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1 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

Der Gemeinderat erlasst gestiitzt auf Art. 34 des Organisationsreglements der
Einwohnergemeinde Miunchenbuchsee folgende Verordnung:

1 Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 ! Diese Organisationsverordnung regelt:

a) die Organisation des Gemeinderats

b) die Bildung und Organisation von Departementen

c) die Zustandigkeiten der einzelnen Gemeinderatsmitglieder und Gemeinde-
ratsausschiisse,

d) die Gliederung der Verwaltung in Abteilungen, Ressorts,

e) die Sitzungsordnung (Vorbereitung, Einberufung, Verfahren) des Gemein-
derats und der durch den Gemeinderat eingesetzten Kommissionen,

f) die Vertretungsbefugnisse und Finanzkompetenzen der Gemeindemitarbei-
tenden,

g) die Zustandigkeit zum Erlass von Verfligungen, soweit dies gestlitzt auf
das Ubergeordnete Recht zulassig ist,

h) die Anweisungsbefugnis,

i) die Unterschriftsberechtigung,

j) die Berichterstattung.

% Vorbehalten bleiben die Bestimmungen des Organisationsreglements, ande-
rer Reglemente sowie Vorschriften des kantonalen und eidgendssischen
Rechts.

Art. 2 Die nachfolgenden Vorschriften tber die Tragerinnen und Trager be-
stimmter Funktionen gelten bei deren Verhinderung sinngemass fur ihre Stell-
vertreterinnen und Stellvertreter.

2 Gemeinderat
2.1. Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Art. 3 ! Der Gemeinderat sorgt dafiir, dass die Aufgaben der Gemeinde
gemass dem Organisationsreglement und dem Utbergeordneten Recht dau-
ernd und zuverlassig wahrgenommen werden.

2 Er stellt sicher, dass die Gemeindeverwaltung die gesetzten Ziele im Rah-
men des Legislaturplans auf wirtschaftliche und zweckmassige Art und Weise
verfolgt.

3 Er vertritt die Gemeinde in wichtigen Fragen von allgemeinem Interesse
nach Aussen.

Art. 4 ! Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschliisse als Kollegial-
behérde.

? Das personliche Stimmverhalten und das Stimmenverhéltnis im Gemeinde-
rat sind geheim.

Art. 5 Die Ausstandspflicht richtet sich nach den Bestimmungen des Uber-
geordneten Rechts, insbesondere nach Art. 47 und 48 des Gemeindegeset-
zes.

Art. 6 ' Das Gemeindeprasidium kann zur Abwehr eines unmittelbar dro-
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2 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

henden Schadens oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen des Ge-
meinderats Prasidialverfligungen erlassen, wenn die Angelegenheit keinen
Aufschub erduldet.

2 Prasidialverfiigungen werden dokumentiert und dem Gemeinderat spétes-
tens an der nachsten Sitzung zur Kenntnis gebracht.

2.2. Kommunikation

Art. 7 ! Der Gemeinderat informiert offen, transparent und regelméssig.

% Der Gemeinderat erlasst Richtlinien und regelt die Massnahmen zur Kom-
munikation.

Art. 8 ! Das Gemeindepréasidium ist die kommunikationsverantwortliche
Stelle und stellt in Zusammenarbeit mit den Departementsvorstehenden die
Information und Kommunikation sicher. Bei Abwesenheit des Gemeindeprasi-
diums fallt die Kommunikationsverantwortung an die Stellvertretung des Ge-
meindeprasidiums.

2 Die Departementsvorstehenden informieren tiber ihre Tatigkeiten und Ge-
schéafte selbstandig. Der Gesamtgemeinderat ist, wo moglich vorgéngig, je-
doch zwingend im Nachhinein dartber zu informieren.

Art. 9 !Informationen aus der Verwaltung sind vor der Verdffentlichung
zwingend dem Gemeindepréasidium vorzulegen. Uber Ausnahmen entscheidet
das Gemeindepréasidium.

? Die Verwaltungseinheiten stellen den Departementsvorstehenden die fiir
deren Kommunikationstéatigkeiten bendtigten Informationen rechtzeitig, sach-
lich, wahrheitsgetreu, umfassend und transparent zur Verfligung

Art. 10 ' Die Kommissionen kommunizieren ausschliesslich tiber die depar-
tementsvorstehenden Gemeinderatsmitglieder.

? Die Bildungskommission bildet die Ausnahme. Diese informiert (iber ein er-
ganzendes Kommunikationskonzept.

2.3. Einberufung und Verfahren der Sitzungen

Art. 11 ' Der Gemeinderat versammelt sich ordentlicherweise jeden zweiten
Montag.

2 Der Gemeinderat trifft sich bei Bedarf zu Klausurtagen und —halbtagen zu
einem besonderen Thema.

% Der Gemeinderat trifft sich vier Mall jahrlich, u. a. anlasslich den Klausurta-
gen und —halbtagen, zum Gedankenaustausch mit den Abteilungsleitenden.

Art. 12 ! Das Gemeindepréasidium beruft die ordentliche Sitzung ein. Das
Prasidium kann zudem ausserordentliche Sitzungen unter Beachtung einer
Frist von 72 Stunden einberufen. Ausnahmen bleiben vorbehalten.

Z Drei Ratsmitglieder kénnen die Einberufung einer ausserordentlichen Sit-
zung unter Beachtung einer Frist von 72 Stunden verlangen.

Art. 13 ! Die Kommissionen und Verwaltungsabteilungen melden ihre Trak-
tanden der Prasidialabteilung bis spatestens eine Woche (Montag, 12.00 Uhr)
vor der Gemeinderatssitzung an.
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3 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

? Sie reichen Geschéfte, die durch den Gemeinderat zu behandeln sind, in
Form von klaren, transparenten und vollstandigen schriftlichen Berichten und
Antrégen ein. Diese sind vom zusténdigen Departementsvorstehenden frei-
zugeben und enthalten folgende Elemente, welche durch die sachlich zustan-
dige Verwaltungsabteilung abzufassen sind:

- Bericht

- Bezug zu Legislaturziel

- Finanzielle Auswirkungen

- Rechtliche Grundlagen

- Antrag (vollstandige und prazise Formulierung)
- Eroffnung

- Beilagen

% Die Antrage sind so abzufassen, dass sie alles Wesentliche, insbesondere
die finanzrechtlichen Informationen gemass Gemeindegesetz und Gemeinde-
verordnung, enthalten.

“ Die Beilagen zu den Berichten und Antragen sind komplett und im Doku-
mentennamen nummeriert im Geschaftsverwaltungsprogramm im jeweiligen
Geschaft abzuspeichern.

® Die Berichte und Antrége sind mittels Traktandierungsauftrag via Geschafts-
verwaltungsprogramm mit Bekanntgabe des Traktandierungstitels und dessen
Zeitbudget, welches die Departementsvorsteherschaft bestimmt, der Prasidi-
alabteilung gemass Abs. 1 einzureichen. Die Freigabe durch die Departe-
mentsvorsteherschaft ist zu bestétigen.

® Das Ratsbiiro weist Geschéfte zuriick, wenn sie diesen Erfordernissen nicht
genitgen oder mit ibergeordnetem Recht unvereinbare Antrage enthalten.

Art. 14 *Wo es geboten erscheint, verlangt der Gemeinderat den Mitbericht
anderer Abteilungen. Geschafte mit finanziellen Auswirkungen werden fach-
lich in jedem Fall durch die Finanzabteilung beurteilt. Die Finanzabteilung
stellt gegebenenfalls einen Eventualantrag.

2 Geschafte mit finanziellen Auswirkungen sind der Finanzabteilung fiinf Tage
vor der Anmeldung der Traktanden bei der Préasidialabteilung gemass Art. 13
Abs. 1 zur Beurteilung einzureichen.

Art. 15 ' Das Gemeindepréasidium und die Abteilungsleiterin oder der Abtei-
lungsleiter der Prasidialabteilung bilden zusammen das Ratsburo.

Z Das Ratsbiiro bereitet die Sitzungen des Gemeinderats vor. Es
a entscheidet, welche Geschafte dem Rat unterbreitet werden;
b erstellt die Traktandenliste.

Art. 16 ! Die Einladung zur Sitzung erfolgt schriftlich.

% Sie wird den Ratsmitgliedern direkt durch die Préasidialabteilung bis spétes-
tens vier Tage vor der Sitzung unter Angabe von Ort, Zeit und Traktanden
zugestellt. Die Abteilungsleitenden werden mit einer Kopie bedient.

® In dringenden Ausnahmefallen kann das Ratsbiiro nachtraglich Geschéfte
traktandieren und die Ratsmitglieder entsprechend informieren. Diese sind
gemass Art. 21 Abs. 3 zu Beginn der Sitzung aufzunehmen.

Art. 17 ' Die Akten zur Sitzung sind ab dem Versand der Einladung im Ge-
schéaftsverwaltungsprogramm unter der entsprechenden Sitzung abrufbar.
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4 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

2 Umfangreiche Akten, wie das Budget, der Finanzplan und Plane werden per
Postversand bis spatestens vier Tage vor der Sitzung den Ratsmitgliedern
zugestellt.

® Sind sie besonders umfangreich, liegen zusétzliche Unterlagen bei den Ver-
waltungsabteilungen auf. Im Bericht und Antrag wird darauf hingewiesen.

“ Die Akten, sei es in Papierform oder Uber das Geschaftsverwaltungspro-
gramm, sind vertraulich zu behandeiln.

®> In Ausnahmefallen werden den Ratsmitgliedern auf ausdriicklichen Wunsch
die Unterlagen in Papierform bis spatestens vier Tage vor der Sitzung zuge-
stellt.

® Die Akten diirfen wahrend der Sitzung auf der persénlichen Hardware abge-
fragt werden.

Art. 18 ' Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an den Sit-
zungen verpflichtet, sofern dies nicht aus gesundheitlichen oder andern wich-
tigen Grinden unzumutbar erscheint.

2 Verhinderte teilen der Préasidialabteilung und dem stellvertretenden Depar-
tementsvorstehenden ihre Abwesenheit unter Angabe des Grundes rechtzeitig
mit.

® Ferienabwesenheiten gelten als entschuldigt. Langere Ferienabwesenheiten
werden separat geregelt.

Art. 19 ! Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht &ffentlich.

2 Der Gemeinderat oder dessen Prasidium kann Dritte, namentlich Sachver-
standige, Bewerbungskandidaten, zur Teilnahme an einer Sitzung einladen.
Der Beschluss wird unter Ausschluss der Dritten gefallt.

® Vorbehalten bleiben die Bestimmungen uber die Er6ffnung von Beschlussen
und die Information der Offentlichkeit.

Art. 20 ' Das Gemeindeprasidium leitet die Sitzungen.

% Sie oder er

a sorgt fur einen speditiven Ablauf;

b eroffnet und schliesst die Diskussion;

c erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort.

Art. 21 ! Der Gemeinderat darf beschliessen, wenn die Mehrheit der Rats-
mitglieder anwesend ist.

% Er beschliesst in der Sache nur {iber traktandierte Geschéfte zu welchen ein
Bericht und Antrag vorliegt. Er kann beschliessen, dass ein bestimmtes Ge-
schéft fir eine ndchste Sitzung zu traktandieren ist.

® Neue Traktanden kénnen zu Beginn der Sitzung aufgenommen werden,
wenn alle Anwesenden damit einverstanden sind und ein vollstandiger Bericht
und Antrag gemass Art. 13 Abs. 2 vorliegt. Entscheidet sich der Gemeinderat
gegen die Aufnahme, wird das Traktandum fur die folgende Sitzung traktan-
diert.

* Traktanden kénnen zu Beginn der Sitzung von der Traktandenliste oder an-
lasslich des zu behandelnden Geschéftes zurickgenommen werden, wenn
alle Anwesenden damit einverstanden sind. Das Geschéft gilt in diesem Falle

[ letztes Speicherdatum:

| Pfad, Datei:

| 28.07.2011 12:06:00

| Axioma/Lauf-Nr. 1691




Abstimmungen und
Wahlen

Widererwagung

Protokoll

Er6ffnung von Be-
schlissen

Information der
Offentlichkeit

5 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

einstimmig als zurtickgezogen und ist im Beschluss mit neuem Auftrag als
solches festzuhalten.

Art. 22 ' Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen.

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

® Bei Wahlen und Ernennungen entscheidet im ersten Wahlgang das absolute
Mehr. Im zweiten Wahlgang bleiben die noch nicht gewahlten Vorgeschlage-
nen, hochstens aber doppelt so viele, als Sitze zu besetzen sind. Massgebend
ist die Stimmenzahl des ersten Wahlgangs. Gewahlt sind die Personen mit
der héchsten Stimmenzahl.

Art. 23 Auf einen gefassten Beschluss kann anlasslich derselben Sitzung
zurlickgekommen werden, wenn dies die Mehrheit der anwesenden Mitglieder
beschliesst.

Art. 24 ' Das Protokoll der Gemeinderatssitzung ist nicht éffentlich. Es ist ab
dem Zeitpunkt des Versandes der Einladung zur nachsten Sitzung im Ge-
schéaftsverwaltungsprogramm unter der entsprechenden Sitzung abrufbar.

? Die Prasidialabteilung ist verantwortlich fiir die Protokollfiihrung und unter-
breitet dieses gleichzeitig mit der Traktandenliste zur Genehmigung an der
nachsten Sitzung.

% Es wird ein erweitertes Beschlussprotokoll gefiihrt.

* Die Ratsmitglieder sorgen dafiir, dass Unbefugte keine Einsicht in die Proto-
kolle erhalten. Nicht benétigte Unterlagen missen der Prasidialabteilung zur
ordnungsgemassen Vernichtung tbergeben werden.

Art. 25 ' Der Gemeinderat erdffnet seine Beschliisse schriftlich in Form von
Protokollausztigen (ohne Stimmenverhaltnis und Diskussion) per Mail. Das
Ratsburo bescheinigt mit elektronischer Unterschrift die Richtigkeit der Aus-
zuge.

Z Dritten kann der Gemeinderat seine Beschliisse in Form eines durch das
Ratsbiro unterzeichneten Protokollauszuges oder Schreibens oder durch
eines durch die Verwaltungsabteilungen unterzeichneten Schreibens eréffnen.

® Die Verwaltungsabteilungen werden am Dienstag nach der Gemeinderats-
sitzung (im Normalfall bis 09.00 Uhr) durch das Ratsburo schriftlich Gber die
Beschlusse des Gemeinderats informiert.

“ Die Abteilungsleiterin oder der Abteilungsleiter der Prasidialabteilung ent-
scheidet, wem welche Beschliisse zu eroffnen sind, sofern der Gemeinderat
nichts anderes beschliesst.

> Die Abteilungsleitenden werden anlésslich der Abteilungsleitersitzungen
durch das Gemeindeprasidium detailliert tiber die Beschliisse des Gemeinde-
rats informiert.

Art. 26 ' Die Bevolkerung und die Medien werden via gemeindeeigene
Website am Dienstag nach der Gemeinderatssitzung Uber die Beschliisse des
Gemeinderats informiert.

2 Der Gemeinderat bestimmt, tiber welche behandelten Geschéafte eine offi-
Zielle und umfassende Medienmitteilung abgegeben wird.
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6 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

® Das Gemeindepréasidium gibt die Medienmitteilungen fir die Verdffentlichung
frei.

2.4, Departemente

Art. 27 ' Jedes Mitglied des Gemeinderats steht einem besonderen Verant-
wortungsbereich (Departement) vor.

Z Die Vorsteherinnen und Vorsteher vertreten die Geschéfte ihres Departe-
ments im Gemeinderat, ebenso im Grossen Gemeinderat, in weiteren Ge-
meindeorganen sowie gegenuber Dritten.

% Sie tragen die Verantwortung fiir die Geschéfte ihres Departements. Sie
melden den fir die Fuhrung der Ressortleitungen zustandigen Abteilungslei-
tungen und dem Gemeindeprasidium, wenn die Aufgaben nicht richtig oder
nicht fristgerecht erfillt werden.

Art. 28 ' Es bestehen folgende Departemente:
Prasidiales

Finanzen

Planung und Umwelt

Hochbau

Werke und Tiefbau

Offentliche Sicherheit

Bildung

Soziales

Kultur-Freizeit-Sport

- o0KQ T QOO T

2 Zur Koordination von departementsiibergreifenden Geschéften informieren
sich die Vorsteherinnen und Vorsteher sowie das betroffene Verwaltungsper-
sonal laufend.

% Fur die abteilungs- und ressortiibergreifende Koordination der Geschéfte ist
die federfihrende Verwaltungsorganisation verantwortlich.

* Die federfilhrende Verwaltungsorganisation wird durch die Abteilungsleiten-
den bestimmt. Bei Unstimmigkeiten entscheidet das Gemeindeprasidium.

Art. 29 ' Das Gemeindepréasidium steht von Amtes wegen dem Departe-
ment Prasidiales und einem Schlisseldepartement (Planung und Umwelt oder
Finanzen) vor.

% Unter Vorbehalt von Absatz 1 weist der Gemeinderat die Departemente zu
Beginn der Amtsdauer durch einfachen Beschluss zu. Er beriicksichtigt dabei
in erster Linie die Dauer der Zugehorigkeit zum Gemeinderat und bei gleicher
Amtsdauer Eignung und Neigung der Ratsmitglieder.

® Der Gemeinderat regelt bei dieser Gelegenheit die Stellvertretungen.

“ Aus besonderen Griinden kénnen die Departemente wéhrend der Amtsdau-
er anders strukturiert oder neu zugewiesen werden.

®> Der Gemeinderat gibt dem Grossen Gemeinderat und der Offentlichkeit den
Beschluss tber die Zuteilung und Stellvertretung auf geeignete Weise be-
kannt.

Art. 30 Die Aufgabenbereiche der einzelnen Departemente ergeben sich
aus dem Anhang lIl.
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7 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

Art. 31 ! Fir jedes Departement Gibernimmt das zustandige Ressort oder
die zustandige Abteilung die administrativen Arbeiten.

2 Die standigen Kommissionen sind jeweils einem Departement zugeordnet.
® Die Zuordnung ergibt sich aus dem Anhang lIl.

3 Kommissionen

Art. 32 ' Die standigen Kommissionen und deren Sitzungsordnung sowie
deren Finanzkompetenzen finden sich im Kommissionenreglement (KoR).

Z Die Zuweisungen der Kommissionen zu den Departementen ergeben sich
aus dem Anhang IlI.
Art. 33 ! Sie vertreten die Antrage der Kommissionen im Gemeinderat.

2 Sie sorgen firr einen geniigenden Informationsfluss zwischen den beiden
Gremien. Sie legen in der Kommission die Griinde dar, wenn der Gemeinde-
rat von der Haltung und von Antragen der Kommission abweicht.

% Vorbehalten bleiben abweichende Bestimmungen des (ibergeordneten
Rechts.

Art. 34 Die Departementsvorsteherinnen und —vorsteher informieren den
Gemeinderat laufend Uber die Geschéaftsbehandlungen in denen ihrem Depar-
tement zugewiesenen Kommissionen.

Art. 35 Fir den Beizug Dritter und die Ausgabenkompetenz gelten sinnge-
mass die Artikel 9 und 12 des Kommissionenreglements (KoR).

Art. 36 ' Das dem Departement zugewiesene Ressort (Anhang | und 1)
besorgt das Sekretariat der Kommissionen dieses Departements.
? Der Gemeinderat kann abweichende Lésungen anordnen.

Art. 37 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen des Organisationsregle-
ments und des Kommissionenreglements (KoR).

4 Verwaltungsabteilungen / Ressorts

Art. 38 ! Die Gemeindeverwaltung erfilllt die operativen Aufgaben.

? Sie untersteht der Oberaufsicht durch den Gemeinderat und gliedert sich in
Verwaltungsabteilungen und in Ressorts.

® Der Gemeinderat bestimmt die Verwaltungsabteilungen im Rahmen des
Ubergeordneten Rechts. Er legt die Aufgaben und Zustandigkeiten der einzel-
nen Verwaltungsabteilungen und Ressorts in der Kompetenzordnung (Anhang
II) fest.

Art. 39 ' Der Gemeinderat stellt fiir jede Verwaltungsabteilung eine Leiterin
oder einen Leiter an und regelt die Stellvertretung.

? Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sowie die HR Fachperson un-
terstehen administrativ dem Gemeindepréasidium.

® Sie filhren das ihnen unterstellte Personal geméss Anhang | und abteilungs-
internen Organigrammen.
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8 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

Art. 40 ! Der Gemeinderat stellt filr jedes Ressort auf Antrag des HR Diens-
tes eine Leiterin oder einen Leiter an und regelt die Stellvertretung.

2 Die Ressortleiterinnen und Ressortleiter unterstehen den Abteilungsleiten-
den.

® Sie filhren das ihnen unterstellte Personal geméss Anhang | und abteilungs-
internen Organigrammen.

5 Zustandigkeiten im Geschaftsverkehr

5.1 Allgemeines

Art. 41 ' Im Geschéftsverkehr wird fir die Bestimmung der Zustandigkeit
nach folgenden Bereichen unterschieden:

Unterschriftsberechtigung

Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)
Anweisung zur Zahlung

Erlass von Verfigungen

Beschaffungswesen

Berichterstattung

T D QOO TOD

% Im Ubrigen richten sich die Zusténdigkeiten und Abléufe nach dem Organi-
sationsreglement, dem Organisationsdiagramm, der Kompetenzordnung und
der Funktionszuteilung in den Anhéngen |, Il und lll, sowie weiteren Gemein-
deerlassen.

5.2 Unterschriftsberechtigung

Art. 42 ' Wer in der Sache zusténdig ist, unterschreibt fiir die Gemeinde.
Bei Unklarheiten Gber die Zustandigkeit unterschreibt der Gemeinderat.

2 Lernende sind unter Vorbehalt spezieller Vollmachten (z.B. Postdienst) nicht
unterschriftsberechtigt.

® Die Unterschriftsberechtigungen fiir die Bank- und Postgeschéfte werden
ausserhalb dieser Verordnung geregelt.

Art. 43 Der Gemeinderat sowie die Kommissionen fuhren Kollektivunter-
schriften zu Zweien.

Art. 44 Fur Gemeindeorgane unterschreiben das Prasidium und die Sekre-
tarin oder der Sekretar gemeinsam.

5.3 Eingehen von Verpflichtungen

Art. 45 ' Der Gemeinderat regelt in der Kompetenzordnung, wer iiber be-
schlossene Verpflichtungs- oder Voranschlagskredite sowie tber bewilligte
Voranschlagskredite fur jedes Konto verfiigt.

? Reicht ein Kredit nicht aus, wird dem zusténdigen Organ, vor dem Eingehen
der Verpflichtung, die Bewilligung eines Nachkredits beantragt.

® Der Gemeinderat erlasst Weisungen {iber das Nachkreditverfahren.
Art. 46 ' Wer {iber bewilligte Kredite verfiigt,

a erfasst fortlaufend die eingegangenen Verpflichtungen,
b stellt sie den beschlossenen Krediten gegeniiber und
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9 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

c sorgt dafir, dass die Kredite nicht tiberschritten werden oder dass dem
zustandigen Organ rechtzeitig ein Nachkredit beantragt wird.

5.4 Anweisung zur Zahlung

Art. 47 ' Eingehende Rechnungen sind so zu visieren und zur Zahlung an-
zuweisen, dass sie rechtzeitig beglichen werden kénnen.

2 Wer Rechnungen visiert und zur Zahlung anweist, richtet sich nach dem
Sonderdiagramm fiir Rechnungswesen.

Art. 48 ' Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegangen
ist, visiert eingegangene Rechnungen. Diese sind gemass Kompetenzord-
nung zur Zahlung anzuweisen.

2 Wer eine Rechnung visiert, prft,

a ob der auf dem Beleg dargestellte Sachverhalt mit der Wirklichkeit Gberein-
stimmt,

b ob die Leistung mit dem Anspruch des Leistungsempféangers tbereinstimmt
sowie

c die rechnerische Richtigkeit.

Art. 49 Die Finanzabteilung begleicht visierte und zur Zahlung angewiesene
Rechnungen gemass den einschlagigen Konditionen.

5.5 Erlass von Verfligungen

Art. 50 ' Der Gemeinderat sowie nachfolgend genannte standige Kommis-
sionen, kdnnen im Rahmen ihrer Zustandigkeiten im Namen der Gemeinde
hoheitlich handeln und namentlich Verfiigungen erlassen:

a Finanzkommission

b Gemeindebetriebekommission

¢ Hochbaukommission

d Bildungskommission

% Im Beschwerdeverfahren ist der Gemeinderat zustandig.
% Vorbehalten bleiben Verfiigungsbefugnisse von Gemeindebehdrden auf-
grund besonderer Bestimmungen.

5.6 Beschaffungswesen

Art. 51 Die Zustandigkeiten und Befugnisse im Rahmen des Beschaffungs-
wesens richten sich nach der Kompetenzordnung im Anhang II.

5.7 Berichterstattung

Art. 52 ! Die Abteilungsleitenden halten sich tiber den aktuellen Stand der
Geschaéfte ihrer Abteilung auf dem Laufenden.

? Die Ressortleitenden berichten den Departementsvorsteherinnen und —
vorstehern periodisch in angemessener Form

a Uber den Stand der Geschéfte im Allgemeinen,

b inwiefern gesteckte Ziele erreicht oder nicht erreicht worden sind sowie
c Uber das Ergebnis der Kreditkontrolle.

® Die Departementsvorsteherinnen und —vorsteher informieren den Gemein-
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10 Verordnung lber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

derat laufend Uber die wichtigsten Punkte.

Besondere Vor- Art. 53  Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller Bedeu-
kommnisse tung, von offentlichem Interesse oder von grosser Tragweite fur einzelne Per-
sonen wahrnimmt, orientiert unverzuglich die vorgesetzte Stelle.

6 Schlussbestimmungen
Inkrafttreten Art. 54 ' Der Gemeinderat setzt diese Verordnung auf den 1. August 2011
in Kraft.

% Sie hebt alle ihr widersprechenden Vorschriften insbesondere die Verord-
nung Uber die Verwaltungsorganisation vom 10. November 2008 auf.
Beschluss des Gemeinderats
Die Verordnung wurde vom Gemeinderat an der Sitzung vom 20. Juni 2011 genehmigt.
Munchenbuchsee, 21. Juni 2011
GEMEINDERAT MUNCHENBUCHSEE

Prasidentin Sekretar Stv.
sig. Elsbeth Maring-Walther sig. Michaela Stalder

Auflagezeugnis

Die Verordnung Uber die Verwaltungsorganisation wurde am 24. Juni 2011 im Anzeiger Region
Fraubrunnen publiziert. Wahrend der 30-tagigen Frist wurden keine Beschwerden eingereicht.

Minchenbuchsee, 28. Juli 2011
PRASIDIALABTEILUNG

Gemeindeschreiber-Stv.
sig. Michaela Stalder
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11 Verordnung Uber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

Anhang | Organisationsdiagramm
‘ Stimmberechtigte ‘

° 1
T | GER ‘
R GPK ‘
A Rev |
T _

GR
E \—.—‘
G L GP Pras ‘ ‘

‘ Pl ‘ &5 H HB H W/TB H Bi ‘ ‘ Soz ‘ KFS Abkiirzungsverzeichnis
GGR, Grosser Gemeinderat

Fir
GPK, Geschaftsprifungskommission
Rev, Revisionsstelle
WAKD ‘ FIKD q PLAKD | SIKG ‘ HBK ‘ TBK ‘ BIKO ‘ ‘ KUK | KUK * GR, Gemeinderat

e GP, Gemeindepréasidium

S
C GS, Gemeindeschreiberei
——  ALPras { KOFU H EBK ‘ GEK ‘ Fum SFK ‘ HRM, Personaldienst
H | Pras, Préasidial
- a— Fin, Finanz
Gs KOSOF PI, Planung
Bi * bis 31.12.2011 s, Offentliche Sicherheit
: HB, Hochbau
(e} Soz W, Werke
TB, Tiefbau
P l— Bi, Bildung
KIFS Soz, Soziales
E | : KES KJFS, Kinder- und Jugendfachstelle
KFS, Kultur-Freizeit-Sport
R WAKO, Wahl/Abstimmungskommission
— ALFin FIKO, Finanzkommission
A PLAKO, Planungskommission
i KOFU, Kommission fir Umweltfragen
T SIKO, Sicherheitskommission

EBK, Einbiirgerungskommission
HBK, Hochbaukommission
GBK, Gemeindebetriebekommission

\ Pl TBK, Tiefbaukommission
BIKO, Bildungskommission
HE KIJUKO, Kinder/Jungendkommission
FVM, Firsorgeverband
TB KOSOF, Kommission fiir soziale Fragen
KUKO, Kulturkommission
GB

I
s
m
I
=

SFK, Sport/Freizeitkommission
AL, Abteilungsleiter
Si, Sicherheit (Feuerwehr, Zivilschutz, Militéar)

ALOS EWK, Einwohnerkontrolle
EWK AHV, AHV-Zweigstelle
Si
AHV
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12 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

Anhang Il Kompetenzordnung
1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen c A Antrag
2 E Entscheid
£ 8. < [M Mitwirkung/Mitbericht
2|5 é _ 2 % 3 % I Information
ElS|S s|2|€E c 3|g|v Vollzug
Elc|¢< S|9|€E = S|o
2l |2 clal 3 sleE|S|<S
Blel2| [=l2|€12|2|-|E]|5]|5]|¢
§18|2|x|2|3]8|2|5|E|8|c|E|2
slei2lo|s|El5|elc|5|5|5|x|%
elgl8|ele|lElE|S]|e|2|E 5|3 |2 |Bemerkungen
Nr.  |Aufgaben dlaldlals|e|d|8[&8]|2]2[&[E]S Gesetzliche Grundlagen
1. Rechnhungspriifung
- Wahl der Revisionsstelle E|M A vV V=Finanzabteilung; pro Legislatur OgR Art. 40 Abs. 1
Rech if V=Dritauftrag Kant. GG Art. 72
- reechnungsprutung M|V M= Finanzabteilung Kant. GV Art. 1221,
2. Finanzgeschafte
Verpflichtungskredite
Einmalige Ausgaben
- bis 250000 Franken A vV OgRArt. 33Bst b
. ! . . OgR Art. 28 Abs. 1 Bst b
- Uber 250'000 bis 1 Mio. Franken E|M AlM VIVIV Ve Finanzkommission KoR Art. 21 Abs. 1 Bst ¢
OgRArt. 29Bst b
- Uber 1 bis 2 Mio. Franken ElM AlM VIVIV ME Finanzkommission KoRArt. 21 Abs. 1Bst ¢
Referendumsvorbehalt OgRArt. 12
- Uber 2 Mio. Franken E[AIM M M VIVIV OgRArt. 11Bst f
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13 Verordnung uber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|lg|g S|{o|€ - g |®[Vv Vollzug
Els|¢g S|g|¢€ LR
Zlo|a sla o Q|E S
glel2] [=|8|E|2|2||5]|5|5]|8
olo|lag|le|as|8loll|(S]lelalz(2]|2
slzlselol=2|8]e = ] ol2|8(s|35
Elo|=|alsllls|e|E|S|S5]|E|a|2
olonls OlE|lo|s =|=1]9 -| S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben slalol@[s]e|8[8]a]|2|2[£]F]8 Gesetzliche Grundlagen
Wiederkehrende Ausgaben
- bis 25'000 Franken E(M A \ARY OgR Art. 33 Bst ¢
.. . . \ OgR Art. 28 Abs. 1 Bst ¢
- Uber 25'000 bis 100°000 Franken E|M A M=Finanzkommission KoR Art. 21 Abs. 1 Bst ¢
OgR Art. 29 Bst ¢
- Uber 100'000 bis 200'000 Franken E|M AlM VIV|V M=Finanzkommission KoR Art. 21 Abs. 1 Bst ¢
Referendumsvorbehalt OgR Art. 12
- Uiber 200'000 Franken E|A|M M| M V|iVv]|Vv OgR Art. 11 Bstg
Nachkredite zu einmaligen Ausgaben OgR Art. 54 Abs. 1
< 10 % des urspringlichen Kredites E|A VIVIM OgR Art. 54 Abs. 3
> 100 - .
10 % Urspru_ngskredlt bis 250'000 Franken elm Alm viv OgR Art. 54 Abs. 2
Gesamtkredit
Nachkreditbegehren zu Positionen, welche wahrend
Budgetprozess gekiirzt/gestrichen wurden, und £ A vimlwm
Begehren, welche mit Grundsatzentscheid verbunden
sind
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14 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|lS|y s|8|€ - s | @ |V Vollzug
E 5 % c g g 5 % = % qé.’
k73 = o =
HEHAEHEHEHEREEHE
olo|lag|le|as|8loll|(S]lelalz(2]|2
slzlselol=2|8]e = ] ol2|8(s|35
Elo|=|alsllls|e|E|S|S5]|E|a|2
olonls OlE|lo|s =|=1]9 -| S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben slalol@[s]e|8[8]a]|2|2[£]F]8 Gesetzliche Grundlagen
Ubrige Nachkreditbegehren KOR Art. 12 Abs. 4
- pro Konto/Jahr bis 10'000 Franken A|lE|V]|V Weisung Nachkredit
- pro Konto/Jahr tiber 10'000 bis 250'000 Franken E A VMM Weisung Nachkredit
0 o . - .
>10% Ursprungskredlt_ Uber 250'000 bis 1 Mio. Elm A M viv OgR Art. 28 Abs. 1 Bst d
Franken Gesamtkredit
o o : :
> 10 /oUrsprungskredlt_uber1b|52Mlo. elm A M viv
Franken Gesamtkredit
0 o :
>1OA>Urspru_ngskred|t Uber 2 Mio. Franken el alm M M viv
Gesamtkredit
Gebundene Ausgaben
- Verpflichtungskredit E A A RY A=Betroffenes Departement OgR Art. 52.1
- Nachkredit E VA E=Deparement Finanzen
- Publikation gebundener Verpflichtungskredite
bei Ubersteigen der ordentlichen Kreditzustandig- \Y V=Prasidialabteilung Kant. GV Art. 101 Abs. 3
keit des Gemeinderates fiir neue Ausgaben
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15 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe

2. Stufe

Nr.

Funktionstréger/innen

Aufgaben

Gemeindeabstimmung

Grosser Gemeinderat

Geschaftsprifungskommission

Biro GGR

Gemeinderat
Kommissionen
Gemeindepréasidium

Departementsvorstehende

Biro Finanzkommission

Abteilungen

Abteilungsleiter/in

HRM, Personaldienst
Verwaltungsangestellte/r

Ressortleiter/in

Legende:

A Antrag

E Entscheid

M Mitwirkung/Mitbericht
I Information

V Vollzug

Bemerkungen

Gesetzliche Grundlagen

Den Ausgaben gleichgestellte Geschéfte

OgR Art. 53

- Gewahren von Darlehen, die nicht sicher sind,

- Burgschaftsverpflichtungen und &hnliche
Sicherheitsleistungen

- Rechtsgeschafte tiber Eigentum und beschrankte
dingliche Rechte

- Anlagen und Immobilien

- Annahme von belastenden Schenkungen und
Legaten

- finanzielle Beteiligung an Unternehmungen,
gemeinnitzigen Werken und dergleichen

- Verzicht auf Einnahmen

- Anhebung oder Beilegung von Prozessen oder
deren Ubertragung an ein Schiedsgericht

- Entwidmung von Verwaltungsvermdgen
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16 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
£ 8 . [M Mitwirkung/Mitbericht
£ clc o .
2l%|5 2fe |21 Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|2|g s|8|€ c s | @ |V Vollzug
Els]s S|9|E S 5|5
HHEE ~|lslglz|e 2l1£18|5
sle|e glelele|B(sl2|e|8]|&
vlo|lo|lE|lo|s|o slelals|2]c
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elz|= sl2ls|e[S]|S|S5|E[(x|2
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
£E|2 § 2le|E|E Slelz|z|a = 2 |Bemerkungen
Nr.___lAufgaben slofslalslelslalalg(2]e[z]2 Gesetzliche Grundlagen
3. Internes Kontrollsystem Kant. GV Art. 114
Zustandigkeit pro (Voranschlags-)Konto Kommissionen verfiigen in ihren
Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung V| 1] I[|V]V |Aufgabenbereichen liber Ausgabenkompetenzen [KoR Art. 12 Abs. 1
bewilligter Voranschlagskredite) gem. dem jeweiligen Voranschlag.

Die Ausgabenkompetenz der Kommissionen
- 0 bis 50'000 Franken E VIiV|V M |betragen innerhalb des Voranschlagskredites im |KoR Art. 12 Abs. 2
Einezlfall maximal Fr. 50'000.00

- Giber 50'000 Franken ElA VARARY M

Debitorenrechnungen

Gebuhrenrechnungen fiir Wasser, Elektrizitat,

. \% V=Bauabteil
Gemeinschaftsantennenanlage, Abfallentsorgung auabtefung
Ubrige Rechnungen (inkl. Anschlussgebiihren)

- Erfassen der Daten \%
- Dateniibermittlung an Finanzabteilung \%
- Erstellen und Versenden der Rechnungen \Y% \Y%
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17 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
£ 3 . [M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l=|5§ 2fe = |2[1  Information
2153 ElL]e c|e
E|1g|y S|{o|€ - |2 |V Vollzug
Ele|s slgfe S 5|5
2lg|s ~|lgl&8|2|8 2IS|2|5
c|o|a slslalsN]|slela|(g]8
olo|lale|s|lolglslolals|2]2
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
=8 Il s cl2lcslel=lslElE|al=
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § ele|E|E Slolz|T| 2 5 = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlals]|e]é|a[a]2]|8[[z]2 Gesetzliche Grundlagen
Kreditorenrechnungen
Visieren eingehender Rechnungen )
9 9 \% V=Besteller/in
(Rechnungskontrolle)
Unterschriftsberechtigung im Zahlungsverkehr
Zahlungsanweisungen (siehe Beschluss GR vom 06.12.2010)

V=Betroffene/r Mitarbeiter/in;
- bis 10'000 Franken V|V| V]| V]V |Verwaltungsangestellte/r nur fir
Biromaterialeinkauf

- Uber 10'000 bis 20'000 Franken V|VIM[M[M

- Uber 20'000 bis 30'000 Franken V| V| M| M| M|M=Betroffene/r Mitarbeiter/in

- Uber 30'000 Franken \ M| M| M| M| M|M=Betroffene/r Mitarbeiter/in

Nachkreditkontrolle Kant. GV Art. 112

- Nachkreditkontrolle \Y \Y V=Finanzabteilung

- Periodische Er6ffnung der Nachkreditkontrolle (N VI 1 V=Finanzabteilung

Verpflichtungskreditkontrolle Kant. GV Art. 109

- Verpflichtungskreditkontrolle E \Y V=Finanzabteilung

- Kreditabrechnungen uber Verpflichtungskredite Elwm v M=Finanzkommission KoR Art. 21 Abs. 1 Bst f
des Gemeinderates

- Kreditabrechnungen uber Verpflichtungskredite elm Alm Vv M=Finanzkommission
des Grossen Gemeinderates KoR Art. 21 Abs. 1 Bst f

- Kreditabrechnungen tber Verpflichtungskredite M=Finanzkommission KoR Art. 21 Abs. 1 Bst f

der Stimmberechtigten
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18 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011
1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
51212 el % |23 )
E|IZ|g Sl|lo|c c &2 |V Vollzug
Els|s S|go|€E S 5|5
glel2| [-|s|elz|s| [2[£]E]s
AR glslals|®ls|ele|3|8
slolg|x|8]|a|8lels|S]|S|B|5]|<
Els|=|8|E|e|lEfle|s|s|s|E|2(2
slals|O|lc|Elz|s|E|2]|2|c|=]S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a E = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben slalslalsle|s|8|3[2[2[&]|F]S Gesetzliche Grundlagen
4. Subventionen
- Anmeldung \Y V=Betroffene Abteilung
- Abrechnung \ARY V=Betroffene Abteilung
- Kontrolle \ARY V=Betroffene Abteilung
- Riickmeldung Gber Subventionseingang V| 1 V=Finanzabteilung
5. Beschaffungswesen
Submissionsgrundlagen
Vorarbeiten der Verwaltung
- Beschaffung des Grundlagenmaterials V|V V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Entscheid tber den Beizug von Dritten | E I=Mitwirkung; E im Budgetrahmen; M=Betroffene/r
Mitarbeiter/in
- Erstellung der Ausschreibungsunterlagen \Y M [V= Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Kostenschéatzung E|E
- Bestimmung des Verfahrens I E|E I=Mitwirkung
- Entscheid uber Arbeitsgemeinschaften E|E|M M [M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
Festlegung der Eignungs-/Zuschlagskriterien
- bis Fr. 200'000.-- exkl. MWST | E|E|M M |I=Mitwirkung; M=Betrofene/r Mitarbeiter/in
- ab Fr. 200'000.-- exkl. MWST E VARALY M |M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
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19 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011
1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
S E clel|d o Qg
Elg|g S5(a|¢€ - |2 |V Vollzug
Ele|s Slgfeg LR
Slo|e cl|l o [T = <
21E12] |=|2|ElE]E|<|2]5 5|8
S|E|F|xlalelEe]|s]|elelzsl2]?
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elg|= slelcs|leg|[&|sS|S5|E[(a |2
slals|O|lc|Elz|s|E|2]|2|c|=]S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a E = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben Sla|ol@[s]e|8[8]a]|2|2[£]F]8 Gesetzliche Grundlagen
Durchfihrung
Offenes Verfahren Freihandige Vergabe vor dem Zuschlag im
(Geschatzter Wert ab Fr. 200'000.-- exkl. MWST) Amtsblatt verdffentlichen
- Ausschreibung (inkl. www.simap.ch) I \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Zustellung der Ausschreibungsunterlagen I \Y \Y, M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte/Begehung vor Ort \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Entgegennahme der Angebote \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Offnung der Angebote \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mind. 2 Personen
- Offnungsprotokoll v \Y
- Einsichtgewéhrung in Offnungsprotokoll E|E|M M |M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Prufung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E|M M |M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Ausschluss vom Verfahren ElA \ARERY M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Einholung schriftlicher Erlauterungen | \ \Y M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Protokollierung mindlicher Erlauterungen \ \Y M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Erkundigungen bei auffallend niedrigen v Vv V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
Angeboten
- Vergleichstabelle uber die Angebote \% \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abbruch/Wiederholung des Verfahrens E|A \ARE R M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Erteilung des Zuschlags/Arbeitsvergabe E|A vV[t|v M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
e V=Préasidialabteilung; Verfigung/Kollektiv-
Eréffnung des Zuschlags I \Y unterschrift GR
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20 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
£ =1 ~ [M Mitwirkung/Mitbericht

2ls|5 . 2|3 5| [0 Information

Elg|g 5|3 |¢€ E 3|2 |V Vollzug

Elg|s S|e|E s S|o

2lelz| |slB(8|2|8|.|2|5|5]8

JHEEHHHHEHEBHE

2121215022 22|52 ] 2| 3| 5| F|memervungen

Nr. Aufgaben Slalé|a|8|2[s[8|a]|2]|2]&]5][2 Gesetzliche Grundlagen

- Veréffentlichung des Zuschlags Vv v M ?;:Esif;;‘)t:sgreti ;g/l;ﬁzr?eeigﬁr/m; OBV Art. 36
- Widerruf des Zuschlags E|A \ARERY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abschluss des Vertrages E V|V Kollektivunterschrift
- Beschwerdeantwort E A AR
Selektives Verfahren Freihandige Vergabe vor dem Zuschlag im
(Geschatzter Wert ab Fr. 200'000.-- exkl. MWST) Amtsblatt verdffentlichen
- Ausschreibung (inkl. www.simap.ch) I A REAY M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Entgegennahme der Antrage auf Teilnahme \Y \Y, M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Selektionierung der Anbietenden E \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Eréffnung des Selektionierungsergebnisses \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Zustellung der Ausschreibungsunterlagen I \Y \Y, M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte/Begehung vor Ort \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Entgegennahme der Angebote \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Offnung der Angebote \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mind. 2 Personen
- Offnungsprotokoll Y \Y
- Einsichtgewéahrung in Offnungsprotokoll E|E(M M [M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Prifung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E(M M [M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Ausschluss vom Verfahren E|A VARERY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Einholung schriftlicher Erlauterungen I \Y \Y% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Protokollierung miindlicher Erlauterungen \Y \Y% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Erkundigungen bei auffallend niedrigen Angeboten \% \Y V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Vergleichstabelle uber die Angebote \% \Y M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abbruch/Wiederholung des Verfahrens E|A \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
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21 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E(S|S S|le|&E - 5|3V Vollzug
Els|s S|S|E = 5(&
ol = ~&8]|8 zle 288
c|o|a s1sSlals5y]ls|2le|(3]1%
vlo|lo|lE|lo|s|o slelals|2]c
slzlselol=2|8]e ElS|lolo|e|o|S
Elz|= sl2ls|g|E[S|S5[E|x|=
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlals]|e]é|a[a]2]|8[[z]2 Gesetzliche Grundlagen
- Erteilung des Zuschlags/Arbeitsvergabe E|A \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
CEri V=Préasidialabteilung; Verfuigung/Kollektiv-
Eroffnung des Zuschlags I \Y; unterschrift GR
.. . V=Betroffene/r Mitarbeiter/in;
- Verdffentlichung des Zuschlags v im Staatsvertragsbereich OBV Art. 36
- Widerruf des Zuschlags E|A V]I M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abschluss des Vertrages E \ARY Kollektivunterschrift
- Beschwerdeantwort E A \ARY
Einladungsverfahren
(Geschatzter Wert < Fr. 200'000.-- exkl. MWST)
- Bestimmung der Anbietenden E vivlv V;Betroffene/r Mitarbeiter/in; wenn mdoglich
mindestens 3 Angebote
- Zustellung der Ausschreibungsunterlagen I \Y% \Y M |VBetroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte vii v V:_Bet_roffene/r Mitarbeiter/in; allenfalls
Orientierungsanlass/Begehung
- Entgegennahme der Angebote \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
) Offnung der Angebote v v M V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mindestens 2
Personen
- Offnungsprotokoll v \Y
- Einsichtgewéhrung in Offnungsprotokoll E|E|M V |M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Prufung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E|M V |M=Betroffene/r Mitarbeiter/in
VV=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Verfiigung bei
Ausschluss vom Verfahren E|A \ARBAY M Betrag >Fr. 100'000.00
- Einholung schriftlicher Erlauterungen I \ \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Protokollierung mundlicher Erlauterungen \ \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Erkundigungen bei auffallend niedrigen Angeboten \ \Y M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
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22 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|IZ|g Sl|lo|c c &2 |V Vollzug
Els]s S|go|€E S 5|5
HEE ~&8]|8 zle 288
S| o|a Slslals|IN|cs|l2]as|2]8
olo|a|lx|le|ll|lolls|lelels|2(2
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elg|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|ala]2]|8[[z]2 Gesetzliche Grundlagen
- Vergleichstabelle Gber die Angebote \Y Y, M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
. VV=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Verfigung bei
Abbruch/Wiederholung des Verfahrens ElA AR RY M Betrag >Fr. 100'000.00
- Erteilung des Zuschlags/Arbeitsvergabe E \ARERY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
. V=Présidialabteilung; Kollektivunterschrift GR,
- Erofinung des Zuschlags : v Verfuigung bei Betrag >Fr. 100'000.00
. V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Verfugung bei
Widerruf des Zuschlags ElA V]|V M Betrag >Fr. 100'000.00
- Abschluss des Vertrages E \ARY Kollektivunterschrift
- Beschwerdeantwort E A \ARY
Freihandiges Verfahren
Geschatzter Wert ab Fr. 50'000.--
bis < Fr. 100'000.-- exkl. MWST
- Bestimmung der Anbietenden I E|E|V I=Mitwirkung; V Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Zustellung der Angebotsunterlagen I \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte \ARBRY V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; allenfalls Begehung
- Entgegennahme der Angebote \% \Y M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Offnung der Angebote v Vv u |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mindestens 2
Personen
- Prifung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E(M M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auftragserteilung E|A \ARBRY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abschluss des Vertrages E \ARARY M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Kollektivunterschrift
Geschatzter Wert ab Fr. 30'000.--
bis < Fr. 50'000.-- exkl. MWST
- Bestimmung der Anbietenden I E|E|V V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
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23 Verordnung uber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ clc o .
2l%|5 2fe |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|IZ|g Sl|lo|c c & | @ |V Vollzug
Els]s S|9|E S 5|5
HEE ~&8]|8 zle 288
gl Sl&1gle[Bls|e(e|8|e
vlo|lo|lE|lo|s|o slelals|2]c
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elz|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlals]|e]é|a[a]2]|8[«[z]2 Gesetzliche Grundlagen
- Zustellung der Angebotsunterlagen I \Y \Y, M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte V]IV V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; allenfalls Begehung
- Entgegennahme der Angebote \ \Y M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Offnung der Angebote vV v M V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mindestens 2
Personen
- Prufung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E|M M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auftragserteilung E V]|V M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abschluss des Vertrages E V[tV V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Kollektivunterschrift
Geschatzter Wert ab Fr. 20'000.--
bis < Fr. 30'000.-- exkl. MWST
- Bestimmung der Anbietenden I E|E|V M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Zustellung der Angebotsunterlagen I \Y \% M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte V]IV V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; allenfalls Begehung
- Entgegennahme der Angebote \ M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Offnung der Angebote v v M V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mindestens 2
Personen
- Prufung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E|M M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auftragserteilung E|E(M V [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abschluss des Vertrages E|E|V V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Kollektivunterschrift
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24 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|IZ|g Sl|lo|c c & | @ |V Vollzug
Els]s S|go|€E = 5(&
HEE ~&8]|8 zle 288
gl Sl&1gle[Bls|e(e|8|e
vlo|lo|lE|lo|s|o slelals|2]c
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elg|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
elgl|dle|s|ElE|S|e|2|2|3|2 |2 [Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
Geschatzter Wert ab Fr. 10'000.--
bis < Fr. 20'000.-- exkl. MWST
- Bestimmung der Anbietenden I E|E|V M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Zustellung der Angebotsunterlagen I \Y \Y, M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auskiinfte V]IV V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; allenfalls Begehung
- Entgegennahme der Angebote \Y M [V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
B C)ffnung der Angebote v v M V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; mindestens 2
Personen
- Prufung, Bewertung, Bereinigung der Angebote E|E|M M |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Auftragserteilung E|E|M V |V=Betroffene/r Mitarbeiter/in
- Abschluss des Vertrages E|E|V V=Betroffene/r Mitarbeiter/in; Kollektivunterschrift
Geschatzter Wert < Fr. 10'000.-- exkl. MWST
- Bestimmung der Anbietenden E E
- Auftragserteilung E E
- Abschluss des Vertrages E E V |E=Betroffener/r Mitarbeiter/in; Kollektivunterschrift
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25 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
£ =1 = [M Mitwirkung/Mitbericht
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e T | 3 28 ]
Elg|g Elg|8 c g |®[Vv Vollzug
Els|¢g S|g|¢€ = 5|5
R ~ls|€|2|e 2IS|2|5
sle|s glelele|B(sl2|e|8]|&
olOo|lo|lElol=|o olal=|2]|2
o lolslalcs|ElE|2|2|e|s|S5
Elo|C|g|ls|2l£|L|Z|S|S5|E(x]=2
o|lals olE|lC|ls =|l=]2 | S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben sla|ol@[s]e|8[8]a]2|2[£]|F]8 Gesetzliche Grundlagen
6. Personelles
Personalplanung
Gesamtverantwortung und Flihrung HR-Fachperson vV Austhr Bestimmungen Art. 3
Personalbedarf fir alle Abteilungen ermitteln E AlV M
Stellenbeschreibung erstellen (neue Stellen) I vV M Austhr Bestimmungen Art.4.0
Stellen schaffen (dauernde) E Innerhalb Stellenmhmen GGR Austhr Bestimmungen Art. 7
Stellen schaffen (vortibergehends) E A vV Austr Bestimmungen Art.5
Erhdhung Gesamtprozente der zu bewirtschaftenden E A M vV
Stellen bestimmen (Stellenpool)
Stellenplan fihren vV
Personalbheschaffung ghne GR Beschluss
Ausschreibung erstellen (Inhalf) E A MrY)
Ausschreibung; Inserat publizieren (Publikation) E A M1
Bewerhungen, Eingang bestatigen I \'
Bewerbungen sichten und Triage vornehmen \
Teilnehmerlnnen Vorstellungsgespréch bestimmen I E M/V)
Vorstellungsgesprache fihren | (M M v ! bei Bedarf
Referenzen einholen M \
Anstellung / Emennung beschliessen M’ EIM[M ! bei Bedarf
Anstellungsverflgung /-vertrag ausfertigen M| M M| |' Finanzabteilung fir Lohnberechnung, Sig. GP &GS |Austr Bestimmungen Art. 6
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26 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c 5 .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
Elg|g 5(a|E - 3|2 |V Vollzug
Elg|s Sle|E SN ERE
2lg|s ~ls|€|2|e 2188
gl Sl&1gle[Bls|e(e|8|e
sloflalx|e|s[8 el clals|2]2
=8 I =0 KON =8 70 = c| 22|82
Sl (s |la|s|2lS|L[(Z|S5]|5(E(a]=
o|lals olE|lC|ls =|l=]2 | S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben sla|ol@[s]e|8[8]a]2|2[£]|F]8 Gesetzliche Grundlagen
Ricklauf kontrollieren " vV ! Finanzabteilung Austr Bestimmungen Art. 6
Absagen an ubrige Bewerberlnnen senden M M/V)
EinfUhrungsplan erstellen [ 1 YHRY ' Bnbezug betroffene Abteilungen und Ressorts  |Austr Bestimmungen Art. 7
Uber Anstellung / Erennung informieren vV
Stellenantrit (Willkommensschreiben 2 Wo. vor vV
Antritt Dossierer&fnung, Begrissungsprasent)
vorbereiten
Zugriffe regeln (EDV, Gebaude) VI A ' EDV Verantwortlicher, Abt. OS
Zutritte regeln (Schiiissel) v'[ A ' Schliisselverantwortliche, Abt. Finanz
Stempelkarte vorbereten \'
Bei Mitarbeitenden persdnlich vorstellen \
Am Arbeitsplatz einflihren V Austr Bestimmungen Art. 7
Personalbeschaffung mit GR Beschluss
Ausschreibung erstellen (Inhalf) E A M1
Ausschreibung; Inserat publizieren (Publikation) E A M1
Bewerhungen, Eingang bestatigen I \'
Bewerbungen sichten und Triage vornehmen \
Teilnehmerlinnen Vorstellungsgesprach bestimmen E M M1
Vorstellungsgesprache flhren | [ M M \
Referenzen einhclen M vV
Anstellung / Emennung beschliessen E | | M A M)
Anstellungsverfiigung /-vertrag ausfertigen M| M MV |' Finanzabteilung fiir Lohnberechnung, Sig. GP & GS  |Austr Bestimmungen Art. 6
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27 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ clc 5 .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e T | 3 28 ]
Elg|g |8 c 5|% [V Vollzug
Els]s S|9|E S 5|5
22|23 _|5l&|2|e els(2|&
HEHEHEEHEEHE R EE R
clojg|x|s|(3]|e|elc|S]|B|E|5]|E
E N E R N EEE N E
s|8lcs|Oo|lg|Elclel|(2]|2]|la|l=]ls
elg|2lelelEle|&|e|Z|=]|%]|=]|z|Bemerkungen
Nr. Aufgaben Slalé|a]|8|2[s[8|a]|2]|2]&]5][2 Gesetzliche Grundlagen
Ricklauf kontrollieren M vV ! Finanzabteilung Austr Bestimmungen Art. 6
Absagen an ubrige Bewerberlnnen senden M M/V)
Einflhrungsplan erstellen W YR I ! Einbezug betroffene Abteilungen und Ressotts Austr Bestimmungen Art. 7
Uber Anstellung / Ernennung informieren vV
Stellenantrit (Willkommensschreiben 2 Wo. vor \
Antritt Dossierer&fnung, Begrissungsprasent)
vorbereiten
Zutritte und Zugriffe regeln (EDV, Gebaude) V[ A 'EDV Verantwortlicher, Abt. OS
Zutritte regeln (Schlissel) v A ! Schliisselverantwortliche, Abt. Finanz
Stempelkarte vorbereiten vV
Bei Mitarbeitenden persénlich vorstellen \'
Am Arbeitsplatz einflhren (geméss Einfthrungsplan) vV Austhr Bestimmungen Art. 7
Personaladministration (-verwaltung)
Personaldossier erstellen V'
Personalakten verwalten und nachflihren V'
Mutationen im Personawesen erfassen vV
Einsicht in persdnliches Dossier gewahren V'| |" Schiussel bei GP, GS und GS Siv
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28 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
£ =1 = [M Mitwirkung/Mitbericht
2l%|5 21e 5|2 |1 Information
— [

gl2l2| |.|s|2l2|8| |E|<|E|E

<[512] 122|158l l=|<|2]|5|5]|&

olo|lag|le|as|8loll|(S]lelalz(2]|2

sl le|lole|lg|le|E|E|2|2(2|o|5

Slo|C|lols|2ls|18|T[(S5]|5]15(a]|=2

o|lals olE|le|s =l=12|< |8

elg|2lelelEle|&|e|Z|=]|%]|=]|z|Bemerkungen

Nr. Aufgaben Slalé|a]|8|2[s[8|a]|2]|2]&]5][2 Gesetzliche Grundlagen

PersonalkentiShnung (Gehalt / Lohn / Besoldung)
Stellen in Gehaltsklassen einreihen E M M AN
Gehaltsaufstieg fesfiegen E' E°|E°I/M  |' AL und HR Fachperson, ° gem Organigmmm
Léhne (Monats- und Jahresverarbeitung) verarbeiten v Finanzabteilung Austr Bestimmungen Art.6
:i(;rlizr_pﬁjiitreuungszmagen; Anspruchsberech- v Finanzabteilung Austr Bestimmungen Art.6
f(\:ﬁ\?hﬂt}rgegg it Sozialversicherungen v Finanzabteilung Austr Bestimmungen Art.6
Lohnausweise flr die Steuerbehdrde erstellen vV Finanzabteilung Austr Bestimmungen Art.6
Entschadigungen und Sitzungsgelder an v . . .

- L Finanzabteilun Austr Bestimmungen Art.6
Behérdenmitglieder und andere auszahlen g °
Ehrung bei Dienstjubildum VAR I M

. Personalreglement Art. 111 Austr,
Personalbeurteilung Bestmmungen Art. 11
Rahmenorganisation MAG (Formulare, Termine, vV
Rucklaufkontrolle)
Probezeitgesprach fuhren VIV
Mitarbeitergesprach mit AL und HR Fachperson fihren V[V ! fachlicher Bereich
Mitarbettergesprach mit Ubrigen Angestellten flihren VIV
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29 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
£ =1 = [M Mitwirkung/Mitbericht
2l%|5 21e 5|2 |1 Information
= El&]|E c 5|% (v Vollzug
Els]s S|S|E = 5|5
22|23 slalz|e Sls|E|&
SHEHENE AR
2l1glelel2lE|28|g|c|z|E|2]|=| £ [Bemerkungen
Nr. Aufgaben Slalé|a]|8|2[s[8|a]|2]|2]&]5][2 Gesetzliche Grundlagen
Personalentwicklung {Aus- und Weiterbildung)
Erstellen des Aus- und Weiterbildungskonzeptes E M| M|mv]
Interner Weiterbildungsveranstaltungen durchfiihren ) vV
Externe Weiterbildung, AL bewilligen E M M| A M ! Finanzabteilung, bei fin. Auswirkung
Externe Weiterbildung, tbrige MA bewilligen M M'[M Ev| A|' Finanzabteilung, bei fin. Auswirkung
Rickzahlungsverpflichtung Uberwvachen \') I Finanzabteilung
Mitarbeiterinformation und -hetreuung
Mitarbeiterinformation schriflich M M MY
Mitarbeiterbetreuung \'
Personalaustritt
Von Kindigungen Kenntnis nehmen | an iy
(Bestatiguna/Dank)
Kundigung aussprechen bei MA mit W i
Austr Besti Art. 4
Anstellungsbehérde GR E M| A wehrBesimmungen
Kiindigung aussprechen bei Ubrigen Mitarbeitenden E A M/V)
Freigabe zur Wiederbesetzung und Inserat E A M)
Arkeitszeugnis ausstellen M V M |8ig. HR Fachperson und AL, bei AL GP
Austrittsgesprach durchfihren vV
Auskunftserteilung Uber ausgetretene M v
MitarbeiterInnen
Ehrungen bei Altersriicktritten Vil I M
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30 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ clc o .
2l%|5 2fe |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
Elg|g 5(a|E - 3|2 |V Vollzug
Els]s S|o|€ = S|
22|23 _|5l&|2|e els(2|&
HEHEHEEHEEHE R EE R
clojg|x|s|(3]|e|elc|S]|B|E|5]|E
2 5| ® OlB2lalB8lalelelcls|d]2
SAFEIEEEEERAEE EEE
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben sla|ol@[s]e|8[8]a]2|2[£]|F]8 Gesetzliche Grundlagen
Arbeitszeit, Ferien, Absenzen
Arkeitszeitsystem festlegen E M A
Ferienkontrdle fihren vV
Ferienkirzung bei Krankheit oder Unfall vV
Ubertragen von Ferien ins Folgejahr V'
Gleitzeitkontrolle fihren vV
Kurzurlaub bewiligen .

. Austhr Besti Art.5
(Heirat, Geburt, Wohnungswechsd etc.) ! M E s hr BesTmmngen
Treuepramie in Urlaub umwandeln E M V] A
Urlaub bewdlligen (Ferien) E
Unbezahtter Urlaub bewilligen E? M [{1]1]E' Al bis 1 Monat /7 2 mehr als 1 Monat AustrBestimmungen Art.4/5
Auslibung eines &ffentlichen Amtes bewilligen I || M] MEV[ A AustrBestimmungen Art.5
Ausiibung einer Nebenbeschaftigung bewilligen I | |M[M[E¥] A Austr Bestimmungen Art.5
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31 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
X E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|lS|y s|8|€ - s | @ |V Vollzug
Els|s S|go|E = 5(&
HEE ~&8]|8 I 288
s|lao|a S1s5la(SINls|2le|(3]S
vlo|lo|lE|lo|s|o slelals|2]c
sl le|lole|lg|le|E|E|2|2(2|o|5
Sl (s |la|s|2lS|L[(Z|S5]|5(E(a]=
o|lals olE|lC|ls =|l=]2 | S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben slalol@[s]e|8[8]a]|2|2[£]F]8 Gesetzliche Grundlagen
Lernende
. . . V = gemass Berufsbildungskonezpt, Anhan )
Lehrstellenerrichtung/-aufhebung (inkl. Praktikum) E A Vi . 9 9 pL . 9 Berufsbildungskonzept
| "Aufgaben und Kompetenzenverteilung
. V = gemass Berufsbildungskonezpt, Anhan )
Berufsbildungskonzept E A Vi . 9 g pL N 9 Berufshildungskonzept
| "Aufgaben und Kompetenzenverteilung
Diverses
Mappe fur Neueintritte, Original filhren / aktualisieren \%
Mappe Zusammenstellen fir Neueintritte MIM|V
Kompetenzordungen der Abteilung erstellen 11 M|VIM
Stellenbeschriebe erstellen und/oder aktualisieren 11 VI M|M
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32 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|lS|y s|8|€ - s | @ |V Vollzug
Els]s S|go|€E S 5|5
HEE _|5l&|2|e 288
c|o|a Sslsla|s Nlcesl2]le]|Q]8
olo|a|lx|le|ll|lolls|lelels|2(2
slzlselol=2|8]e ElS|lolo|e|o|S
Elg|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
7. Abstimmungen und Wahlen
Allgemeines
Abstimmungs- und Wahltermine festlegen E A Prasidialabteilung WAV Art. 5.1
Zusétzliche Abstimmungsgeschéfte bestimmen E M A OgR Art. 11
Wahl Stimmregisterfihrer E \% Abteilung Offentliche Sicherheit WAV Art. 2
Stimmlokale bezeichnen E A Abteilung Offentliche Sicherheit WAV Art. 6
Ermittlungsrdume bezeichnen E Abteilung Offentliche Sicherheit
Urnendffnungszeiten festlegen/bekanntmachen E A Abteilung Offentliche Sicherheit WAV Art. 5.2
Wabhlvorschlage einholen \Y Abteilung Offentliche Sicherheit WAV Art. 23ff
Nichtstandige Stimmausschussmitglieder \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Dispensationen \% Abteilung Offentliche Sicherheit
Prasidien und Sekretariate instruieren \Y Abteilung Offentliche Sicherheit
Stimmausschussmitglieder informieren \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Funktionsentschadigungen ausrichten \Y Abteilung Offentliche Sicherheit / Finanzabteilung
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33 Verordnung uber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011
1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |21 Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|IZ|g Sl|lo|c c &2 |V Vollzug
Els|s S|go|E = 5(&
HAEE ~lslelz|s| [&|E]E]s
AR P EEEHEHEEE
slolg|x|8]|a|8lels|S]|S|B|5]|<
Els|B|Q|2|le|2le|[sls|s]|E|2|2
slals|O|lc|Elz|s|E|2]|2|c|=]S
£E|9 § 2lE|E|E Slelz|z|a E = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben slalslalsle|s|8|3[2[2[&]|F]S Gesetzliche Grundlagen
Abstimmungen
Botschaften erstellen * /Stimmzettel erstellen 2 /
o, \Y ! Betroffene Abteilung, ? Prasidialabteilung
Produktion
Drucksachen kontrollieren \Y% Préasidialabteilung
Abstimmung publizieren \% Prasidialabteilung
Auflage Stimm- und Wahlzettel \% Abteilung Offentliche Sicherheit
Abstimmungsergebnisse publizieren \Y% Prasidialabteilung
Abstimmungsergebnisse eréffnen \Y% Prasidialabteilung
Jahrestermine planen/Lokalitaten reservieren \% Abteilung Offentliche Sicherheit
Stimmmaterialversand lberwachen \% Abteilung Offentliche Sicherheit
Botschaften und Abstimmungsprotokolle archivieren \Y Prasidialabteilung
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34 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ clc o .
2l%|5 2fe |2l Information
SE clel|d o Qg
Elg|g S5(a|¢€ - & | @ |V Vollzug
Els]s S|S|E = 5|5
HEE - |3 zle 288
gl Sl&1gle[Bls|e(e|8|e
vlo|lo|lE|lo|s|o olal=|2]|2
sl lelolzlale E|lS|o|lo|8|o|S5
=8 R K cl2lcslel=lslElE|al=
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlals]|e]é|a[a]2]|8[[z]2 Gesetzliche Grundlagen
Wahlen
Wahlen publizieren \ Préasidialabteilung
Listen publizieren \% Présidialabteilung
Wabhlergebnisse publizieren \Y Prasidialabteilung
Parteien- und Medienorientierung durchfiihren E \% Présidialabteilung
Wahlanzeigen ausstellen \ Prasidialabteilung
Terminplan festlegen I \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Einsatzprogramm fir erweiterten Stimmausschuss \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Vorbereitungssitzung Stimmausschuss \Y Abteilung Offentliche Sicherheit
Listennummern zuteilen \Y Abteilung Offentliche Sicherheit
Wabhlvorschlage/Anmeldungen prifen/bereinigen \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Druckfahnen fir Parteien produzieren \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Wahlzettel mit/ohne Vordruck drucken Vv Abteilung Offentliche Sicherheit
Wabhlzettel fir Parteien produzieren \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Wahlanleitung produzieren \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Werbematerialversand organisieren \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Wahlmaterialversand tiberwachen \Y Abteilung Offentliche Sicherheit
Wahlprotokoll vorbereiten \ Abteilung Offentliche Sicherheit
Behdordenverzeichnis flhren \Y Prasidialabteilung
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35 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2|l |5 212 ~|£[l Information
51212 el % |23 )
E|IZ|g Sl|lo|c c &2 |V Vollzug
Ele|s Slgfeg = 5|5
2lg|s ~ls|€|2|e 288
gl Sl&1gle[Bls|e(e|8|e
slolg|x|8]|a|8lels|S]|S|B|5]|<
Els|=|8|E|e|lEfle|s|s|s|E|2(2
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
8. Wahl Grosser Gemeinderat
Mitglieder wahlen E OgR Art. 10.2.a
Nachfolge regeln E Gemass Wahlergebnissen WAR Art. 27
Prasident/in wahlen E A OgR Art. 26.1.a
Vizepréasidentinnen/prasidenten wahlen E A OgR Art. 26.1.a
Stimmenzahler/innen wéhlen E A OgR Art. 26.1.b
. . ey OgR Art. 10.1, 10.2.b /
9. Wahl Gemeinderat / Gemeindeprasidium |E WAR Art. 31
Gemeindevizeprasidium E A OgR Art. 26.2.a
10. |Wahl Kommissionen
Geschéaftsprifungskommission wéhlen E OgR Art. 26.1.c
Wahl Prasiduim Geschéftsprufungskommission E alle zwei Jahre Ogr Art. 26.1.c
Stéandige Kommissionen wahlen (KoR) E OgR Art. 26.2.b
Nichtstandige Kommissionen (Spezialkommission) E E OgR Art. 38
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36 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
SE clel|d 23
ElS]|g S|{o|€ c |3 |V Volzug
Elc|c Slgfeg S 5(&
Zlela2 sla %] e g|E|C|5
S5 gl2|Elel[s||B]|5]|5]|8&
S|E|F|xlalelEe]|s]|elelzsl2]?
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elg|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
11. |Volksrechte
Volksinitiative vorpriifen I \Y Prasidialabteilung / Abteilung Offentliche Sicherheit OgR Art. 14.3
Giltigkeit Volksinitiative beschliessen E M Préasidialabteilung OgR Art. 16.1
Volksinitiativen dem GGR unterbreiten E A Préasidialabteilung OgR Art. 17.1
Volksinitiativen der Volksabstimmung unterbreiten E A OgR Art. 17.2
Behandlungsfrist Volksinitiativen verlangern E A \ Prasidialabteilung
Fakultatives Referendum ElA M OgR Art. 12
Petition behandeln Empfanger = Vollzug OgR Art. 20
12. [Gemeindeerlasse
OgR und WAR erlassen / andern E AlM GG Art. 51/ OgR Art. 11.a
Erstmalige genehmigung KoR E AlM OgR Art. 11.b
Baureglement und Zonenplan E AlM OgR Art. 11.c
Erlass und die Anderung von Verordnungen E[M A
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37 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ clc o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|lS|y s|8|€ - s | @ |V Vollzug
Els|s S|S|E = 5(&
HEE ~&8]|8 zle 288
c|o|a Sslsla|s Nlcesl2]le]|Q]8
olo|a|lx|le|ll|lolls|lelels|2(2
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
Elg|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
13. |Grosser Gemeinderat
Geschéaftsordnung beschliessen E
Erste Sitzung Amtsdauer beschliessen V|[E A Préasidialabteilung GO GGR Art. 1.1
Lokalitaten reservieren \Y Prasidialabteilung
Traktandenliste E Il A M Préasidialabteilung GO GGR Art. 2.2
Traktandenliste publizieren \ Préasidialabteilung GV Art. 9
Sitzungsunterlagen zusammenstellen \ Présidialabteilung
Sitzungsunterlagen versenden \ Prasidialabteilung
Beizug von Sachverstandigen entscheiden E|A I OgR Art. 25.2/ GO GGR Art. 5.2
Traktanden absetzen oder verschieben E/A A GO GGR Art. 5.1/13.3
Vorstdsse dringlich erklaren E GO GGR Art. 30
Beschlusse publizieren \ Présidialabteilung
Datei der parlamentarischen Vorstdsse fuhren \ Préasidialabteilung
Sitzung vorbereiten / verarbeiten M \ Prasidialabteilung
Zielerreichung des GR Uberprifen \ OgR Art. 39.2
Vollzug der Verwaltungsorganisation kontrollieren \ OgR Art. 39.2
Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften prifen \ OgR Art. 39.2
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38 Verordnung uber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2|l |5 2fe - |2l Information
51212 el % |23 )
E|lS|y s|8|€ - s | @ |V Vollzug
Els|s S|S|E = 5(&
HEE Lls|glz|g 2IS|2|5
s|la|s glelele|B(sl2|e|8]|&
MNME R R EHEEEEEE
Elz|= slelcs|leg|[&|sS|S5|E[(a |2
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg % EEIEN 5 = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
14. [Gemeinderat
Zuteilung der Departemente festlegen E VVorg Art. 29.2
Gemeinderatssitzungen
Abklarungen/Vorbereitungen vornehmen M \Y M VVorg Art. 13/ 27
Geschéafte zurlickweisen EY | I ! Ratsbiiro VVorg Art. 13.6
Traktandenliste erstellen E \Y Préasidialabteilung mit Ratsburo VVorg Art. 15.2.b
Sitzungsunterlagen zusammenstellen \Y Préasidialabteilung
Einladung zur Sitzung erstellen \Y Préasidialabteilung
Beizug Dritter bestimmen E A I VVorg Art. 19.2
Verhandlungen leiten \% VVorg Art. 20
Ratssekretariat fihren \Y Préasidialabteilung
Protokoll fuhren \Y Préasidialabteilung VVorg Art. 24
Sitzung verarbeiten \Y Prasidialabteilung VVorg Art. 25
Klausurtagungen durchfuihren \% Préasidialabteilung VVorg Art. 11.2
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39 Verordnung tber die Verwaltungsorganisation vom 20. Juni 2011

1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |2l Information
5(e|e clel|d 28 ]
E|lS|y s|8|€ - s | @ |V Vollzug
Els|s S|go|E = 5(&
HEE _|5l&|2|e 288
gl Sl&1gle[Bls|e(e|8|e
vlo|lo|lE|lo|s|o slelals|2]c
slole|lole|lglz|E|lE|2|2(2(o]5
£lg|= clels(e|Els|s|E(a|z
slal5|9leleEle|s(E|2]|2]|g|<=]|C
Elg § clelE|lg Elelz|2|3 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlalsle]é|d[a]2]|8[c(z]2 Gesetzliche Grundlagen
15. [Steuerungsdienst
Bund, Kanton und Gemeinden
Eintritt/Austritt Gemeindeverbande ElA OgR Art. 11.i
Delegierte bestimmen E A OgR Art. 32.b
Aufgaben an Dritte Uibertragen Zustandigkeit = Finanzkompetenz OgR Art. 50.1
Legislaturplanung/-ziele
Ziele erarbeiten und aktualisieren I E M Prasidialabteilung OgR Art. 28.2.c/ 31
Massnahmen erarbeiten und aktualisieren E M Prasidialabteilung VVorg Art. 3.2
Tatigkeitsbericht
Tatigkeitsbericht it E[M M 1 Kenntnisnahme OgR Art. 28.2.b
Parlamentarische Vorstosse, Bericherstattung E AlM M GO GGR Art. 32.1
Abschreibung parim. Vorstdsse E AlM M GO GGR Art. 32.2
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1. Stufe 2. Stufe [Legende:
Funktionstrager/innen - A Antrag
2 E Entscheid
2 3 . |[M  Mitwirkung/Mitbericht
£ c|c o .
2l%|5 21 |21 Information
SAEIE £|c|8 2T
z g8 sle|e c 5|3 V' Vollzug
=(g |2 <825 HEEE
s|g|l2 HE I NI E R R
oclolalx|le|Slol|il|S|o]lalel2|?
° £ s|lolc|leE|S|2o|2|8]|0
2ls518|Q|E|lelBlelslcs]elE|a]|2
slals|Olzs|Elz|s|x[(2]|2]|2|2]S
Elg § °lE|E|E Slolz|T| 2 = = |Bemerkungen
Nr. Aufgaben cloldlals]|e]é|a[a]2]|8[[z]2 Gesetzliche Grundlagen
Regionalkonferenz
Information aus der RKBM | Y M OgR Art. 42
Behordenreferendum A/E] E OgR Art. 43
Behdrdeninitiative A/E] E OgR Art. 44
Teilkonferenzen, Bei- resp. Austritt E \ OgR Art. 46
Geschafte der RKBM E(M OgR Art. 47
Internet
Inhalte festlegen E A
Homepage bewirtschaften \Y Prasidialabteilung
Controlling / Uberwachung \Y M Prasidialabteilung
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Anhang IlI

Funktionszuteilung (Aufgaben- und Verantwortungsbereich)

Departemente, ihre Aufgabenbereiche, ihre administrativ zugeteilten Verwaltungseinhei-
ten und ihre Kommissionen in Erganzung zum Anhang | (Organisationsdiagramm)

Departement

Aufgaben-/ Verantwor-
tungsbereiche

Verwaltungseinheit(en)

Kommission(en)

Prasidiales

- Abstimmungen

- Wahlen

- Informatik

- Ratssekretariate
(GR/GPK/GGR)

- Zusammenarbeit mit
Dritten und Kanton

- Gemeindepartner-
schaften

- Wirtschaftsférderung

- Offentlichkeitsarbeit

- Verwaltungsorganisation

- HR-Verantwortung

- Abteilung Offentliche Si-
cherheit

- Prasidialabteilung

- HR Dienst

- Wahl- und Abstim-
mungskommission

Finanzen

- Finanzen

- Steuern

- Forst- und Landwirtschaft

- Verwaltung von
gemeindeeigenen
Liegenschaften

- Versicherungen

- Finanzabteilung

- Finanzkommission

Planung und Umwelt

- Gemeindeentwicklung

- Natur- und Landschafts-
schutz

- Umweltschutz

- Raumplanung

- Tourismus

- Volkswirtschaft

- Offentlicher Verkehr

- Bodenpolitik

- Ressort Planung

- Planungskommission
- Kommission fiir Umwelt-
fragen

Bau

- Bauinspektorat

- Baupolizei

- Baukontrolle

- Brandschutz

- Feuerungskontrolle

- Unterhalt von gemeinde-
eigenen Liegenschaften

- Ressort Hochbau

- Hochbaukommission

Werke und Tiefbau

- Abfall

- Abwasser

- Werkhof

- Strassen

- Gehwege

- Platze

- Gewasser und Wasser-
bau

- Vermessung

- Energie- und Wasser-
versorgung

- Gemeinschaftsantenne

- Ressort Tiefbau

- Ressort Gemeindebetriebe

- Tiefbaukommission

- Gemeindebetriebe-
kommission
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Offentliche Sicher-
heit

Einwohnerkontrolle
Fremdenkontrolle
Einbilrgerungen
Arbeitsamt
Bevdlkerungsschutz
Polizeiaufgaben
Parkplatzbewirtschaftung
Militar

Schiessen

Siegelung

Testamente
Bestattungswesen
Wirtschaftliche Landes-
versorgung
Verkehrssicherheit

- Abteilung Offentliche Si-
cherheit

- Sicherheitskommission

- Einbirgerungskommis-
sion

Bildung

Schulraumplanung
Bildungsstrategie
Kindergarten
Volksschule
Freiwilliger Schulsport
Schularztlicher und
schulzahnérztlicher
Dienst

Musikschule
Tagesschule

- Ressort Bildung

- Bildungskommission

Soziales

Offene Kinder- und Ju-
gendarbeit
Familienerganzende
Kinderbetreuung
Schulsozialarbeit
Altersplanung
Préavention

Integration
AHV-Zweigstelle
individuelle Sozialhilfe *
Vormundschaft *
Alimenteninkasso und
-bevorschussung *
Stationare Betagten-
betreuung *

- Kinder- und Jugendfachstel-
le
- Ressort Soziales

- AHV Zweigstelle
- * Firsorgeverband (FVM)

- Kinder- und Jugend-
kommission

- Kommission fir soziale
Fragen

* DV Soziales ist von Am-
tes wegen das Prasidium
des FVM

Kultur-Freizeit-Sport

Kulturelle Anlasse
Freizeit
Erwachsenenbildung
Sport

Vereine

Sportanlagen

Saal- und Freizeitanlage
Gemeindebibliothek
Sammlung ,Alt Buchsee*
Subventionsvertrage TKK

- Ressort Kultur-Freizeit-Sport

- Sport- und Freizeitkom-
mission
- Kulturkommission *

* bis 31.12.2011
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