioden
anordnen.

2 Der Geschéftsfiihrer berichtet dem Gemeinderat je nach Bedarf und Anfrage miindlich
oder schriftlich Uber aktuelle Geschéfte.

VIII. Personalfihrung

Art. 33 Grundsétze

! Der Gemeinderat und die Gemeindeverwaltung sind fir die positive Gemeindeentwick-
lung massgeblich mitverantwortlich. Dafur werden Mitarbeitende ben6étigt, die mitdenken,
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im Sinne der Gemeinde handeln, Verantwortung Ubernehmen, gerne eine hohe Leistung
erbringen, gesprachsbereit, konfliktfahig und offen fir Neues sind. Die Personalfiihrung
ist darauf ausgelegt, dass die Leistungs-, Handlungs- und Innovationsféahigkeit geférdert
wird.

2 In diesem Sinne ist die Personalftihrung als ganzheitlicher Prozess zu verstehen:

a.

Personalgewinnung

Bei Stellenbesetzungen dient ein klares Anforderungsprofil in fachlicher Hinsicht wie
auch in Bezug auf soziale Kompetenzen als Basis. Ein strukturiertes Bewerbungsver-
fahren bildet die Grundlage fur die Auswahl der Mitarbeitenden. Neu eintretende Mit-
arbeitende werden in ihren Aufgabenbereich eingefihrt. Die Mdglichkeit, offene Stel-
len mit eigenen Mitarbeitenden zu besetzen, wird genutzt.

. Personalerhaltung

Kompetente und leistungsbereite Mitarbeitende sollen Aufgaben und Arbeitsbedingun-
gen vorfinden, die sie herausfordern, ihnen einen angemessenen Entscheidungsspiel-
raum, Entwicklungs- und Lernmdglichkeiten sowie eine angemessene und leistungs-
bezogene Entlohnung bieten, damit sie in der Gemeindeverwaltung verbleiben und
diese von den Fahigkeiten, Qualifikationen und Erfahrungen der Mitarbeitenden profi-
tieren kann.

. Personalentwicklung und -férderung

Eine breite Kompetenzentwicklung in der taglichen Arbeit soll durch gezielte Weiterbil-
dung ermdglicht werden. Die Mitarbeitenden werden von den Vorgesetzten beraten
und unterstiutzt. Verwaltungsinterne Weiterbildungen und Veranstaltungen sollen ge-
meinsame Anliegen und Bedurfnisse zum Inhalt haben.

. Integritat, Gesundheit, Arbeitsklima

Die Wahrung der personlichen Integritéat und der Gesundheit der Mitarbeitenden am
Arbeitsplatz sowie die Schaffung eines vertrauensvollen Arbeitsklimas sind wichtige
Anliegen. Alle Beschéftigten haben zu diesen Zielsetzungen beizutragen.

. Personalcontrolling

Der Erfolg bzw. die Wirkung der Umsetzung dieser Personalfihrungsgrundsatze wird
im Rahmen der betrieblichen Jahresziele tUberprift.

Art. 34 Anstellungskompetenzen

1 Personalentscheide Gemeinderat:

Anstellung und Entlassung des Geschaftsfihrers und des Gemeindeschreibers
Genehmigung der Anstellung und Entlassung der Bereichsverantwortlichen auf Antrag
des Geschéftsfuhrers

2 Personalentscheide Geschéftsfuhrer:

Anstellung und Entlassung der Bereichsverantwortlichen unter Vorbehalt der Geneh-
migung durch den Gemeinderat
Anstellung und Entlassung aller weiterer Mitarbeitenden

Art. 35 Zielvereinbarungen, Mitarbeiterbeurteilung und Férderung
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! Der Geschaftsfuhrer bzw. die Bereichsverantwortlichen schliessen auf der Basis des
betrieblichen Leistungsauftrages mit ihren Mitarbeitenden eine Zielvereinbarung tber die
zu erreichenden Zielsetzungen und persénlichem Massnahmenplan ab.

2 Die Mitarbeitergesprache bilden die Grundlage fiir eine Standortbestimmung, fur die Be-
urteilung von Leistung, Fahigkeit, Eignung und Verhalten der Mitarbeitenden, fur Zielver-
einbarungen, fur die Festlegung der Aus- und Weiterbildungsbedirfnisse, fur die Lauf-
bahnplanung sowie die fahigkeitsbezogene Funktionszuweisung und leistungsgerechte
Entl6hnung.

3 Die Mitarbeitergesprache werden mindestens jahrlich von den jeweiligen Vorgesetzten
durchgefuhrt.

IX. Kompetenzen

Art. 36 Zeichnungs- und Visumsberechtigung

! Der Gemeindeprasident bzw. das gemass Funktionendiagramm verantwortliche Ge-
meinderatsmitglied und der Geschaftsfuhrer bzw. sein Stellvertreter unterzeichnen die
Beschlisse des Gemeinderates.

2Im Ubrigen Verkehr nach aussen sind unter Berticksichtigung der Zustéandigkeits- und
Finanzkompetenzen des Funktionendiagramms nach 8§ 39 dieser Verordnung kollektiv
zeichnungsberechtigt:

a. der Ressortverantwortliche fiir den ganzen strategischen Aufgabenbereich seines
Ressorts bzw. der zugewiesenen Fachgebiete mit dem Geschéaftsfuhrer oder dem Be-
reichsverantwortlichen

b. der Geschéftsfiuhrer fir den ganzen operativen Aufgabenbereich der Gemeindever-
waltung mit dem zustandigen Bereichsverantwortlichen, in speziellen Fallen mit dem
ressortverantwortlichen Gemeinderat

c. der Bereichsverantwortliche fur den ganzen Aufgabenbereich seines Bereichs mit dem
Geschaftsfuhrer

d. der Mitarbeiter, dem aufgrund der Stellenbeschreibung die Zeichnungsbefugnis fir be-
stimmte Sachgebiete zusteht, mit dem Bereichsverantwortlichen.

3 Bei Zahlungsauftragen sind kollektiv zu zweien zeichnungsberechtigt:

a. ein Mitglied des Gemeinderates

b. der Geschaftsfuhrer

c. der Gemeindeschreiber

d. der Bereichsverantwortliche Finanzen

e. der Mitarbeiter, dem aufgrund der Stellenbeschreibung die Zeichnungsbefugnis zu-
steht.

4 Die Zeichnungsberechtigungen gemass diesem Artikel gelten nicht, wenn fir die Zeich-
nungsberechtigten ein Ausstandsgrund gemass 814 des Gesetzes uber die Verwaltungs-
rechtspflege vorliegt.
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5 Anstelle der Zeichnungsberechtigten zeichnen im Verhinderungsfall deren Stellvertre-
ter.

Art. 37 Zustandigkeitskompetenz

Fur Einsprache- und Beschwerdeentscheide ist der Gemeinderat zustandig. Vorbehalten
bleiben Zuweisungen durch rechtsetzende Erlasse, besonderen Weisungen des Gemein-
derates oder eine ausdrickliche Delegation gemass Funktionendiagramm.

Art. 38 Grundsatze zur finanziellen Fuhrung
! Der Finanz- und Aufgabenplanung wird hohe Beachtung geschenkt.

2Wenn eine Ausgabe nicht oder nur teilweise budgetiert ist, werden folgende Punkte
Uberpruft:

- Ist die Ausgabe bestimmbar?

- Ist die Ausgabe wichtig?

- Ist die Ausgabe dringend?

- Ist die Ausgabe verhaltnismassig?

- Kann die Ausgabe mit einer Mittelverschiebung kompensiert werden?

- Wirkt sich die Hohe der Ausgabe stark auf den Gesamthaushalt aus?

3 Jedes Mitglied des Gemeinderates sowie der Geschéftsfuihrer und die Bereichsverant-
wortlichen nehmen ihre Controllingverantwortung permanent wahr. Bei Budgetabwei-
chungen werden Massnahmen erarbeitet.

4 Bei der Auftragsvergabe werden die Vorgaben des 6&ffentlichen Beschaffungswesens
konsequent angewendet.

Art. 39 Finanzkompetenzen

Finanzkompetenzen des ressortverantwortlichen Gemeinderates
- bei nicht frei bestimmbaren Ausgaben: keine Limite;
- bei frei bestimmbaren Ausgaben:
» Ausgabe ist im Budget enthalten: bis CHF 30'000.-
= Ausgabe ist nicht im Budget enthalten:
e Mittelverschiebung im Ressort moglich: bis CHF 30'000.-
e Mittelverschiebung im Ressort nicht méglich: bis CHF 5'000.- im Einzelfall,
max. CHF 10'000.- pro Ressort;
- Visumkompetenz flr die Ausgaben des Geschéftsflhrers

Art. 40 Kreditiberwachung

! Die Bereichsverantwortlichen tiberwachen die Einhaltung der Budgets innerhalb ihrer
Aufgabenbereiche. Im Rahmen des Reportings wird zu Handen des Geschaftsfihrers
und dem Ressortverantwortlichen regelmassig der Soll-Ist-Vergleich aufgezeigt und bei
Abweichungen mdgliche Massnahmen aufgezeigt.
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2 Arbeitsvergebungen und Auftragserteilungen dirfen nur erfolgen, wenn ein ausreichen-
der Kredit zur Verfigung steht bzw. wenn die Finanzkompetenzen gemass Art. 39 aus-
reichen. Uber Ausnahmen entscheidet auf schriftlich begriindeten Antrag hin der Ge-
meinderat.

Art. 41 Belegkontrolle

! Samtliche Rechnungsbelege werden doppelt visiert.

2 Der zustandige Verwaltungsmitarbeiter bestatigt mit seinem Erstvisum die materielle
und rechnerische Richtigkeit. Soweit aus dem Beleg nicht bereits ersichtlich ist, woflr

eine Ausgabe getatigt wurde, ist dies durch einen erganzenden Vermerk anzufiigen.

3 Das Zweitvisum erfolgt durch diejenige vorgesetzte Stelle, die tber die erforderliche
Finanzkompetenz verfigt.

X. Kommunikation, Information und Dokumentation
Art. 42 Grundsétze

1 Mit einer aktiven Informationspolitik soll die Beteiligung aller Einwohner am Gemeinde-
leben geférdert und die politische Mitwirkung der Stimmberechtigten verstarkt werden.
Zu diesem Zweck wird rechtzeitig, regelmassig, verstandlich, offen, kompetent und an-
gemessen Uber diejenigen Aspekte informiert, welche von 6ffentlichem Interesse sind.

2 Der Informationstatigkeit sind durch das Amtsgeheimnis sowie Uberwiegende schutz-
wurdige Interessen offentlicher und privater Natur Grenzen gesetzt.

3 Auf Indiskretionen, Geriichte, Spekulationen, offene Briefe und Leserbriefe wird in der
Regel nicht reagiert.

Art. 43 Information der Offentlichkeit

! Der Gemeinderat sorgt bei Beschliissen von 6&ffentlichem Interesse fiir eine rasche und
geeignete Veroffentlichung. Er ist verantwortlich fur die Information der Bevolkerung tiber

Angelegenheiten, die im Gesamtinteresse der Gemeinde liegen.

2 Der Gemeinderat bzw. der Geschéaftsfuhrer antwortet schnell und korrekt auf Fragen
der Einwohner oder Interessierten.

3 Dem fur das Fachgebiet externe Kommunikation zustandige Mitglied des Gemeindera-
tes und dem Geschéftsfuhrer obliegt die Redaktionsverantwortung fur die Medienarbeit.
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Art. 44 Verwaltungsinterne Information und Kommunikation
! Die verwaltungsinterne Information ist Aufgabe der Vorgesetzten.

2 Die Vorgesetzten informieren und dokumentieren ihre Mitarbeitenden regelmassig tber
alles, was diese wissen mussen, um in ihrem Aufgabenbereich sachgerecht handeln und
entscheiden zu kénnen.

3 Als Kommunikationsgefass dient die Verwaltungsteamsitzung.

Art. 45 Aktenablage und Archivierung

1 Als Schriftgut gelten alle Trager von Aufzeichnungen. Vor der Archivierung wird das
Schriftgut geméass dem Registraturplan der Gemeindeverwaltung und den Vorschriften
der Verordnung uber die Gemeindearchive geordnet.

2 Das Schriftgut wird in folgende Archive Uberfihrt:
- Handarchive in den einzelnen Bereichen fiir das aktuelle Schriftgut
- Hauptarchiv der Gemeinde

3 Die Archive werden wie folgt gefiihrt:

- Handarchive durch die vom zustandigen Bereichsverantwortlichen dafir bezeichneten
Personen

- Hauptarchiv der Gemeinde durch den Gemeindeschreiber

4 In den Handarchiven dirfen in der Regel nur laufende Geschéfte aufbewahrt werden.
Schriftgut abgeschlossener Geschafte oder solches, das nur ausnahmsweise bendétigt
wird, ist in regelméassigen Zeitabstanden ins Hauptarchiv zu tberftihren.

5> Zugriff auf das Schriftgut der Archive haben die Verantwortlichen sowie die von ihnen
ermachtigten Personen.

6 Die Verantwortlichen der Archive haben dafiir zu sorgen, dass keine unberechtigten
Personen in das Schriftgut Einsicht nehmen oder Auskinfte daraus erhalten. Sie haben
fur die Wahrung des Amtsgeheimnisses zu sorgen.

7" Der Gemeindeschreiber bt die Oberaufsicht Uber die Archive aus.

Art. 46 Datenschutz

! Bei jeder Amtshandlung sind die gesetzlichen Vorschriften Giber den Datenschutz ein-
zuhalten. Diese richten sich nach der kantonalen Gesetzgebung und nach dem Daten-
schutz-Reglement der Gemeinde Rémerswil.

2 Die Mitglieder des Gemeinderates, Kommissionsmitglieder und die Mitarbeitenden der
Verwaltung sind verpflichtet, Uber alles, was sie im Zusammenhang mit ihrer Tatigkeit
erfahren, zu schweigen. Akten und Protokolle sind vertraulich zu behandeln.
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3 Die Geheimhaltungspflicht gilt nicht fiir Akten oder Angelegenheiten, an deren Geheim-
haltung keine schitzenswerten 6ffentlichen oder privaten Interessen bestehen.

4Die Geheimhaltungspflicht bleibt auch nach dem Ausscheiden aus dem Amt bzw. auch
nach Austritt aus dem Dienstverhéaltnis bestehen.

5 Akten und Protokolle sind beim Ausscheiden aus dem Amt bzw. beim Austritt aus dem
Dienstverhaltnis dem Geschaftsfihrer zu Gbergeben.

XI. Schlussbestimmungen
Art. 47 Inkrafttreten / Uberpriifung
! Diese Verordnung tritt auf den 1. Juli 2016 in Kraft und ersetzt alle bisherigen Erlasse.

2 Diese Organisationsverordnung wird vom Gemeinderat laufend, mindestens alle zwei
Jahre, Uberpruft.

Romerswil, 22. Juni 2016

Gemeinderat ROmerswil

Ruth Spielhofer
Gemeindepréasidentin

Felix Kolly
Geschaftsfuhrer/Gemeindeschreiber
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XIl. Anhange

Anhang 1: Fihrungsgrundsatze

Fuhrungsgrundsatz

Handlungsanweisungen

Wir fihren aktiv, Gberzeugt und
nehmen die Fihrungsverant-
wortung wabhr.

Wir verpflichten uns auf unsere Flhrungsgrundsatze.
Wir leben die FUhrungsgrundsatze einerseits vor und
fordern diese andererseits auch ein.

Wir setzen in unserer Arbeit auf eine hohe Fachlich-
keit.

Wir halten uns an die gesetzlichen Vorgaben.

Wir entwickeln und pflegen permanent unsere Fuh-
rungs- und Fachkompetenz.

Wir nutzen die individuellen Fachkompetenzen ge-
zielt.

Wir sorgen in allen relevanten Bereichen der Gemein-
deratsarbeit fur eine gute Mitsprach- und Mithorkom-
petenz.

Wir nehmen uns Zeit fir Veranderungen.

Wir flihren partizipativ (koope-
rativ) und setzen auf eine hohe
Loyalitat.

Wir nutzen die Fachkompetenzen unserer Verwaltung
konsequent.

Wir beziehen unsere Mitarbeitenden dort ein, wo sie
betroffen sind und Uber Kompetenzen und Wissen
verflgen.

Wir nehmen Ideen unserer Mitarbeitenden ernst und
prifen diese konstruktiv.

Wir legen die Entscheidkompetenzen offen und infor-
mieren Uber die Entscheidfindung.

Wir vertreten Entscheide des Gemeinderates immer
loyal.

Wir pflegen im Gemeinderat und in der Verwaltung
die gleiche FUhrungskultur.

Wir fihren mit verbindlichen
Zielen und echter stufenge-
rechter Delegation.

Wir fihren mit klaren Auftrégen:

o Wir definieren klare Ziele und halten uns dabei an
die gesetzlichen Vorgaben.

o Wir legen die Kompetenzen und die Verantwor-
tung eindeutig fest.

o Wir setzen klare Terminvorgaben.

o Wir legen Ablaufe, Verfahren und den gewahrten
Handlungsspielraum fest.

o Wir geben vor, wie die Ergebnisse sowie die Argu-
mente festgehalten werden.

o Wir klaren den Beizug von externen Fachleuten
frihzeitig.

o Wir besprechen den Auftrag mit dem Auftragneh-
mer.

Wir delegieren Aufgaben wo immer moglich und sinn-

voll abschliessend mit entsprechender Kompetenz

und Verantwortung.

Wir setzen die Leitblanken so, dass die Mitarbeiten-

den die vereinbarten Ziele kreativ und selbsténdig er-

reichen kdénnen.
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Fuhrungsgrundsatz

Handlungsanweisungen

¢ Wir werten die vereinbarten Ziele im konstruktiven Di-
alog aus.

Wir pflegen eine offene und
transparente Information und
Kommunikation.

e Wir sorgen fur eine knappe, klare, regelmassige Infor-
mation (innerhalb GR und Verwaltung sowie gegen-
Uber der Bevolkerung).

¢ Wir behandeln interne Diskussionen im Gemeinderat
absolut vertraulich.

e Wir sind offen fir Neues und blocken Ideen nicht im
Voraus ab.

e Wir beschliessen an jeder GR-Sitzung, wer wie wen
informiert.

e Wir setzen auch in heiklen Situationen auf eine aktive
Kommunikation- und Informationspolitik, ohne uns
aber drangen zu lassen.

o Wir fordern eine gute Gespréchskultur.

o Wir verpflichten uns und unsere Mitarbeitenden, die
vorhandenen Informationen zu nutzen.
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Wir fordern unsere Mitarbeiten- | ¢ Wir unterstiitzen unsere Mitarbeitenden, damit sie ihr

den. fachliches und personliches Potenzial einsetzen und
weiterentwickeln kdnnen.

¢ Wir fordern, anerkennen und belohnen Initiativen so-
wie Leistungen unserer Mitarbeitenden.

Wir vertrauen uns gegenseitig | ¢ Wir fordern mit gegenseitiger Wertschatzung und

und reflektieren unsere Arbeit Respekt ein Arbeitsklima, das die Teamarbeit sowie
gemeinsam. den Erfahrungs- und Wissensaustausch fordert
e Wir werten unsere Arbeit regelmassig gemeinsam
aus.

e Wir sprechen Regelverstosse an und weichen Proble-
men nicht aus.
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