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Verordnung zum Organisationsreglement
(Organisationsverordnung)

Alle in diesem Reglement genannten mannlichen Personenbezeichnungen
gelten sinngemass auch fiir Frauen

2005
Stand 01.01.2011
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Gestlitzt auf Art. 24 des Organisationsreglements erlasst der Gemeinderat folgende

Gegenstand

Stellvertretung

Aufgaben

Kollegialbehdrde

Organisationsverordnung

1. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1
' Diese Verordnung regelt;

die Organisation des Gemeinderates,

die Stellung und Zustandigkeiten der Ratsmitgliader,

die Einberufung und das Verfahren von Gemeinderatssitzungen,

die Bildung von Ressorts,

die durch den Gemeinderat eingesetzten Kommissionen ohne Entscheidbefugnis,
die Verwaltungsabteilungen,

die Unterschriftsberechtigung,

das Eingehen von Verpflichtungen,

die Anweisung zur Zahlung,

die Zustandigkeit zum Erlass von Verfigungen,

das Berichtswesen.
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2 \orbehalten bleiben die Bestimmungen des Organisationsreglementes, anderer Re-

glemente sowie Vorschriften des kantonalen und eidgendssischen Rechts.

Art. 2
Die nachfolgenden Varschriften Uber Trager bastimmter Funktionen gelten bei deren
Verhinderung sinngemass fur ihre Stellvertreter.

2. Gemeinderat
2.1, Aufgaben und Organisation im allgemeinen

Art. 3

' Der Gemeinderat sorgt dafilr, dass die Aufgaben der Gemeinde gemé&ss dem Orga-
nisationsreglement und dem {bergeordneten Recht dauernd und zuverldssig wahr-
genommen werden.

*  Er slellt sicher, dass die Gemeindeverwaltung die gesetzten Ziele auf zweckmassige
Art und Weise verfolgt und erreicht.

Art. 4
1 Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschllisse als Kollegiathehérde. Vorbe-
halten bleibt Artikel 5.

*  Ein Ratsmitglied, das nach aussen eine andere als die durch den Gemeinderat be-
schlossene Haltung vertreten will, orientiert den Rat darliber im Voraus,

*  An der Gemeindeversammiung geben die einzelnen Ratsmitglieder keine von der
Haliung des Gemeinderates abweichende Stellungnahme ab. Vorbehalten bleibt die
Freiheit der Stimmahgahe.

Stand 11.01.201
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Prasidialver-
fllgungen

Hilfsmittel

Allgemeines

Einberufung

Berichte und An-
trage

Ratsbiiro

Art. 5

' Der Gemeindeprasident kann zur Abwehr eines unmittelbar drohenden Schadens
oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen des Gemeinderates Prasidialverfigun-
gen erlassen, wenn die Angelegenheit keinen Aufschub erduldet.

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

Art. 6
Die modernen Hilfsmittel (wie z.B. E-Mail) sind auch im Behdrdenverkehr einzusetzen,
sofern dabei Erleichterungen erzielt und der Datenschutz eingehalten werden kann.

2.2, Einberufung und Verfahren der Sitzungen

Art. 7

' Der Gemeinderat legt vor Beginn des Kalenderjahres den Sitzungsrhythmus fest. Er
versammelt sich ordentlicherweise am Montag.

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

*  Der Gemeinderat trifft sich In der Regel j&hrlich zu einer Klausurtagung.

Art. 8
1 Der Gemeindeprasident beruft die ordentlichen Sitzungen ein.

2 Zwei Ratsmitglieder kénnen die Einberufung einer ausserordentlichen Sitzung innert
einer Woche verlangen.

Art. 9

' Die Kommissionen und Verwaltungsabteilungen reichen Geschéfte, die durch den
Gemeinderat zu behandeln sind, in Form von klaren, knappen und vollstandigen schrift-
lichen Berichten und Antragen sowie den dazugehdrenden Unterlagen bis spatestens
am Dienstag vor der Sitzung, 11.30 Uhr, bei der Gemeindeschreiberei ein.

2 Fir Kommissionen unterzeichnen der Prasident und der Sekretér, fur Verwaltungs-
abteilungen deren Leiter.

3 Das Ratsbiiro kann Geschafte zuriickweisen, wenn sie diesen Erfordernissen nicht
genligen oder mit Ubergeordnetem Recht unvereinbare Antrage enthalten.

Art. 10
1 Der Gemeindeprasident, der Gemeindeschreiber und der Finanzverwalter bilden zu-
sammen das Ratsbiro.

2 Das Ratsbiiro bereitet die Sitzungen des Gemeinderates vor. Es entscheidet, welche
Geschéfte dem Rat unterbreitet werden (Art. 9 Abs. 3).

3 Die Geschafte werden nach folgenden Kategorien traktandiert:
A Diskussion und Beschiussfassung

B Beschlussfassung (Diskussion nur auf Begehren)

C Verschiedenes, Informationen, Umfrage (keine Protokollierung}.

4 Der Gemeindeschreiber schlagt vor, liber welche Traktanden offentlich informiert
werden soll. Er erstelit zudem einen Zeitplan fir die zu behandelnden Traktanden.

5 Das Ratsbiiro kann Berichte und Antrage aus Kommissionen und Verwaltungsab-
teilungen ergéanzen.

Siand 01.01.2011
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Einladung

Akten

Teilnahme

Offentlichkeit und
Beizug Dritter

Leitung der Sit-
zung

Beschlussfahig-
keit und Be-
schliisse

Abstimmungen
und Wahlen

Art. 11
' Die Eintadung zur Sitzung erfolgt schriftlich unter Beilage der Traktandenliste und
des Vorprotokolles.,

2 Sie wird den Ratsmitgliedern direkt durch die Gemeindeschreiberei his spatestens
drei Tage vor der Sitzung unter Angabe von Ort und Zeit zugestelit.

Art. 12
' Die Akten der zu behandelnden Geschéfte liegen mindestens drei Tage vor der Sit-
zung im Blro des Gemeinderates auf oder werden den Ratsmitgliedern zugestelit.

2 Die Ratsmitglieder und der Gemeindeschreiber sorgen dafiir, dass unbefugte Dritte
keine Einsicht erhalten.

Art. 13

! Die Mitglieder des Gemeinderates sind zur Teilnahme an den Sitzungen verpflichtet,
sofern dies nicht aus gesundheitlichen oder anderen wichtigen Griinden unzumutbar
erscheint.

2 Verhinderie teilen dem Prasidenten oder dem Sekretar ihre Abwesenheit unter An-
gabe des Grundes rechtzeitig mit.

Art. 14
1 Die Sitzungen des Gemeinderates sind nicht &ffentlich.

2 Der Gemeinderat oder dessen Prasident kann Dritte, namentlich Sachversténdige,
zur Teilnahme an einzeinen Traktanden einer Sitzung einladen.

*  Vorbehalten bleiben die Bestimmungen Uber die Eréffnung von Beschltissen und die
Information der Offentlichkeit.

Art. 15

Der Gemeindeprasident leitet die Sitzungen. Er

a sorgt unter Berlicksichtigung des vorgeschlagenen Zeitplanes fur einen speditiven
Ablauf;

b erdffnet und schliesst die Diskussion;

¢ ertellt und entzieht gegebenenfalls das Wort;

d fuhrt einen Beschluss herbei.

Art. 16
' Der Gemeinderat darf beschliessen, wenn die Mehrheit der Ratsmitglieder an-
wesend ist.

2 Er beschiiesst in der Sache nur Giber traktandierte Geschéfte. Er kann beschliessen,
dass ein bestimmter Gegenstand fir eine nachste Sitzung zu traktandieren ist.

* In dringlichen Fallen kann der Gemeinderat mit einfachem Mehr beschliessen, dass
iiber ein nicht ordentlich traktandiertes Geschaft verhandelt und beschlossen wird
(Nachtraktandierung).

Art. 17
' Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen, sofern nicht ein Ratsmitglied geheime
Stimmabgabe vertangt.

2 Bei Abstimmungen entscheidet die Mehrheit der Stimmenden. Dabei sind Stimment-
haltungen und ungiiltige Stimmen nicht zu berticksichtigen. Der Gemeindeprésident
stimmt mit und gibt im Fall der Stimmengleichheit den Stichentscheid.

*  Bei Wahlen hat jedes Ratsmitglied so viele Stimmen, wie Sitze zu vergeben sind.
Pro Kandidat darf nur eine Stimme abgegeben werden.

Stand 01.01.2011
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Protokoll

Erdffnung von
Beschilissen

Information der
Offentlichkeit

Ergé&nzende Vor-
schriften

Allgemeines

*  Im ersten Wahlgang entscheidet das absolute Mehr. Sind auf diese Weise nicht alle
Sitze besetzt, werden weitere Wahlgange durchgeftihrt, wobei in jedem Wahlgang der
Vorgeschlagene mit der geringsten Stimmenzah! ausscheidet. Bei Stimmengleichheit
zieht der Président das Los.

Art. 18

1 Die Protokolle der Gemeinderatssitzungen sind nicht &ffentlich.
2 Der Gemeindeschreiber fuhrt das Protokoll und legt dieses am Freitag nach der
Sitzung zum Zirkulationsbeschluss im Biro des Gemeinderates auf.

®  Die Gemeinderate visieren das Protokoll bis spatestens Montagabend der folgenden
Woche und bringen alifallige Bemerkungen an.

*  Hat die Mehrheit der Ratsmitglieder das Protokoll visiert, gelten die Traktanden ohne
Bemerkungen zum Beschluss als genehmigt und die Protokollausziige kénnen erstellt
werden.

*  Das Protokoll wird in der endguitigen, Fassung dem Gemeinderat anlasslich der
nachsten Sitzung zur Kenntnis gebracht und formell genehmigt.

¢ {Uber Traktanden, die auf dem Zirkulationsweg nicht genehmigt werden, wird anléss-
lich der nachsten Sitzung des Gemeinderates entschieden.

’ Die Ratsmitglieder sorgen dafir, dass Unbefugte keine Einsicht in die Protokolle er-
halten.

Art. 19

' Der Gemeinderat ersffnet seine Beschitisse schriftlich in Form von Protokollaus-
ztigen. Der Gemeindeschreiber bescheinigt mit seiner Unterschrift die Richtigkeit der
Ausziige.

2 Dritten kann der Gemeinderat seine Beschlisse in Form eines durch den Prasiden-
ten und den Gemeindeschreiber unterzeichneten Schreibens erdffnen.

®  Der Gemeindeschreiber entscheidet, wem welche Beschlisse zu eréffnen sind, so-
fern der Gemeinderat nichis anderes beschliesst. Er erstattet den Verwaltungsabteiun-
gen umgehend Bericht Uber die sie betreffenden Beschlusse.

Art. 20
Der Gemeinderat bestimmt, wie die Offentlichkeit und namentlich die Medien Uber be-
handelte Geschafte zu informieren sind. Dazu erldsst er ein Informationskonzept.

Art. 21

Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts anderes bestimmen, gelten
fur das Verfahren der Gemeinderatssitzungen sinngemass die Vorschriften {iber die
Gemeindeversammiungen.

2.3. Ressorts

Art. 22

' Jedes Mitglied des Gemeinderates steht einem besonderen Verantwortungsbereich
(Ressort) vor.

2 Die Vorsteher vertreten die Geschéfte ihres Ressorts im Gemeinderat, ebenso in der
Regel an der Gemeindeversammlung, in weiteren Gemeindeorganen sowie gegenilber
Dritten.

®  Sie tragen die Fuhrungsverantwortung fur ihr Ressort. Sie Giben die fachliche Auf-

Stand 01.01.2014
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Die einzelnen
Ressoris

Zuweistng

Aufgaben

Zuordnung von
Verwaltungs-
abteilungen und
Kommissionen

Standige Kom-
missionen

Kommissionen
ohne Entscheid-
befugnis

Ressortvorsteher

sicht tiber die ihnen direkt untersteliten Personen und Kommissionen aus und sorgen
dafir, dass die Aufgaben im Ressort richtig erfullt werden.

Art. 23

Es bestehen die folgenden Ressorts:
Prasidiales, Finanzen, Steuern

Bau, Planung, Offentliche Sicherheit
Bildung, Kuitur, Freizeit

Gesundheit, Soziale Wohlfahrt
Liegenschaften

Umwelt, Raumordnung
Volkswirtschaft
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Art. 24
' Der Gemeindeprasident steht von Amtes wegen dem Ressort Prasidiales, Finanzen,
Steuern vor.

2 Der Gemeinderat weist die Obrigen Ressorts zu Beginn der Amtsdauer durch einfa-

chen Beschluss zu. Er beriicksichtigt dabei die Eignung und Neigung der Ratsmitglieder
sowie das Anciennitatsprinzip.

®  Erregeit bei dieser Gelegenheit die Stellvertretung der Ressortvorsteher.

*  Er gibt der Offentlichkeit den Beschluss tber die Zuteilung und Stellvertretung auf

geeignete Weise bekannt.

Art. 25
Die Aufgabenbereiche der einzelnen Ressorts ergeben sich aus Anhang |.

Art. 26

' Fir jedes Ressort ibernimmt in der Regel eine der Verwaitungsabteilungen (Art. 34)
die administrativen Arbeiten.

2 Die standigen Kommissionen und die Beauftragten der Gemeinde sind je einem
Ressort zugeordnet.

®  Die Zuordnung ergibt sich aus Anhang |.

3. Kommissionen

Art. 27
Die durch die Stimmberechtigten und den Gemeinderat eingesetzten sténdigen Kom-
missionen werden im Anhang lll zum Organisationsreglement geregelt.

Art. 28
' Der Gemeinderat kann zur Behandlung besonderer Geschéfte Kommissionen ohne
Entscheidbefugnis einsetzen.

Der Gemeinderat bestimmt im Einsetzungsbeschluss

die Zahl der Mitglieder;

den Vorsitz, die Stellvertretung und das Sekretariat;

die Dauer des Mandates;

Ziel, Zweck und Auftrag

Befugnisse und Kompetenzen

Entschédigungen in Anwendung der Personalverordnung

RO QO TN

Art. 29
Die Ressortvorsteher prasidieren in der Regel die ihrem Ressort zugewiesenen
Kommissionen.

Stand 01.01.2011
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Konstituierung

Information

Beizug Dritter

Erganzende Vor-
schriften

Grundsétze

Abteilungsleitung

2 Dis Ressortvorsteher kénnen an Sitzungen von ihrem Ressort zugewiesenen Kom-
missionen, in welchen sie nicht als Mitglied vertreten sind, mit beratender Stimme und
Antragsrecht teilnehmen,

®  Sie vertreten die Antrage der Kommissionen im Gemeinderat.

4 Sie sorgen fur einen gentigenden Informationsfiuss zwischen den beiden Gremien.
Sie legen in der Kommission die Griinde dar, wenn der Gemeinderat von der Haltung
und von Antrdgen der Kommission abweicht.

5 Vorbehalten bleiben abweichende Bestimmungen des iibergeordneten Rechts.

Art. 30

' Die Kommissionen konstituieren sich im Rahmen der reglementarischen Be-
stimmungen oder des Einsetzungsbeschiusses selbst. Sie kénnen einzelne Mitgiieder
mit besonderen Verantwortungs- und Aufgabenbereichen betrauen.

2 Der Gemeindeprasident kann an der konstituierenden Sitzung teilnehmen.

3 Die Kommission entscheidet mit einfachem Mehr, wenn eine einvernehmliche Kon-
stituierung nicht zustande kommt.

Art. 31

! Die Kommissionen stellen dem Ressorivorsteher und dem Ratsburo die Sitzungs-
protokolle zur Kenntnisnahme zu. Vorbehalten bleiben abweichende Vorschriften des
tbergeordneten Rechts.

2 Die Kommissionen informieren Dritte und die Offentlichkeit (ber behandelte Angele-

genheiten gemass dem Informationskonzept des Gemeinderates.

Art. 32
Die Kommissionen kénnen im Rahmen ihrer finanziellen Zustandigkeiten Dritte zur Be-
handlung ihrer Geschéfte beiziehen.

Art. 33
Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts anderes bestimmen, gelten
far die Kommissionen sinngemass die Bestimmungen tber den Gemeinderat.

4. Verwaltungsabteilungen

Art. 34

' Die Gemeindeverwaltung erfulit operative Aufgaben.
2 Sie untersteht der Oberaufsicht durch den Gemeinderat und gliedert sich in die fol-
genden Verwaltungsabteilungen:

a Gemeindeschreiberei

b Finanzverwaltung

®  Der Gemeinderat legt die Aufgaben der einzelnen Verwaltungsabteilungen im Funk-

tionendiagramm fest.

Art, 35
' Der Gemeinderat stelit fur jede Verwaltungsabteilung einen Leiter an und regelt die
Stellvertretung.

2 Die Abteilungsieiter unterstehen dem Gemeinderat, verireten durch den Gemeinde-

prasidenten. Sie vertreten ihre Abteilung diesem gegentiber.

®  Sie fuhren das ihnen unterstelite Personal.

Stand 01.01.2041
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Zustandigkeits-
bereiche

Grundsatz

Behtrden

Verfligung tiber
Kredite

Kreditkontrolle

Grundsatz

Visum eingehen-
der Rechnungen

5. Zustandigkeiten im Geschiéftsverkehr
5.1. Allgemeines

Art. 36

' Im Geschaftsverkehr wird fur die Bestimmung der Zusténdigkeit nach folgenden Be-
reichen unterschieden:

Unterschriftsberechtigung

Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)

Anweisung zur Zahlung

Erass von Verfligungen

Berichtswesen

T QO oo

2 Im Ubrigen richten sich die Zustandigkeiten nach dem Organisationsreglement, wei-

teren Gemeindeerlassen und dem Funklionendiagramm.
5.2, Unterschriftsberechtigung

Art. 37
Wer in der Sache zustandig ist, kann mit der eigenen Unterschrift im Namen der Ge-
meinde nach aussen auftreten.

Art, 38
Far Behérden unterschreiben der Prasident und der Sekretér gemeinsam.

5.3. Eingehen von Verpflichtungen

Art. 39

' Mit der Freigabe des Voranschlages bestimmt der Gemeinderat durch einfachen
Beschiuss, wer tGber die beschlossenen Verpflichtungs- oder Voranschlagskredite ver-
fagt.

2 Gleichzeitig regelt er die Kompetenzen fir die Auftragsvergabe und legt entspre-
chende Richtlinien fest.

Art. 40

Wer Uiber bewilligte Kredite verfigt,

a erfasst forttaufend die eingegangenen Verpflichtungen,

b stellt sie den beschlossenen Krediten gegentiber und

¢ sorgt dafiir, dass die Kredite nicht Gberschritten werden oder dass dem zusténdigen
Organ rechtzeitig ein Nachkredit beantragt wird.

5.4. Anweisung zur Zahlung

Art. 41
Eingehende Rechnungen sind so zu erfassen, zu visieren und zur Zahlung anzuweisen,
dass sie rechizeitig beglichen werden kénnen.

Art. 42
1 Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegangen ist, visiert einge-
gangene Rechnungen.

]

Wer die Rechnung visiert, prift,

ob der auf dem Beleg dargestelite Sachverhalt mit der Wirklichkeit ibereinstimmt,
ob die Leistung mit dem Anspruch der Leistungsempféngerin Ubereinstimmt sowie
die rechnerische Richtigkeit.

T o

Stand 01.01.2011



Verordnung zum Organisationsreglement Seite 9

Anweisung zur
Zahlung

Zahlung

Verfiigungs-
befugnis

Grundsatz

Periodische Be-
richterstattung

Art. 43
1 Wer eine Rechnung visiert, kann diese nicht gleichzeitig zur Zahlung anweisen.

2 Rechnungen im Rahmen der bewilligten Kredite werden in der Regel durch den
Ressortvorsteher zur Zahlung angewiesen.

3 Werden Rechnungen nur durch den Ressortvorsteher visiert, weist der Gemeinderat
diese zur Zahlung an.

4 Rechnungen, die den gemdass Art. 39 festgelegten Betrag iibersteigen, werden dem
Gemeinderat zur Kenntnis gebracht.

Wer zur Zahlung anweist, bestatigt mit seiner Unterschrift, dass
der Beleg recht- und ordnungsmassig,

das Visum nach Artikel 42 richtig und

der entsprechende Kredit varhanden ist.

O T @

Art. 44
1 Die Finanzverwaltung fuhrt eine Visums- und Unterschriftenkontrolle.

2 Die Finanzverwaitung kontrolliert, ob die Bestimmungen gemass Art. 43 eingehalten
sind. Ist dies der Fall, begleicht sie die Rechnungen gemass den einschlégigen Kondi-
tionen.

5.5. Erlass von Verfiigungen

Art. 45

' Der Gemeinderat, die Kommissionen mit Entscheidbefugnis und die Abteilungsleiter
kénnen im Rahmen ihrer Zustandigkeit im Namen der Gemeinde hoheitlich handein und
namentlich Verfiigungen erlassen.

2 Vorbehalten bleiben Verfligungsbefugnisse von Gemeindeorganen und Beauftragten

aufgrund besonderer Bestimmungen.

5.6, Behandlung von Biirgeranliegen

Art. 46
1 Anliegen oder Anfragen von Blrgern sind rasch zu behandeln.

2 Kann eine Anfrage nicht innert einer Woche oder der gesetzten Frist beantwortet
werden, ist dem Fragestelier der Eingang seines Anliegens schriftlich zu bestétigen. In
der Bestatigung ist die mit dem Anliegen betraute Behorde zu nennen.

3 Der Gemeindeschreiber und der Finanzverwalter stellen die Einhaltung dieses Vor-
gehens sicher und fithren eine Pendenzenkontrofle. Die mit der Bearbeitung des An-
liegens betraute Stelle informiert den Gemeindeschreiber oder den Finanzverwaiter
Uber die Erledigung.

4 Der Gemeinderat ist in geeigneter Form (ber singegangene Anliegen und Anfragen
von Blrgern und die Art der Erledigung zu informieran.

5.7. Berichtswesen

Art. 47

' Die Abteilungsleiter halten sich tber den aktuellen Stand der Geschéfte ihrer Abtei-
lung auf dem Laufenden.

? 8ie berichten den Ressortvorstehern periodisch in knapper Form
a Gber den Stand der Geschéfte im allgemeinen,

Stand 01.01,2011
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Besondere Vor-
kommnisse

Aufhebung Ver-
ordnungen

Inkrafttreten

Publikation

b inwiefern gesteckte Ziele erreicht oder nicht erreicht worden sind sowie
¢ (ber das Ergebnis der Kreditkontrolle (Art. 40).

* Die Ressortvorsteher bestimmen, was und in welchen Absténden ihnen nach Abs. 2
zu berichten ist. Sie fassen die Berichte zusammen und orientieren den Gemeinderat
an der nachstméglichen Sitzung Uber die wichtigsten Punkte.

Art. 48

Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller Bedeutung, von &ffentli-
chem Interesse oder von grosser Tragweite flr einzelne Personen wahrnimmt, orientiert
unverziglich die vorgesetzte Stelle.

6. Schlussbestimmung

Art. 49
Mit der Genehmigung dieser Organisationsverordnung werden samtliche ihr wider-
sprechenden Regelungen aufgehoben.

Art. 50
Diese Verordnung tritt gemass Art. 24 OGR mit der Genehmigung durch den Gemein-
derat per 01. Januar 2011 in Kraft.

NAMENS DES GEMEINDERATES
Der Prasident: Der Sekretér:

g/’dv—v&;’w P

Fritz Scheidegger Peter Buhler

Das Inkrafttreten der vorliegenden Verordnung wurde im Anzeiger Oberaargau West, Nr. 1 vom
06.01.2011 publiziert.

3380 Wangen a/Aare, 06.01.2011 Gemeindeschreiberei

Wangen an der Aare
Der Gemeindeschreiber:

e

Peter Blihler
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