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Gestutzt auf Artikel 48 der Gemeindeordnung vom 10. Juni 2001 erlasst der Gemeinderat
Grosshochstetten die folgende

Organisationsverordnung

Gegenstand

Zustandigkeiten,
Grundsatz

1. Alilgemeine Bestimmungen

Art. 1 'Diese Verordnung regelt

a. die Organisation des Gemeinderats,

b. die Stellung und Zustandigkeiten der Ratsmitglieder,

c. die Einberufung, die Vorbereitung und das Verfahren von Gemeinderats-
sitzungen 9,

d. die Bildung und Organisation von Ressorts,

e. das Einsetzen nichtstandiger Kommissionen (Spezialkommissionen)

durch den Gemeinderat.?

die Verwaltungsorganisation,

die Unterschriftenberechtigung,

das Eingehen von Verpflichtungen,

die Anweisung zur Zahlung,

die Zustandigkeit zum Erlass von Verfigungen,

das Berichtswesen,

die Zustandigkeit im Geschéaftsverkehr.

2 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen der Gemeindeordnung, anderer
Reglemente sowie Vorschriften des kantonalen und eidgendssischen Rechts.

Art. 2 " Wer flr die Erfiillung einer Aufgabe zustandig ist, hat das Recht und
die Pflicht, diese Zustandigkeit wahrzunehmen.

2 In der Sache nicht zustéandige Stellen und Personen respektieren die Zu-
standigkeit anderer.

3 Im Zweifels- oder Konfliktfall bestimmt die auftraggebende bzw. die Gberge-
ordnete Stelle Uber die Zustandigkeit.

* Die Bestimmungen dieser Verordnung gelten sinngemass auch fir Stellver-
tretungen.

1) Teilrevision vom 15.12.2008
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4) Teilrevision vom 20.09.2016
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2. Gemeinderat

2.1. Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Leitbild, Art. 3 ' Fir die langerfristige Gemeindeentwicklung setzt der Gemeinderat

Fiihrungscockpit ein Leitbild als Flihrungsinstrument ein. Im Leitbild werden die permanenten
Werte der Gemeinde aufgelistet und die Zukunft der Gemeinde vorstellbar
gemacht.

2 F{r die Umsetzung und Steuerung des Leitbildes setzt der Gemeinderat bei
Bedarf passende Controllinginstrumente ein, legt diese fest und definiert die
erforderlichen Indikatoren. ©

3 Der Bericht Uiber die Auswertung der Indikatoren stellt der Gemeinderat bei
Bedarf dem Leitbild gegenliber. Der Zeitpunkt richtet sich nach dem Fuh-
rungsrhythmus. ©

Aufgaben Art. 4 " Der Gemeinderat sorgt dafiir, dass die Aufgaben der Gemeinde ge-
mass der Gemeindeordnung und dem Ubergeordneten Recht zuverlassig und
wirkungsvoll wahrgenommen werden.

2 Er stellt sicher, dass die Gemeindeverwaltung die gesetzten Ziele auf
zweckmassige Art und Weise erreicht.

3 In seinem Zustandigkeitsbereich vertritt er die Gemeinde nach aussen.

Kollegialbehdrde Art. 5 ' Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschlisse als Kollegialbe-
hoérde. ©

2 Will ein Ratsmitglied nach aussen eine andere als die sich durch den Ge-
meinderat abzeichnende Haltung vertreten, ist dies wahrend der Behandlung
des Traktandums vor der Beschlussfassung anzukiinden, zu begriinden und
zu protokollieren. Griinde kénnen sein, wenn personliche Uberzeugungen in
keiner Art und Weise mit der Haltung des Gemeinderats zu vereinbaren
sind.®

3 An der Gemeindeversammlung geben die einzelnen Ratsmitglieder keine
von der Haltung des Gemeinderats abweichende Stellungnahme ab. Vorbe-
halten bleiben die Freiheit der Stimmabgabe sowie die im Gemeinderat ver-
einbarte Bekanntgabe von Minderheitsantragen.

Présidial- Art. 6 ' Das Gemeindeprasidium kann zur Abwehr eines unmittelbar drohen-

VErigungen den Schadens oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen des Gemein-
derats Prasidialverfigungen erlassen, wenn die Angelegenheit keinen Auf-
schub erduldet. ©
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Allgemeines

Online-Tool

Durchfuhrungsart Sit-
zungen (digitale Teil-
nahme)

Einberufung

Geschéfte
a. Ordentliche Ge-
schéfte

2 Prasidialverfigungen werden protokolliert und dem Gemeinderat an der
nachsten Sitzung zur Kenntnis gebracht.

2.2 Einberufung und Verfahren der Sitzungen

Art. 7 'Der Gemeinderat fihrt ordentlicherweise alle drei bis vier Wochen
eine Sitzung durch.®

2 Mindestens einmal jahrlich trifft er sich zu einer Klausursitzung.
3 Er bestimmt die ordentlichen Sitzungstermine im Voraus.

4 Weitere Sitzungen finden statt, sofern es die Geschéfte erfordern.

Art. 7a Fir die Abwicklung des Sitzungsbetriebs setzt der Gemeinderat ein
online-Tool «Mobile Sitzungsvorbereitung» ein (Sitzungs-App). &

Art. 7b 8 ' Die Sitzungen finden grundsatzlich mit physischer Anwesenheit
der Mitglieder statt.

2 |n begriindeten Fallen' und wenn die dafiir notwendigen technischen Vo-

raussetzungen — auch in Bezug auf den Datenschutz und das Amtsgeheimnis

- gewahrleistet sind

a) kann eine Sitzung digital durchgefuhrt werden;

b) koénnen einzelne Mitglieder digital an einer Sitzung teiinehmen (hybride
Durchfiihrung der Sitzung).

3 Eine digitale Durchfiihrung einer Sitzung oder eine digitale Teilnahme an ei-
ner Prasenzsitzung benétigt die Zustimmung des Prasidiums. Das Préasidium
entscheidet, ob die dafiir geltend gemachten Griinde ausreichend sind.

4 Mitglieder, welche digital an einer Sitzung teilnehmen, missen gewahrleis-
ten, dass das Amtsgeheimnis jederzeit eingehalten ist.

Art. 8 ' Als Einberufung zur Gemeinderatssitzung gilt das von der Ge-
schaftsleitung aufgeschaltete Vorprotokoll in der Sitzungs-App. ©

2 Das Gemeindeprasidium oder drei Ratsmitglieder kénnen die Einberufung
einer ausserordentlichen Sitzung innert finf Tagen verlangen. &

Art. 9 ' Die Geschafte sind in der vom Gemeinderat bestimmten Form bis
spatestens zehn Arbeitstage vor der Sitzung, 12.00 Uhr, bei der Geschaftslei-
tung einzureichen. ?

T Als begriindete Falle gelten bspw. Ausnahmesituationen wahrend Pandemien und dergleichen, gesundheitliche
und familidre Griinde oder langere Ortsabwesenheiten einzelner Mitglieder (ohne Ferienabwesenheiten)
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2 Ausnahmsweise kann die Geschéftsleitung eine spatere Einreichung zulas-
sen.

% Finanzgeschéfte sind flinfzehn Arbeitstage vor der Sitzung, 12.00 Uhr, der
Leitung des Bereichs Finanzen einzureichen und in der Folge auf finanzrecht-
liche Aspekte Uberpriifen zu lassen. Der Bereich Finanzen verfasst jeweils ei-
nen Mitbericht zuhanden des Gemeinderats. 2" ©

b. Aulf?gfaChe- Art. 10 ' Geschafte von besonderer Komplexitat oder politischer Bedeutung
qesaisie kénnen dem Rat zur Aussprache vorgelegt werden. Die Ressortleitung be-
stimmt den Gegenstand der Aussprache. ©

2 Das Geschaft wird in Absprache mit der Ressortleitung durch den ge-
schéaftsfuhrenden Verwaltungsbereich vorbereitet (Aussprachepapier). Es ent-
halt mindestens. ?

a. den Bericht iber das Thema der Aussprache,
b. die zum Verstandnis notwendigen Unterlagen,
c. die zur Diskussion stehenden Fragen,

d. einen Vorgehensvorschlag.

3 Es kann auch in Form eines ordentlichen Geschéfts vorgelegt bzw. wah-
rend der Behandlung in ein solches umgewandelt werden (Artikel 9). ©

;ﬂ’ggfe"”e Bestim- Art. 11 ' Die Vorgaben fiir die Geschaftseinreichung gelten sinngemass fir
g Kommissionen und Verwaltung.

2 Die Geschaftsleitung kann Geschéafte zurlickweisen, wenn sie den Vorga-
ben gemass Artikel 9 nicht genligen oder mit Gbergeordnetem Recht unver-
einbare Antrage enthalten (formelle Prufung).

% Die Ressortleitenden informieren den Gesamtgemeinderat an der Sitzung
Uber relevante Geschafte oder wichtige Vorkommnisse in Form von Ressort-
berichten. 2neu )

Ratsbiiro Art. 12 ' Das Gemeindeprasidium und die Geschéaftsleitung bilden zusam-
men das Ratsbiro. Bei Bedarf kann das Vize-Gemeindeprasidium sowie Mit-
arbeitende der Geschéftsleitung beigezogen werden. 2 ©)

2 Das Ratsbiiro bereitet die Sitzungen des Gemeinderats vor. Es

a. entscheidet, welche Geschafte dem Rat unterbreitet werden,
b. weist unvollstandige Geschafte zur Erganzung oder Verbesserung zu-
rick (materielle Prifung).
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Einladung

Akten

Sachfragen zu
Geschaften

Wortbegehren

Teilnahme

Offentlichkeit und
Beizug Dritter

Art. 13 ' Die Einladung zur Sitzung erfolgt elektronisch / online via Aufschal-
tung des Vorprotokolls in der Sitzungsapp. 2 ©

2 6)aufgehoben

3 Sie wird in der Sitzungsapp bis spatestens zwei Arbeitstage vor der Sitzung
unter Angaben von Ort, Zeit und Traktanden aufgeschaltet. Vorbehalten bleibt
Artikel 8.2 9

Art. 14 ' Akten betreffend zu behandelnden Geschaften werden zeitgleich
mit dem Vorprotokoll online in der Sitzungsapp zur Einsichtnahme aufge-
schaltet. 2 ®

2 Die Ratsmitglieder und die Geschéftsleitung sorgen dafir, dass unbefugte
Dritte keine Einsicht erhalten. Fiir Unterlagen, die den Ratsmitgliedern zuge-
stellt werden, gilt Artikel 22 sinngeméss.

3 Wesentliche Fragestellungen zu einem Sachverhalt eines traktandierten
Geschaftes sind in der Regel bis am Vortag vor einer Sitzung, 12.00 Uhr, als
Wortbegehren in der Sitzungsapp einzutragen. Die zustandige Ressortleitung
sorgt fur die kurze sachliche Beantwortung der Frage bis 4 Stunden vor Sit-
zungsbeginn, ebenfalls in Form einer Wortmeldung im Sitzungsapp. &

4 Die im Sitzungsapp vorgangig gefiihrte Korrespondenz gilt formell nicht als
Teil der Sitzung. Die Beteiligten kénnen an der Sitzung aber verlangen, dass
diese Korrespondenz protokolliert wird. ®neu

5 Ratsmitglieder oder die Geschaftsleitung tragen ihr Begehren um Durchfih-
rung einer Diskussion iber das Geschaft in Form eines Wortbegehren via Sit-
zungsapp bis 4 Stunden vor der Sitzung ein. &eu

Art. 15 ' Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an den Sit-
zungen verpflichtet, sofern dies nicht aus gesundheitlichen oder anderen
wichtigen Griinden unzumutbar erscheint.

2 Verhinderte Ratsmitglieder teilen dem Gemeindeprasidium oder der Ge-
schaftsleitung ihre Abwesenheit unter Angabe des Grundes rechtzeitig mit. ©

Art. 16 ' Die Sitzungen des Gemeinderates sind nicht 6ffentlich.

2 Der Gemeinderat oder das Ratsbulro kann Dritte, namentlich Sachverstan-
dige, zur Teilnahme an einer Sitzung einladen.

* Vorbehalten bleibt die Bestimmung tber die Eréffnung von Beschlissen
und die Information der Offentlichkeit.

) Teilrevision vom 15.12.2008
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Leitung der Sitzung  Art. 17 Das Gemeindeprésidium leitet die Sitzungen. Es ®

sorgt flr einen speditiven Ablauf,

eroffnet und schliesst die Diskussion,

erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort,

klart bei ordentlichen Geschéften als Eintretensfrage, ob die Diskussion
erwiinscht ist. Falls nicht, wird direkt (iber das Geschéft abgestimmt. ©

apop

Be;c;lusifﬁhigkeit Art. 18 ' Der Gemeinderat darf beschliessen, wenn die Mehrheit der Rats-
und Beschiusse mitglieder anwesend ist (physisch oder nach Art. 7b Abs. 2 digital verbun-
den).

2 |n dringenden Fallen kann der Gemeinderat mit einfachem Mehr beschlies-
sen, dass Uber ein nicht ordentlich traktandiertes Geschéaft verhandelt und be-
schlossen wird (Nachtraktandierung). Beschliisse uUber dieses Geschéft treten
in Kraft, wenn kein Ratsmitglied innert zwei Arbeitstagen widerspricht. ©

3 Der Gemeinderat kann ausnahmsweise Beschllisse auf dem Zirkulations-
weg fassen, wenn alle Mitglieder mit diesem Verfahren einverstanden sind. 2

Abstimmungenund  Art, 19 ' Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen, sofern nicht ein Rats-
Wahlen T . ’
mitglied geheime Stimmabgabe verlangt.

2 Bei Abstimmungen entscheidet das Mehr der Stimmenden. Das Gemeinde-
prasidium stimmt mit und gibt im Fall der Stimmengleichheit den Stichent-
scheid. ©

3 Das Wabhlverfahren richtet sich nach dem Reglement uber Abstimmungen
und Wahlen.

2.3 Protokoll

Grundsatz Art. 20 'Das Protokoll der Gemeinderatssitzung ist nicht offentlich.

2 Die Geschaftsleitung ist fir das Protokoll verantwortlich und unterbreitet
dieses zur Genehmigung an der nachsten Sitzung. ?

Inhalt und Form Art. 21 ' Der Gemeinderat flhrt (iber seine Sitzungen ein erweitertes Be-
schlussprotokoll.

2 Zirkulationsbeschliisse werden sinngemass wie Beschlusse an Sitzungen
protokolliert. Das Protokoll wird an der nachsten ordentlichen Sitzung geneh-
mlgt 2)neu 6)

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5) Teilrevision vom 07.11.2017
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Sorgfaltspflicht

Unterzeichnung

Eréffnung

Vollzug der
Beschlisse

3 Das Protokoll enthalt

a. Tag, Ort, Beginn und Schluss der Sitzung,

b. die Namen des Gemeindeprasidiums, der anwesenden und abwesenden
Ratsmitglieder, der Geschaftsleitung und der protokolifihrenden Person
sowie ein Hinweis auf eine allfdllige digitale Sitzungsteilnahme, & 8

c. das verspatete Eintreffen und das vorzeitige Weggehen von Ratsmitglie-
dern,

d. den Ausstand von Ratsmitgliedern und dessen Begriindung,

die BeschlUsse,

die Voten in zusammengefasster Form und die Voten, deren Protokollie-

rung ausdrucklich verlangt wird.

o

Art. 22 ' Die Ratsmitglieder erhalten das Protokoll innerhalb von sieben Ar-
beitstagen in Form einer Aufschaltung im Sitzungsapp zugestelit. 2 ©

2 Sie sorgen dafir, dass Unbefugte keine Einsicht in die Protokolle erhalten.
Sie vernichten oder lI6schen die allenfalls gedruckten Protokolle, Protokollaus-
zlige oder Akten spatestens beim Ausscheiden aus dem Gemeinderat oder
geben diese der Geschéftsleitung zuriick. ©

3 Die Gemeinderatsmitglieder verpflichten sich mit der Unterzeichnung einer
Verschwiegenheitserklarung beim Amtsantritt im Sinne der Sorgfaltspflicht fiir
das sinngemasse Handeln. &ne

2.4 Beschliisse und Protokollausziige

Art. 23 'Das Gemeindeprasidium und die Geschéaftsleitung unterzeichnen
die Protokollauszige. ©

2 Protokollausziige werden im Original fur die Akten handschriftlich unter-
zeichnet. Weitere Exemplare kénnen mit einer Digitalunterschrift versehen
werden.

Art. 24 ' Die Geschéftsleitung sorgt dafiir, dass die Beschliisse des Ge-
meinderats umgehend, spatestens aber sieben Arbeitstage nach der Be-
schlussfassung den betroffenen Verwaltungsbereichen eréffnet werden. 2

2 Beschlisse des Gemeinderates werden fur den internen Gebrauch in Form
von Protokollauszligen und fiir den externen Gebrauch mit einem Begleitbrief
eroffnet.

Art. 25 ' Der Gemeinderatsbeschluss bezeichnet die fiir seinen Vollzug ver-
antwortliche Stelle.

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
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Grundsatz

Information der
Offentlichkeit

Allgemeines

Die einzelnen
Ressorts

2 Die Geschéftsleitung Uberwacht den Vollzug und insbesondere die Einhal-
tung der Termine.

2.5 Offentlichkeit und Information

Art. 26 Es gelten die Bestimmungen Uber die Eréffnung von Beschllssen
und die gesetzlichen Vorschriften tber die Information der Bevélkerung und
die Einsicht in amtliche Akten.

Art. 27 ' Der Gemeinderat bestimmt zeitgleich mit der Behandlung des Ge-
schafts, ob und wie die Offentlichkeit und die Medien Uiber behandelte Ge-
schafte zu informieren sind. 29

2 Er beschliesst ein Konzept fiir die Information der Offentlichkeit. 2

2.6 Ressorts

Art. 28 ' Jedes Mitglied des Gemeinderats leitet einen besonderen Verant-
wortungsbereich (Ressort).

2 Die Ressortleitungen vertreten die Geschafte ihres Ressorts im Gemeinde-
rat, ebenso in der Regel an der Gemeindeversammlung, in weiteren Gemein-
deorganen sowie gegeniiber Dritten. Vorbehalten bleiben Artikel 26 + 27. 29

% Die Ressortleitungen tragen die fachliche Flihrungsverantwortung fir ihr
Ressort. Sie Uben die fachliche Aufsicht iber die Geschéafte ihres Ressorts
aus und sorgen daflr, dass die Aufgaben in ihrem Zusténdigkeitsbereich rich-
tig erfillt werden. ©

4 Die Ressortleitungen ibergeben die Akten beim Ausscheiden aus dem Ge-
meinderat inrer Nachfolge. ©

Art. 29 ' Es besteht ein Ressort ,Prasidiales"
2 Die Ubrigen Ressorts ergeben sich aus dem Anhang |. Der Gemeinderat

achtet bei der Bildung der Ressorts darauf, dass

a. sachlich verwandte Aufgaben zusammengefasst werden,
b. die Ressorts Gber langere Zeit Bestand haben,
c. die Ressortleitenden méglichst gleichmassig belastet werden. ©

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016

6) Teilrevision vom 03.05.2022
7) Teilrevision vom 13.12.2022
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Zuweisung Art. 30 'Das Gemeindeprasidium steht von Amtes wegen dem Ressort
,Prasidiales” vor. &

2 Der Gemeinderat weist die librigen Ressorts zu Beginn der Amtsdauer
durch einfachen Beschluss zu. Er beriicksichtigt dabei die Eignungen und
Neigungen der Ratsmitglieder.

3 Erregelt bei dieser Gelegenheit die Stellvertretung der Ressortleitenden. ©

4 Er gibt der Offentlichkeit den Beschluss Uber die Zuteilung und Stellvertre-
tung auf geeignete Weise bekannt.

Aufgaben Art. 31 ' Die Aufgabenbereiche der einzelnen Ressorts ergeben sich aus
dem Anhang. ?

2 Die Ressortleitenden haben

- Gemeindeversammlungsgeschafte mindestens zwei Monate

- Urnengeschafte mindestens drei Monate

in beschlussfahiger Form (inkl. Subventionsabklarungen usw.) vor dem Ab-
stimmungstermin bei der Geschéftsleitung abzugeben. &

Kommissionen Art. 32 ' Die standigen Kommissionen sind einem Ressort zugeordnet.

2 Die Zuordnung ergibt sich aus dem Anhang.

3. Nichtstandige Kommissionen des Gemeinderats 2

Standige Kommissio-  Art. 33 1 -4 2) aufgehoben
nen

Einsetzung Art. 34 ' Der Gemeinderat kann zur Behandlung besonderer Geschéfte aus
seinem Zustandigkeitsbereich nichtstandige Kommissionen (Spezialkommis-
sionen) einsetzen. ?

2 Er bestimmt im Einsetzungsbeschluss ?

den Auftrag und die zu erreichenden Ziele,

die Zahl der Mitglieder,

den Vorsitz und die Stellvertretung,

die Zustandigkeiten im Rahmen von Artikel 52 der Gemeindeordnung,
die Befugnisse zum Auftreten nach aussen, namentlich die Unterschrif-
tenberechtigung,

die Termine und die Dauer des Mandats.

®Poo0oTp

=N
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Ressortleitung

Konstituierung

Information

Beizug Dritter

Sekretariat

Ergéanzende Vor-
schriften

Grundsatz

3 st die Einbindung einer politischen Vertretung angezeigt oder sinnvoll,
raumt der Gemeinderat den Parteien ein Mitsprache- resp. Wahlvorschlags-
recht ein. &nev

Art. 35 1 -42)aufgehoben

Art. 36 -2 2)aufgehoben

Art. 37 Die Kommissionen stellen der Geschéaftsleitung zuhanden des Ge-
meinderats die genehmigten Sitzungsprotokolle zur Kenntnis zu. Vorbehalten
bleiben abweichende Vorschriften des tibergeordneten Rechts. 2

Art. 38 2 aufgehoben
Art. 39 2) aufgehoben

Art. 40 2 aufgehoben

4 Gemeindeverwaltung

4.1 Allgemeines

Art. 41 ' Die Gemeindeverwaltung erfiillt die operativen Aufgaben, die nach
den Vorschriften der Gemeinde und des Kantons in ihren Aufgabenbereich
fallen oder ihr durch Beschlisse der zusténdigen Stellen zugewiesen werden.

2 Sje untersteht der Oberaufsicht durch den Gemeinderat und gliedert sich in
die folgenden organisatorischen Bereiche:

Geschéftsleitung Gemeinde
Bereich Blrgerdienste
Bereich Bau 4®

aufgehoben 20. August 2024
Bereich Finanzen ?
aufgehoben 16. Dezember 2013

~0 Q0T

3 Der Gemeinderat legt die Hauptaufgaben der Geschéftsleitung sowie der
einzelnen Verwaltungsbereiche im Funktionendiagramm fest.

11
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Geschéftsleitung
Gemeinde

Flhrungsunterstut-
zung

Verwaltungsbereiche

Zustandigkeits-
bereiche

Organisationshand-
buch

Art. 42 ' Der Geschéftsleitung obliegt die operative und administrative FUh-
rung der Gemeindeverwaltung. Die Geschaftsleitung ist dem Gemeindeprasi-
dium unterstellt und bildet die erste Kontaktstelle gegeniber den Behorden
(Gemeinderat und Kommissionen). ©

2 |hr obliegt das Personalmanagement der ganzen Gemeinde.

Art. 43 Der Bereich Finanzen erflllt im Sinne einer Fihrungsunterstitzung
abteilungsiibergreifende Aufgaben nach Vorgaben der Geschéftsleitung. Die
ubrigen Bereiche unterstiitzen nach ihren Mdglichkeiten den Bereich Finan-

zen und die Geschéftsleitung sinngeméss bei der Aufgabenerfiillung. 2©

Art. 44 Die Leitungen der Verwaltungsbereiche sind personell der Ge-
schéaftsleitung unterstellt. Die Leiterinnen und Leiter fihren ihren Bereich
fachlich und personell gemass den mit der Geschaftsleitung vereinbarten Zie-
len.

5 Zustandigkeiten im Geschiftsverkehr

5.1 Aligemeines

Art. 45 ' Im Geschaftsverkehr wird flir die Bestimmung der Zustandigkeit
nach folgenden Bereichen unterschieden:

Unterschriftsberechtigung

Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)
Anweisung zur Zahlung

Erlass von Verfigungen

Berichtswesen

®Poo oo

2 1m Ubrigen richten sich die Zustandigkeiten nach der Gemeindeordnung,
weiteren Gemeindeerlassen und dem Organisationshandbuch.

Art. 46 Das Organisationshandbuch regelt

die Organisations- und Fuhrungsstruktur,

die Ressortanforderungen,

die Stellenanforderungsprofile,

Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen (Funktionendiagramm),
die Finanzkompetenzen,

Weisungen fiir die Vorbereitung und Eingabe der Gemeinderatsge-
schafte.

~0Qo0 oW
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Grundsatz

Behdrden

Verfiigung Gber
Kredite

Kreditkontrolle

Grundsatz

Visum eingehender
Rechnungen

5.2 Unterschriftenberechtigung

Art. 47 ' Wer in der Sache zustandig ist, kann mit der eigenen Unterschrift
im Namen der Gemeinde nach aussen auftreten.

2 Die Unterschriftenberechtigung der Geschafts- und Bereichsleitungen sind
im Funktionendiagramm und in den Richtlinien fir die interne Kontrolle gere-
gelt. ?

Art. 48 Fir die Behorden” unterschreiben die Prasidentin oder der Prasi-
dent und die Sekretarin oder der Sekretar gemeinsam.

5.3 Eingehen von Verpflichtungen

Art. 49 Der Gemeinderat regelt die Verfligungsberechtigungen Uber Kredite
in den Richtlinien tber die interne Kontrolle. 27

Art. 50 Wer Uber bewilligte Kredite verfugt,

a. fuhrt bei Verpflichtungskrediten z.L. der Investitionsrechnung eine Kredit-
kontrolle; 27)

b. aufgehoben 7)

sorgt dafiir, dass die Kredite nicht Giberschritten werden; 2

beantragt nétigenfalls beim zusténdigen Organ rechtzeitig vor der Aus-

gabe einen Nachkredit. 2

oo

5.4 Anweisung zur Zahlung

Art. 51 Eingehende Rechnungen sind so zu visieren und zur Zahlung anzu-
weisen, dass sie rechtzeitig beglichen und Zahlungserinnerungen vermieden
werden koénnen.

Art. 52 ' Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegangen
ist, visiert eingegangene Rechnungen.

2 Wer eine Rechnung visiert,

a. bestétigt die formelle Richtigkeit der Rechnung; 2
b. bestatigt die materielle Richtigkeit der Rechnung; ?
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c. prift die Anforderungen an einen Beleg gemass den der Arbeitshilfen
Gemeindefinanzen; 27
d. leitet die Rechnung zur Zahlungsanweisung weiter. 2"

Anweisungen Art. 53 ' Der Gemeinderat erlasst Weisungen Uber die Kontrolle und Anwei-
sung von Rechnungen.

2 Wer eine Rechnung zur Zahlung anweist, bestéatigt

a. dass der notwendige Kredit vorhanden ist; 2

b. die Richtigkeit und den Eingang der Ware oder der erbrachten Dienstleis-
tung; ?

c. dass die Qualitat der Vereinbarung entspricht; 2

d. die Richtigkeit des Preises unter allfélligem Abzug von Rabatt/Skonto;
2)neu

e. dass er/sie fiir die verwendeten Mittel verantwortlich ist; ?

f. dass die Zahlung ausgefuihrt werden kann. e

mgtfo“e undZah-  Art. 54 ' Der Bereich Finanzen kontrolliert, ob

a. die Rechnung korrekt visiert und zur Zahlung angewiesen ist;
b. die Zustandigkeiten in finanziellen Belangen eingehalten sind;
c. die Beleganforderungen eingehalten sind.

2 Anschliessend begleicht der Bereich Finanzen die visierten, kontrollierten
und zur Zahlung angewiesenen Rechnungen geméss den Zahlungsbedingun-
gen- 2)neu

5.5 Erlass von Verfiigungen

Verfiigungsbefugnis ~ Art, 55 ' Der Gemeinderat, die standigen Kommissionen mit Entscheidbe-
fugnis und das zur Vertretung der Gemeinde befugte Personal kénnen im
Rahmen ihrer Zustandigkeiten im Namen der Gemeinde hoheitlich handeln
und namentlich Verfliigungen erlassen.

2 Vorbehalten bleiben die Verfiigungsbefugnisse von Gemeindeorganen auf-
grund besonderer Bestimmungen.
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Bereiche

Ressorts

Besondere Vorkomm-
nisse

Inkrafttreten

Aufhebung des bishe-
rigen Rechts

5.6 Berichtswesen

Art. 56 ' Die Geschéftsleitung sowie die Bereichsleitungen halten sich ge-
genseitig Uber den aktuellen Stand der Geschéfte ihrer Bereiche auf dem
Laufenden.

2 Sije berichten den Ressortleitenden periodisch ©

a. Uber den Stand der Geschafte im Allgemeinen,

b. Uber den Stand der Bearbeitung von einzelnen Geschéften,

c. Uuber den Stand der Zielerreichung,

d. Uber das Ergebnis der Kreditkontrolle (Artikel 49)

Art. 57 ' Die Ressortleitenden berichten dem Gemeinderat jahrlich in geeig-

neter Form Uber die wichtigsten Geschéfte, Ereignisse und Pendenzen. 2 ©)

2 Die Ressortleitenden informieren namentlich auch tber den Stand der Um-
setzung der Legislatur- und Jahresziele. 2 ©)

Art. 58 ' Wer Vorkommnisse wahrnimmt von grosser politischer oder finan-
zieller Bedeutung, von offentlichem Interesse oder von grosser Tragweite, ori-
entiert unverziglich die Geschéftsleitung und das Gemeindeprasidium. ©

2 Das Gemeindepréasidium entscheidet, welche weiteren Stellen informiert
werden mussen. ©

6. Schlussbestimmungen

Art. 59 Der Gemeinderat setzt diese Verordnung auf den 1. Januar 2004 in
Kraft.

Art. 60 Mit dem Inkrafttreten dieser Organisationsverordnung wir die Organi-
sationsverordnung vom 10. Dezember 2001 sowie weitere Bestimmungen,
die mit dieser Verordnung im Widerspruch stehen, aufgehoben.

Genehmigungsvermerke

Genehmigung durch Gemein-

derat am

07.11.2003 OgV inkl. Anhange
15.12.2008 Teilrevision
16.12.2013 Teilrevision
15.09.2015 Teilrevision
20.09.2016 Teilrevision

Inkraft- Datum Gemeinderat Grosshochstetten
setzung der/die Prasident/in der/die Geschéftsleiter/in
01.01.2004 08.12.2003 sig. Emst Ziircher sig. Peter Tanner
16.12.2008 15.12.2008 sig. Emst Ziircher sig. Peter Tanner
01.01.2014 17.12.2013 sig. Walter W. Hofer sig. Beat Graf
01.01.2016 20.11.2015 sig. Martin Steiner sig. Beat Graf
01.01.2017 06.01.2017 sig. Hanspeter Heierli  sig. Beat Graf
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07.11.2017 Teilrevision
15.03.2022 und 03.05.2022
Teilrevision

13.12.2022 Teilrevision
20.08.2024 Teilrevision
08.11.2024 Teilrevision

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
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01.01.2018
01.06.2022

01.01.2023
Per sofort
Per sofort

20.11.2017
04.05.2022

14.12.2022
21.08.2024
09.11.2024

sig. Hanspeter Heierli
sig. Christine Hofer

sig. Christine Hofer
sig. Christine Hofer

2. fr

Christine Hofer
Gemeindeprasidentin

sig. Beat Graf
sig. Beat Graf

sig. Beat Graf
sig. Beat Graf

9.

Beat Graf
Geschaéftsleit

23.11.2017
19.05.2022

22.12.2022

17.10.2024
05.12.2024
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Anhang: Ressortverteilung (Art. 48 Abs. 1 Bst. d GO)

Ressort Prasidiales

Aufgaben

Zugeteilte
Kommission

Zugeteilter
Verwaltungsbe-
reich

Organisation

- Geschéftsfuhrung Exekutive

- Geschéftsfuhrung Legislative

- Allgemeine Verwaltung

- Personalwesen

- Besoldungswesen

- Rechtsdienst

- Gemeindeentwicklung ©

- Aussenbeziehungen

- Verantwortlich bei grésseren Planungsvorhaben
(Ortsplanung, Sonderzonen, Planungszonen)

- Beziehung zu Kirchen

- Landwirtschaft ©

- AHV-Zweigstelle ®

- Abstimmungen und Wahlen

- Offentlichkeitsarbeit / Presse ©

- Friedhof- und Bestattungswesen ©

Abstimmungs- und
Wahlausschuss

Gemeindeverband
Grosshochstetten )

Geschaftsleitung /
Bereich
Birgerdienste

Kultur und Sport

- Kultur allgemein

- Marktwesen®

- Sport und Freizeit allgemein

- Betrieb von Sport und Turnanlagen
- Beziehungen zu Vereinen

Kommission fir Kul-
tur und Sport &

Bereich
Birgerdienste

Informationswesen
- Pressesprecherln Gemeinderat
- Medien

Geschaftsleitung

Wirtschafts- und Standortférderung
- Kontakte mit Wirtschaft und Gewerbe
- Wirtschaftsférderung allgemein

Geschaftsleitung

1) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
6 Teilrevision vom 03.05.2022
) Teilrevision vom 13.12.2022
8) Teilrevision vom 20.08.2024
9 Teilrevision vom 08.11.2024
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Ressort Finanzen

Finanzwesen allgemein

Controlling ®

Vermdgensverwaltung (exkl. Immobilien)
(?emeindepersonal— und Sachversicherungswesen
6

Gemeindepersonalvorsorgewesen

Zuaeteilte Zugeteilter
Aufgaben K geteltie Verwaltungsbe-
ommission <
reich
Finanzen Bereich Finanzen

Steuern Bereich
- Steuerwesen allgemein Finanzen
- Amtliche Bewertung
Ressort Bau und Liegenschaften
. Zugeteilter
Aufgaben I'Z(gaf;?i'sltseion Verwaltungsbe-
reich
Bauwesen Baukommission Bereich Bau &
- Baubewilligungsverfahren ©
- Baupolizei
- Mitwirkung Planungsgeschafte
- Vermessungswesen

Aussen- und Strassenreklame
Feuerungskontrolle / Feueraufseher ©

Liegenschaftswesen

Bau und Unterhalt von Gemeindeliegenschaften mit
Ausnahme von Liegenschaften des Zivilschutzes,
Wasserversorgung, Abwasserreinigung, Werkhof
und Entsorgungshofs sowie Liegenschaften der
Feuerwehr und Schwimmbadbetriebskommission. 2
6)

Im Auftrag des Ressorts Offentliche Sicherheit und
Schwimmbadbetriebskommission: Bau und Unter-
halt fiir die Liegenschaften in deren Verantwortungs-
bereich. 3)neu 6)

Vermietung und Verpachtung ©

Gemeindewald / Forstwirtschaft &

Bereich Bau &

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
6) Teilrevision vom 03.05.2022
7) Teilrevision vom 13.12.2022
8) Teilrevision vom 20.08.2024
9) Teilrevision vom 08.11.2024
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Umweltschutz

- Energieberatung

- Luftreinhaltung

- Okologische Ausgleichsmassnahmen

Bereich Bau ®

Ressort Betriebe

Zugeteilter

- Koordination Wasserversorgung Kiesental AG ©
- Wasserversorgungsanlagen der Gemeinde

- Offentliche Brunnen

- Trinkwasserkontrolle

Zugeteilte
Aufgaben Kommission Ve_rwaltungsbe-
reich
Wasserversorgung Bereich Bau ®

Abwasserentsorgung

- Koordination Gemeindeverband ARA Worblental ©
- Koordination ARA Kiesental AG ©

- Klaranlage, Betrieb und Unterhalt

- Abwasser, Kanalisation

Bereich Bau ®

Entsorgung

- Abfallentsorgung

- Deponien

- Regionale Tierkérpersammelstelle (Kadaver) 6)
- Hundetoiletten und Robidogs

- Abfallkalender

Bereich Bau ®

Strassen, Verkehr

- Strassen und Wege

- Strassensignalisation ©

- Wanderwege

- Verkehrssicherheit (baulich)

- Offentliche Parkplatze

- Offentliche Kinderspiel + Ruheplatze

- Grinanlagen ®

- Strassenbeleuchtung (geédndert 15.09.2015)

Bereich Bau &

Gewisser / Natur ©
- Gewasserbau und —unterhalt
- Naturschutz ®

Bereich Bau &

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
6) Teilrevision vom 03.05.2022
7) Teilrevision vom 13.12.2022
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- Hecken®

Energieversorgung &

Energie Gross-

Bereich Bau

- Elektrizitatsversorgung hochstetten AG
- Fernwérme (ENGH AG)
Verschiedenes Bereich Bau ®
- Katasterplanwerk
Anlagen
- Liegenschaften Werkhof und Entsorgungshof Bereich Bau ®
- Liegenschaften Kléranlage
(geéndert 20.09.2016)
Ressort Offentliche Sicherheit
: Zugeteilter
Aufgaben }Z(ugete_llte_ Verwaltungsbe-
ommission .
reich
Feuerwehr Bereich

- Feuerwehr (Betrieb und Ausriistung) %

- Verantwortung und Bedlirfnistrager fir Liegenschaf-
ten der Feuerwehr 3)neu

- Feuerweiher (betriebl. Unterhalt)

- Zusammenarbeit mit anderen Gemeinden (z.B. fusi-
onierte Feuerwehr)

Burgerdienste

Zivilschutz

- Zivilschutz allgemein

- Gemeindefuhrung in Katastrophen und Notlagen
Gemeindefiihrungsstab (Ausschuss Gemeinderat) &

- Delegierte/r Reg. Zivilschutzausbildungszentren

- RFO Regionales Fiihrungsorgan ©

- Wirtschaftliche Landesversorgung

- Notfalltreffpunkt &

ZSO0 Kiesental ©

Bereich
Birgerdienste /
Geschaéftsleitung

Militar

- Einquartierungen

- Mobilmachungsvorbereitungen

- Schiesswesen (Anlagen, Larmschutz, usw.)

Bereich
Burgerdienste

Ortspolizeiwesen

- Polizeiaufgaben der Gemeinde gemass Handbuch
POM

- Einwohner- und Fremdenkontrolle &

- Zusammenarbeit mit Kantonspolizei

Bereich
Burgerdienste /
Geschaftsleitung

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
6) Teilrevision vom 03.05.2022
) Teilrevision vom 13.12.2022
8) Teilrevision vom 20.08.2024
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- Zusammenarbeit mit Berner Hunde-Security
- Gewerbepolizei

- Gastgewerbepolizei

- Preiskontrolle

- Einblrgerungen

- Prostitution

- Offentliche Ruhe und Ordnung

Gesundheitswesen

- Tierseuchen, Notschlachtlokal

- Krankheiten, Epidemien

- Lebensmittelkontrolle (mit Ausnahme Trinkwasser-

Bereich
Burgerdienste

kontrolle)
Verkehr Bereich
- Regionalkonferenz Bern-Mittelland (Kommission Burgerdienste /
Verkehr) Bereich Bau 8®
- Offentlicher Verkehr allgemein
- Verkehrssicherheit (Planung und Konzeptionelles) ©
Ressort Bildung
. Zugeteilter
Zugeteilte
Aufgaben K OMITTESIon Ve_rwaltungsbe-
reich
Volksschule Bildungskommission | Birgerdienste /

- Kindergarten

- Primarstufe

- Sekundarstufe |

- Sicherstellen der Schulpflicht

6)

Schulleitung

Schulorganisation

- Klassenstruktur / Modellwahl

- Schulbetrieb

- Anstellung und Personalfiihrung geschéaftsfuh-
rende/r Schulleiter/in &

- Kantonales Controlling

Bildungskommission
6)

Burgerdienste /
Schulleitung

Bildungsangebote

- Tagesschule

- Berufsbildung

- Erwachsenenbildung

- Musikschule

- Schul- und Gemeindebibliothek ©

Bildungskommission
6)

Burgerdienste /

Leitung Tagesschule

Leitung Bibliothek

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
6) Teilrevision vom 03.05.2022
7) Teilrevision vom 13.12.2022
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Schulgesundheitsdienst
- Schularzt / Schularztlicher Dienst ®

- Schulzahnarzt / Schulzahnarztlicher Dienst ©
- Gesundheitsférderung

Bildungskommission
6)

Birgerdienste /
Schulleitungen

Schulinfrastruktur
- Schulraumplanung
- Ausserschulische Nutzung

Burgerdienste /
Schulleitungen /
Bereich Bau &

Zusammenarbeit mit anderen Gemeinden ©
- Koordination Bildungsangebote

- Schulraum

- Gemeindeulbergreifende Projekte

Burgerdienste /
Schulleitungen

Ressort Soziales

Aufgaben

Zugeteilte
Kommission

Zugeteilter
Verwaltungsbe-
reich

Erwachsenen- und Kindesschutz / Sozialhilfe

Sozialkommission

Sozialdienst Region

- Altersarbeit, Treffpunkt

Alter

- Wohn-, Betreuungs- und Pflegeangebote fur das

- Sozialwesen (inkl. Versicherung) Konolfingen Konolfingen /

- Massnahmen Kindes- und Erwachsenenschutz Bereich

- Alimenteninkasso Birgerdienste

- Krankenversicherung

- Wohnungsflrsorge Fachstelle Gemein-
- Suchthilfe wesenarbeit %

- Fruherkennung im Frihbereich

- Asylwesen

- Integration

- Integrationsforderung im Friihbereich

Integration und Migration "¢ Fachstelle Gemein-
- Fluchtlingswesen wesenarbeit %

- Integration

- Migration

Altersarbeit &"¢! Alifallige  regionale | Biirgerdienste

Kommission / Konfe-
renz

Fachstelle Gemein-
wesenarbeit 9

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
6) Teilrevision vom 03.05.2022
") Teilrevision vom 13.12.2022
8) Teilrevision vom 20.08.2024
9 Teilrevision vom 08.11.2024
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Offene Kinder- und Jugendarbeit ®)Jugendtreff
«Groase»

Jugendkommission

Kinder- und Jugend-

- Offene Kinder- und Jugendarbeit Konolfingen fachstelle  Konolfin-
gen ®
Angebote fiir Kinder & Bereich Burger-
- Familienerganzende Betreuungsangebote (Kinder- dienste
tagesstatten, Tagesfamilien, ohne Tagesschule) )
- Betreuungsgutscheine Fachstelle Gemein-
- Spielgruppen wesenarbeit ¥
- Mutter- und Vaterberatung
Gesundheitsfiirsorge Bereich Burger-
- Spitex dienste ©
- Pravention allgemein
Verschiedenes Bereich
- Siegelungs- und Testamentswesen Birgerdienste
Variabel zugeteilte Aufgaben %ev
. Zugeteilter Aktuelle Ress-
Aufgaben lz(g?:rt:ilel‘.tseion Verwaltungs- | ort-anbindung
bereich
Anlagen

- Schwimmbad

Schwimmbadbe-
triebskommission

Bereich Bau &

Bau und Liegen-
schaften

Schulsozialarbeit Konolfingen

Jugendkommission

Bereich Bur-
gerdienste

Soziales in Zu-
sammenarbeit

mit Ressort Bil-
dung

) Teilrevision vom 15.12.2008
2) Teilrevision vom 16.12.2013
3) Teilrevision vom 15.09.2015
4) Teilrevision vom 20.09.2016
5 Teilrevision vom 07.11.2017
8) Teilrevision vom 03.05.2022
) Teilrevision vom 13.12.2022
8) Teilrevision vom 20.08.2024
9 Teilrevision vom 08.11.2024
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