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Der Gemeinderat der Einwohnergemeinde Zaziwil erlasst in Anwendung von Artikel 51 des
Organisationsreglements vom 10. Juni 2015:

Verordnung uber die Verwaltungsorganisation
der Einwohnergemeinde Zaziwil

Fiir Funktions- und Amterbezeichnungen wird nachfolgend jeweils die ménnliche Form verwendet;
diese gelten in gleicher Weise fiir Personen beiderlei Geschlechts.

l. Allgemeine Bestimmungen

Gegenstand Art. 1 ' Diese Verordnung regelt

a die Organisation des Gemeinderates und der Kommissionen,

b die Zustandigkeiten der Ratsmitglieder,

c die Sitzungsordnung des Gemeinderates und der Kommissionen
(Einberufung, Vorbereitung, Verfahren),

d die Bildung und Organisation von Ressorts,

e die Einsetzung von Kommissionen ohne Entscheidbefugnis,

f die Organisation der Gemeindeverwaltung,

g die Zustandigkeiten im Geschéaftsverkehr (Unterschriftsberechtigung,
Erlass von Verfligungen, Bezeichnung des Personals mit Verfu-
gungsbefugnis, Anweisungsbefugnis im Zahlungsverkehr etc.),

h die Berichterstattung / Information.

2 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen des Organisationsreglements,
anderer Reglemente sowie Vorschriften des kantonalen und eidgenéssi-
schen Rechts.

Zustandigkeiten, Art. 2 ' Wer fir die Erflllung einer Aufgabe zustandig ist, hat das Recht
Grundsatz und die Pflicht, diese Zustandigkeit wahrzunehmen.

2 In der Sache nicht zustandige Stellen und Personen respektieren die
Zustandigkeit anderer.

Il. Gemeinderat

2.1 Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Aufgaben Art. 3 ' Der Gemeinderat flihrt als oberste Planungs-, Verwaltungs-, Voll-
zugs- und Polizeibehérde die Gemeinde. Es stehen ihm dazu, unter Vor-
behalt des Ubergeordneten Rechts, alle Befugnisse zu, soweit diese
nicht durch Gemeindeerlasse an Kommissionen oder an das Personal
Ubertragen sind.

2 Er sorgt daflr, dass die Aufgaben der Gemeinde nach dem Organisati-
onsreglement und dem Ubergeordneten Recht dauernd und zuverlassig

wahrgenommen werden und stellt sicher, dass die Gemeindeverwaltung
die gesetzten Ziele auf zweckmassige und wirtschaftliche Art und Weise
verfolgt.
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Kollegialbehorde

Prasidialverfligungen

3 Er vertritt die Gemeinde nach aussen, soweit nicht nach ibergeordne-
tem Recht oder Gemeindeerlassen die Kommission oder der Ressortvor-
steher zustandig ist.

* Der Gemeinderat legt die Jahresziele fest und zieht Ende Jahr (iber die
Verwirklichung Bilanz.

Art. 4 ' Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschliisse als Kollegi-
albehorde. Vorbehalten bleibt Artikel 5.

2 An der Gemeindeversammlung geben die einzelnen Ratsmitglieder
keine von der Haltung des Gemeinderats abweichende Stellungnahme
ab. Vorbehalten bleibt die Freiheit der Stimmabgabe.

3 Beabsichtigt ein Ratsmitglied, an der Gemeindeversammlung oder in
der Offentlichkeit eine abweichende Haltung zu vertreten, erklart es dies
an der Sitzung, an welcher der Beschluss gefasst wird, zuhanden des
Protokolls.

Art. 5 ' Der Gemeindeprasident kann zur Abwehr eines unmittelbar dro-
henden Schadens oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen des
Gemeinderats Prasidialverfigungen erlassen, wenn die Angelegenheit
keinen Aufschub erduldet.

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

3 Der Gemeindeprasident verfugt zur Erflllung der Aufgaben der Ge-
meindepolizei Uber die im Polizeigesetz vorgesehenen Befugnisse und
Zwangsmittel. Diese stehen subsidiar dem Vizeprasidenten und dem
Geschéftsleiter zu.

2.2 Einberufung und Verfahren der Sitzungen

Allgemeines /
Einberufung

Einreichung von
Geschaften

Art. 6 ' Der Gemeinderat legt seinen Jahres-Sitzungsplan im Voraus
fest. Weitere Sitzungen finden statt, sofern es die Geschafte erfordern.

2 Der Gemeindeprasident oder drei Ratsmitglieder konnen die Einberu-
fung einer ausserordentlichen Sitzung innert finf Tagen verlangen.

3 Der Gemeinderat kann besondere Geschafte oder Themen an Klausur-
tagungen behandeln.

Art. 7 ' Die Kommissionen und Fachbereichsleiter reichen Geschéfte,
die durch den Gemeinderat zu behandeln sind, bis spatestens am Mitt-
wochabend der Woche vor dem Sitzungstag dem Geschéaftsleiter ein.

2 |In begriindeten Fallen kann das Ratsbiiro (Art. 11) eine spatere Einrei-
chung zulassen.

3 Kommissionen kénnen ihre Berichte und Antrage in Form von unveran-
derten Protokollauszigen unterbreiten.
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a) ordentliche Geschafte

b) Aussprachegeschafte

c) allgemeine Bestim-
mungen

Ratsbtro

Einladung
Traktandenliste

Art. 8 ' Die Beratungsgrundlagen sind in Form von klaren, knappen und
vollstandigen schriftlichen Berichten und Antrdgen dem Geschéftsleiter
in physischer oder in elektronischer Form einzureichen.

2Die Antrage sind als Beschlusses-Entwiirfe abzufassen, die alles We-
sentliche zum Inhalt des Geschéftes enthalten, insbesondere Auskunft
zu den finanzrechtlichen Aspekten im Sinne des Gemeindegesetzes und
der Gemeindeverordnung.

3 Der Gemeinderat kann fiir die Einreichung der Geschéfte einen Leitfa-
den mit den Anforderungen an die Berichte und Antrage erlassen.

Art. 9 ' Geschéfte von besonderer Komplexitat oder politischer Bedeu-
tung kdnnen dem Rat zur Aussprache vorgelegt werden. Der Ressort-
vorsteher bestimmt den Gegenstand der Aussprache.

2 Das Geschaft wird durch den zusténdigen Fachbereichsleiter vorberei-
tet (Aussprachepapier) und durch den Ressortvorsteher unterzeichnet.
Es enthalt mindestens:

a den Bericht Uber das Thema der Aussprache

b die zum Verstandnis notwendigen Unterlagen

c die zur Diskussion stehenden Fragen

d einen Vorgehensvorschlag.

3 Es ist als ordentliches Geschéft einzureichen (Art. 8a).

Art. 10 " Die Vorgaben fiir die Geschéftseinreichung gelten sinngeméss
fur Kommissionen und Verwaltung.

2 Der Geschaftsleiter nimmt die formelle und materielle Priifung der ein-
gereichten Geschéfte vor. Er kann diese zurtick weisen, wenn sie unvoll-
standig sind oder den Vorgaben gemass Artikel 7 und 8 nicht gentigen.

Art. 11 ' Der Gemeindeprasident und der Geschéftsleiter bilden zusam-
men das Ratsburo.

2 Das Ratsblro bereitet die Sitzungen des Gemeinderats vor. Es

a entscheidet, welche Geschéafte dem Rat unterbreitet werden,

b bestimmt, ob ein Geschaft zur Beschlussfassung mit Diskussion (A-
Geschaft), zur Beschlussfassung ohne Diskussion (B-Geschéaft) oder
zur Kenntnisnahme/Information (C-Geschéaft) unterbreitet wird,

erstellt die Traktandenliste

kann Berichte und Antrage aus Kommissionen und Verwaltung ergan-
zen oder zur Verbesserung zurtickweisen.

[eNN@]

3 Der Gemeinderat kann dem Ratsbiiro weitere Aufgaben und Befug-
nisse mittels Organisationshandbuch resp.Funktionendiagramm ubertra-
gen.

Art. 12 ' Die Einladung zur Sitzung erfolgt schriftlich durch den Ge-
schéaftsleiter mit der Zustellung der Traktandenliste und des Vorproto-
kolls.
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Aktenauflage

Teilnahme

Offentlichkeit,
Beizug Dritter

2 Die Unterlagen werden den Ratsmitgliedern direkt durch den Ge-
schéftsleiter bis spatestens am letzten Samstag vor dem Sitzungstag
elektronisch oder per Post zugestellt. Vorbehalten bleibt Art. 6 Abs. 2.

Art. 13 " Die Geschafte werden in folgende Kategorien eingeteilt:

A-Geschéfte
Geschafte, welche wegen ihrer besonderen Tragweite zur Beratung vor-
gesehen sind.

B-Geschifte

Geschafte, welche gestutzt auf den schriftlichen Bericht und Antrag der
Kommissionen oder der Verwaltung ohne weitere Diskussion entschie-
den werden koénnen. Diese Geschéfte sind nur auf Verlangen eines
Ratsmitglieds zur Diskussion zu stellen. Unbestrittene Antrage gelten als
genehmigt.

C-Geschéfte
Informationen oder Kenntnisnahmen. Informationen der Ratsmitglieder
werden nur auf Verlangen in Kurzform protokollert.

Aussprache ohne Protokoll
Hier kann frei diskutiert werden, ohne dass dartber protokolliert wird.

Art. 14 " Der Geschéftsleiter stellt sicher, dass die Ratsmitglieder die
Akten zu den zu behandelnden Geschaften ab Freitagabend (18.00 Uhr)
vor dem Sitzungstag im-Gemeindehaus einsehen kdnnen.

2 Die Ratsmitglieder sind verpflichtet, die Akten einzusehen. An der
Sitzung wird vorausgesetzt, dass jedes Mitglied diese kennt.

3 Die Ratsmitglieder und der Geschéftsleiter sorgen dafiir, dass Unbe-
fugte keine Einsicht in die Akten erhalten.

Art. 15 ' Die Ratsmitglieder sind zur Teilnahme an den Sitzungen ver-
pflichtet, sofern nicht personliche oder gesundheitliche Griinde die Teil-
nahme verhindern.

2 An der Teilnahme verhinderte Ratsmitglieder teilen dem Prasidenten
oder dem Geschaftsleiter ihre Abwesenheit unter Angabe des Grundes
rechtzeitig mit.

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

2 Die Ratsmitglieder kdnnen in Absprache mit dem Ratsbdiro zu einzel-
nen Geschaften externe Sachverstandige oder Mitarbeitende der Ver-
waltung mit beratender Stimme beiziehen.

3 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen Uber die Bekanntmachung von
Beschllissen und die Information der Offentlichkeit.
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Leitung der Sitzung

Stellvertretung

Beschlussfahigkeit und

Beschlisse

Zirkularbeschliisse

Wiedererwagung

Abstimmungen

Wahlen

Art. 17 Der Gemeindeprasident leitet die Sitzungen. Er
a sorgt fir einen speditiven Ablauf,

b eréffnet und schliesst die Diskussion,

c erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort,

d fuhrt die Abstimmungen und Wahlen durch.

Art. 18 " Ist der Gemeindeprasident verhindert, besorgt der Vizeprasi-
dent des Gemeinderates die Geschafte. Im Verhinderungsfalle tiber-
nimmt das amtsalteste Mitglied des Gemeinderates die Stellvertretung.

2 Dem Vizeprasidenten stehen im Vertretungsfall alle Rechte und Pflich-
ten des Prasidenten zu.

Art. 19 ' Der Gemeinderat ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der
Ratsmitglieder anwesend ist.

2 Der Gemeinderat beschliesst in der Regel nur (iber traktandierte Ge-
schafte. Er kann beschliessen, dass ein bestimmter Gegenstand fir eine
nachste Sitzung zu traktandierten ist.

3 In dringlichen Fallen kann der Gemeinderat mit einfachem Mehr be-
schliessen, dass Uber ein nicht ordentlich traktandiertes Geschéaft ver-
handelt und beschlossen wird (Nachtraktandierung). Solche Geschafte
werden als A-Geschaft behandelt und die Entscheidungsgrundlagen
mussen vorhanden sein. BeschllUsse dariber treten in Kraft, wenn kein
Ratsmitglied innert 2 Tagen schriftlich widerspricht.

4 Der Gemeinderat und die Kommissionen kénnen Beschliisse auf dem

schriftlichen oder elektronischen Zirkularweg fassen, wenn die Mehrheit
der Mitglieder mit diesem Verfahren einverstanden ist. Sie sind Uber das
zustandige Sekretariat abzuwickeln.

® Auf einen gefassten Beschluss kann zuriickgekommen werden, wenn
die Mehrheit der anwesenden Mitglieder dies beschliesst. Wahlen kon-
nen nicht in Wiedererwagung gezogen werden.

Art. 20 ' Abstimmungen erfolgen offen, wenn nicht mindestens drei
Ratsmitglieder eine geheime Abstimmung verlangen.

2 Bei Abstimmungen entscheidet das Mehr der Stimmenden. Der Ge-
meindeprasident stimmt mit und gibt im Fall der Stimmengleichheit den
Stichentscheid.

Art. 21 " Wahlen werden in offener Abstimmung durchgefiihrt. Drei Mit-
glieder konnen geheime Wahl verlangen.

2 Stehen sich zwei oder mehr Personen gegenlber, entscheidet im ers-
ten Wahlgang das absolute Mehr der Anwesenden. Erzielt im ersten
Wahlgang keine Person das absolute Mehr, bleiben doppelt so viele Per-
sonen im zweiten Wahlgang wie Sitze zu besetzen sind, und zwar dieje-
nigen Personen, die im ersten Gang am meisten Stimmen erhalten ha-
ben.

3 Im zweiten Wahlgang entscheidet das relative Mehr der Stimmenden.
Im Fall der Stimmengleichheit zieht der Prasident das Los.

-7-
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Ausstandspflicht

2.3 Protokoll

Grundsatz

Form und Inhalt

Sorgfaltspflicht

2.4 Bekanntmachung

Er6ffnung

Vollzug der Beschlisse

4 Stehen sich fiir einen Sitz zwei Personen gegeniiber und erzielen beide
gleich viel Stimmen, wird die Wahl wiederholt. Ergibt sich wieder Stim-
mengleichheit, zieht der Prasident das Los.

Art. 22 Die Ratsmitglieder haben die Ausstandspflicht nach Gemeinde-
gesetz (Artikel 47 GG) zu beachten. Tritt ein Ratsmitglied in den Aus-
stand, ist dies zu protokollieren.

Art. 23 " Das Protokoll der Gemeinderatssitzungen ist nicht 6ffentlich.

2 Der Geschéftsleiter flihrt das Protokoll und unterbreitet dieses an der
nachsten Sitzung zur Genehmigung.

Art. 24 ' Der Gemeinderat fiihrt (ber seine Sitzungen ein erweitertes Be-
schlussprotokoll.

2 Das Protokoll enthalt

a Tag, Ort, Beginn und Schluss der Sitzung

b die Namen aller anwesenden und abwesenden Ratsmitglieder (inkl.
Vorsitzender) und der protokollfihrenden Person,

¢ den Ausstand von Ratsmitgliedern

d die Antrage in zusammengefasster Form und die Voten, deren Proto-
kollierung ausdrucklich verlangt werden

e die Beschlusse

die Unterschriften des Gemeindeprasidenten und der protokollfiih-

renden Person

—

Art. 25 Die Ratsmitglieder sorgen dafir, dass unbefugte Dritte keine Ein-
sicht in die Protokolle und Akten erhalten. Sie vernichten diese spates-
tens wenn sie aus dem Gemeinderat ausscheiden oder geben diese der
Gemeindeverwaltung zurtick

und Vollzug der Beschlisse

Art. 26 ' Der Gemeinderat macht seine Beschliisse schriftlich in geeig-
neter Form bekannt. Der Geschéftsleiter entscheidet, ob die Beschlusse
in Form von Protokollausziigen oder in Brief- oder Verfligungsform eroff-
net werden. Er bescheinigt mit seiner Unterschrift die Richtigkeit der Pro-
tokollauszuge.

2 Er stellt sicher, dass die Verwaltungsabteilungen umgehend Bericht
Uber die sie betreffenden Beschliisse erhalten.
Art. 27 ' Der Gemeinderat entscheidet wem welche Beschliisse zu eroff-

nen sind und wer fur den Vollzug verantwortlich ist.

2 Der Geschaftsleiter tiberwacht den Vollzug und insbesondere die Ein-
haltung der Termine.
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2.5 Offentlichkeit und Information

Grundsatz

Informationskoordinator

2.6 Ressorts

Grundsatz

Die einzelnen Ressorts

Zuweisung

Art. 28 ' Der Gemeinderat informiert aktiv Uiber die behandelten Ge-
schéafte, soweit diese nicht der Geheimhaltung unterliegen.

2Er legt die Offentlichkeitsarbeit fest. Er alleine setzt Medienkonferenzen
an und bestimmt deren Themen, Inhalte und Referenten.

3 Der Gemeindeprasident ist Informationsleader. Er kann diese Aufgabe
an die Ressortvorsteher delegieren, wenn es ressortspezifische Angele-
genheiten betrifft.

Art. 29 " Informationskoordinator ist der Geschéftsleiter.

2Er berat den Gemeinderat in allen Fragen der Offentlichkeitsarbeit, tritt
aber selber in der Regel nicht an die Offentlichkeit.

3 Jede schriftliche Information ist vor deren Veréffentlichung, mit Aus-
nahme der amtlichen Publikation, dem Informationskoordinator zu unter-
breiten. Dieser ist fur die Veroffentlichung verantwortlich.

Art. 30 ' Jedes Mitglied des Gemeinderates steht einem besonderen
Verantwortungsbereich (Ressort) vor.

2 Die Ressortvorsteher vertreten ihre Geschafte im Gemeinderat, ebenso
in der Regel an der Gemeindeversammlung, in weiteren Gemeindeorga-
nen sowie gegenuber Dritten.

3 Sie tragen die politisch-strategische Fiihrungsverantwortung fir ihr
Ressort. Sie Gben die fachliche Aufsicht Uber die Geschéafte ihres Res-
sorts aus und sorgen daflr, dass dieses seine Aufgaben richtig erfullt.
Gegenuber den Fachbereichsleitern haben sie in fachlicher Hinsicht ein
Weisungsrecht.

Art. 31 Es bestehen die folgenden Ressorts:

Prasidiales

Bau und Planung

Bildung und Gesellschaft
Finanzen, Freizeit, Umwelt
Tiefbau

O QO O o

Art. 32 ' Der Gemeindeprasident steht von Amtes wegen dem Ressort
Prasidiales vor.

2 Der Gemeinderat weist die Ubrigen Ressorts zu Beginn der Amtsdauer
durch einfachen Beschluss zu. Er bericksichtigt dabei die Eignung und
Neigung der Ratsmitglieder sowie das Anciennitatsprinzip.

3 Er regelt gleichzeitig die Stellvertretung der Ressortvorsteher.

-9-
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Aufgaben
(Anhang 1)

Ill. Kommissionen

Standige Kommissionen
mit Entscheidbefugnis

Standige Kommissionen

ohne Entscheidbefugnis

Nichtstandige Kommis-

sionen

Ressortvorsteher

Konstituierung

Information

Sekretariat

Protokolle

Art. 33 Der Gemeinderat regelt die Verteilung der Aufgaben auf die Res-
sorts im Anhang | dieser Verordnung.

Art. 34 ' Die standigen Kommissionen mit Entscheidbefugnis sind im Or-
ganisationsreglement (Anhang I) geregelt.

2 Kommissionen werden aufgrund von Mehrheitswahlen in der Regel
nach dem Stimmenverhaltnis der letzten Gemeinderatswahl bestellt.

Art. 35 ' Der Gemeinderat kann in seinem Zustandigkeitsbereich stan-
dige Kommissionen ohne Entscheidbefugnis einsetzen.

2Er regelt die Aufgaben, die Mitgliederzahl, bei variabler Besetzung den
Rahmen der Mitgliederzahl, die Organisation und die Zustandigkeiten im
Einsetzungsbeschluss.

Art. 36 ' Der Gemeinderat kann zur Behandlung einzelner in seine Zu-
standigkeit fallender Geschéfte nichtstdndige Kommissionen einsetzen.

2 Er bestimmt im Einsetzungsbeschluss die Aufgaben, Zustandigkeit, Or-
ganisation, Unterschriftsberechtigung und Mitgliederzahl.

Art. 37 ' Der Ressortvorsteher prasidiert in der Regel die seinem Ress-
ort zugewiesenen Kommissionen. In jedem Fall prasidiert er die standi-
gen Kommissionen mit Entscheidbefugnis.

2 Er vertritt die Antrage der Kommission im Gemeinderat.

3 Er sorgt fiir einen gentigenden Informationsfluss zwischen den beiden
Gremien. Er legt in der Kommission die Griinde dar, wenn der Gemein-
derat von der Haltung und von Antragen der Kommission abweicht.

Art. 38 ' Der Gemeinderat bestimmt das Prasidium der Kommissionen
(Art. 36 Abs. 1). Ansonsten konstituieren sich die Kommissionen selbst.

2 Abweichende reglementarische Bestimmungen oder Einsetzungsbe-
schlisse bleiben vorbehalten.

Art. 39 ' Die Kommissionen stellen dem Geschéaftsleiter inre Sitzungs-
protokolle zu. Sie werden dem Gemeinderat zur Kenntnis gebracht. Vor-
behalten bleiben abweichende Vorschriften des Ubergeordneten Rechts.

2 Die Information der Offentlichkeit richtet sich nach Art. 28 ff.

Art. 40 ' Die Gemeindeverwaltung besorgt das Sekretariat der Kommis-
sionen.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschlisse bleiben vor-
behalten.

Art. 41 Uber die Verhandlungen der Kommissionen ist Protokoll nach
den Bestimmungen von Artikel 23 bis 25 dieser Verordnung zu fiihren.

-10 -
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Organisation,
Verfahren

Art. 42 Die Sitzungsorganisation und Beschlussfassung richtet sich sinn-
gemass nach den fir den Gemeinderat geltenden Bestimmungen, na-
mentlich betreffend die Teilnahme an Sitzungen, die Ausstands- und
Schweigepflicht, das Verfahren der Abstimmungen und Wahlen und das
Protokoll (Art. 6 ff.).

IV. Gemeindeverwaltung

Aufgaben und
Stellung

Fachbereiche

Leitung Fachbereiche

Leitung Gesamtverwal-
tung

Geschéftsleitung

Art. 43 ' Die Gemeindeverwaltung erfillt die operativen Aufgaben, die
nach den Vorschriften der Gemeinde oder des Kantons in ihren Aufga-
benbereich fallen oder ihr durch Beschlusse der zustandigen Stellen zu-
gewiesen werden.

2 Sie untersteht der Oberaufsicht durch den Gemeinderat.

3 Der Gemeindeschreiber leitet und koordiniert die gesamte Gemeinde-
verwaltung in seiner Funktion als Geschéftsleiter; er beaufsichtigt das
Gemeindepersonal und Ubt die Funktion des Personalchefs aus.

Art. 44 Die Gemeindeverwaltung gliedert sich in die folgenden Fachbe-
reiche:

a Fachbereich Prasidiales

b Fachbereich Finanzen

¢ Fachbereich Hochbau/Tiefbau

Art. 45 " Jedem Fachbereich steht ein Fachbereichsleiter vor. Die Fach-
bereichsleiter sind fur die Leitung und interne Organisation ihres Fachbe-
reiches verantwortlich.

2 Die Fachbereichsleiter unterstehen personell und administrativdem
Geschéftsleiter, fachlich den zustandigen Ressortvorstehern.

3 Die Fachbereichsleiter fiihren das ihnen unterstellte Personal. Sie sind
nach Zustimmung des Geschéftsleiters fir die Anstellung und Entlas-
sung des ihnen unterstellten Personals zustandig.

Art. 46 ' Dem Geschéftsleiter obliegt die abteilungstibergreifende organi-
satorische, personelle und administrative Leitung der Gesamtverwaltung.
Bei fehlender oder mangelhafter Organisation der einzelnen Abteilungen
hat der Geschéaftsleiter Weisungsrecht gegentber den Abteilungsleitern.
Der Geschéftsleiter flhrt gleichzeitig einen eigenen Fachbereich.

2Der Geschéftsleiter ist dem Gemeindepréasidenten unterstellt. Der Ge-
meinderat ist zustandig fur die Anstellung und Entlassung des Ge-
schéftsleiters nach den personalrechtlichen Vorschriften.

3 Der Geschaftsleiter ist mit Zustimmung des zustandigen Ressortvorste-
hers fir die Anstellung und Entlassung der Fachbereichsleiter zustandig.

Art. 47 ' Die Geschaéftsleitung setzt sich aus dem Geschéftsleiter und
den Fachbereichsleitern zusammen.

2Der Geschaftsleiter setzt periodisch die Fiihrungsmeetings der Ge-
schéftsleitung fest.

11 -



Organisationsverordnung 2016 mit Teilrevision 2020 und 2024

Organisation/Aufgaben
Im Detail

Art. 48 Der Gemeinderat legt die Organisation und die Aufgaben der Ge-
schéaftsleitung, des Geschéftsleiters sowie der einzelnen Fachbereiche
im Detail fest (Funktionendiagramm, Organigramm).

V. Zustandigkeiten im Geschaftsverkehr

5.1 Allgemeines

Zustandigkeitsbereiche

Art. 49 ' Im Geschaftsverkehr wird flir die Bestimmung der Zustandigkei-
ten nach folgenden Bereichen unterschieden:

Zuweisung von Geschaften oder Aufgaben

Unterschriftsberechtigung

Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)
Visum von Rechnungen und Anweisung zur Zahlung

Erlass von Verfugungen

f Berichtswesen

O QO T

2 Im Ubrigen richten sich die Zustandigkeiten nach dem Organisations-
reglement, weiteren Gemeindeerlassen, den Funktionendiagrammen
und weiteren detaillierten Regelungen des Gemeinderates (u.a. IKS).

5.2 Zuweisung von Geschaften oder Aufgaben

Allgemeines

Geschéfts- und Termin-
kontrolle

Art. 50 ' Der Gemeinderat, das Gemeindeprasidium und der Geschéafts-
leiter kdnnen die Verwaltung mit der Bearbeitung eines Geschéaftes be-
auftragen.

2 Die zustandigen Ressortvorsteher konnen den Fachbereichen Auftrage

erteilen,

a soweit diese einen Auftrag gemass Absatz 1 prazisieren oder

b soweit es sich um Abklarungen oder die Vorbereitung von Sachge-
schéaften handelt.

3 Geschifte oder Aufgaben werden einem Fachbereich als solchem zu-
gewiesen. Die Fachbereichsleiter bestimmen, wer innerhalb ihres Fach-
bereiches zustandig ist.

Art. 51 ' Der Geschaftsleiter, die Fachbereichsleiter und die Kommissi-
onssekretariate fihren eine Geschéafts- und Terminkontrolle Uber die
ihnen in ihrem Zustandigkeitsbereich durch den Gemeinderat, den Kom-
missionen, den Ressortvorstehern und den Geschéaftsleiter erteilten Auf-
trage. Die Pendenzenliste wird der zustandigen Gemeindebehdrde mit
der Aktenauflage zur Kenntnis gebracht.

2 Der zustandige Ressortvorsteher und die Fachbereichsleiter Gberwa-

chen die Einhaltung der Fristen und den ordentlichen Abschluss der Ge-
schéafte.
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5.3 Unterschriftsberechtigung

Grundsatz

Gemeinderat und Kom-
missionen

Art. 52 Wer in der Sache zustandig ist, unterschreibt im Namen der Ge-
meinde.

Art. 53 Der Gemeinderat sowie die Kommissionen fiihren Kollektivunter-
schrift zu Zweien. In der Regel unterzeichnen der Prasident und der Sek-
retar. Naheres wird im Funktionendiagramm oder erganzenden Weisun-

gen geregelt.

5.4 Eingehen von Verpflichtungen

Verfligung Uber Kredite

Kreditkontrolle

Art. 54 ' Die Finanzkompetenzen von Gemeinderat und Kommissionen
richten sich nach dem Organisationsreglement. Der Gemeinderat be-
stimmt, wer im Einzelnen Uber beschlossene Verpflichtungs- oder
Budgetkredite verfugt.

2 Er legt die Zustandigkeit zur Verfligung Uber bewilligte Kredite fiir jedes
Konto oder im Funktionendiagramm fest.

Art. 55 " Wer Uber bewilligte Kredite verflgt,

a) erfasst fortlaufend die eingegangenen Verpflichtungen,

b) stellt sie den beschlossenen Krediten gegentber;

¢) macht frihzeitig darauf aufmerksam, wenn eine Kreditlberschreitung
droht und erinnert daran, dass dem zustandigen Organ rechtzeitig ein
Nachkredit beantragt werden muss.

2 Die Finanzverwaltung informiert die entsprechenden Ressorts und den
Gemeinderat vierteljahrlich Uber den Budget-Erreichungsgrad.

5.5 Visum von Rechnungen und Anweisung zur Zahlung

Grundsatz

Visum eingehender
Rechnungen

Anweisung zur Zahlung

Art. 56 Eingehende Rechnungen sind so zu visieren und zur Zahlung
anzuweisen, dass sie rechtzeitig beglichen werden kdnnen.

Art. 57 ' Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung eingegan-
gen ist, visiert die eingegangenen Rechnungen.

2 Wer eine Rechnung visiert, prift,

a ob der auf dem Beleg dargestellte Sachverhalt mit der Wirklichkeit
Ubereinstimmit;

b ob die Leistung mit der Bestellung Ubereinstimmt sowie

¢ ob die Rechnung rechnerisch richtig ist.

3 Der Gemeinderat regelt das Nahere in einer Visumsregelung.

Art. 58 Der budgetverantwortliche Ressortvorsteher und die Fachbe-
reichsleiter weisen visierte Rechnungen zur Zahlung an, sofern

a) der Beleg recht- und ordnungsmassig ist,

b) das Visum nach Art. 58 richtig ist,

c) der entsprechende Kredit vorhanden ist.
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Zahlung

Art. 59 Die Finanzverwaltung begleicht visierte und zur Zahlung ange-
wiesene Rechnungen gemass den einschlagigen Konditionen.

5.6 Erlass von Verfiigungen

Verfiigungsbefugnis

5.7 Berichtswesen

Fachbereiche

Ressorts

Besondere Vorkomm-
nisse

Art. 60 ' Der Gemeinderat, die standigen Kommissionen mit Entscheid-
befugnis und das zur Vertretung der Gemeinde befugte Personal kdnnen
im Rahmen ihrer Zustandigkeiten im Namen der Gemeinde hoheitlich
handeln und namentlich Verfigungen erlassen.

2 Vorbehalten bleiben Verfligungsbefugnisse anderer Gemeindeorgane
aufgrund besonderer Bestimmungen.

Art. 61 ' Die Fachbereichsleiter halten sich Uber den aktuellen Stand der
Geschafte ihres Fachbereiches auf dem Laufenden.

2 Sie berichten den Ressortvorstehern periodisch in knapper Form

a Uber den Stand der Geschéfte, die der Abteilung zugewiesen sind,

b inwiefern gesteckte Ziele erreicht oder nicht erreicht worden sind so-
wie

c Uber das Ergebnis der Kreditkontrolle (Art. 56)

Art. 62 ' Die Ressortvorsteher orientieren den Gemeinderat regelmassig
Uber die wesentlichsten Punkte der laufenden Geschéfte.

2 Sie informieren namentlich (iber den Stand der Bearbeitung der durch
den Rat in Auftrag gegebenen Geschafte.

Art. 63 Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller Be-
deutung, von 6ffentlichem Interesse oder von grosser Tragweite fur ein-
zelne Personen wahrnimmt, orientiert unverziglich die vorgesetzte
Stelle.

VI. Gemeindeverbande

Prifung der Geschéfte
& Stimmrechtsausubung

Art. 64 ' Zu Beginn einer Amtsperiode bestimmt der Gemeinderat die
Abgeordneten der Gemeindeverbande fiir eine volle Amtszeit.

2 Der Gemeinderat nimmt die von Gemeindeverbanden unterbreiteten
Geschafte zur Kenntnis.

3 Der Gemeinderat entscheidet, ob er den delegierten Personen flr be-
stimmte Geschéafte Weisungen erteilen will.

VIl. Schlussbestimmung

Erganzendes Recht

Art. 65 Soweit dieser Verordnung nicht widersprechend, gelten als er-
ganzendes Recht:

a) die Funktionendiagramme vom 20. April 2016

b) das interne Controlling (IKS) vom 20. April 2016
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Inkrafttreten Art. 66 ' Diese Verordnung tritt auf den 1. Juli 2016 in Kraft.
2 Sie hebt alle ihr widersprechenden Vorschriften auf, insbesondere die

Verwaltungsverordnung vom 18. Marz 2009 mit den vorgenommenen
Anderungen.

Der Gemeinderat hat diese Organisationsverordnung an seiner Sitzung vom 20. April 2016
beschlossen. Sie tritt auf den 1. Juli 2016 in Kraft.

GEMEINDERAT ZAZIWIL
Die Gemeindeprasidentin  Der Gemeindeschreiber

sig. Elsa Nyffenegger sig. Gerhard Gugger

Rechtsetzung

Die Rechtsetzung dieser Verordnung wurde im Sinne von Artikel 45 der kantonalen Gemein-
deverordnung 6ffentlich im Anzeiger Konolfingen vom 19. Mai 2016 bekannt gemacht.

Wahrend der 6ffentlichen Auflage sind keine Beschwerden eingegangen. Die Organisations-
verordnung ist somit rechtskraftig.

Zaziwil, 22. Juni 2016
Der Gemeindeschreiber

sig. Gerhard Gugger

1. Teilrevision

Der Gemeinderat hat am 22. Januar 2020 die 1. Teilrevision dieser Organisationsverordnung
mitsamt den Anhangen | + Il genehmigt. Beschlossene Anderungen:

e Anhang I: Ressortaufgaben und zugeteilte Kommissionen oder Institutionen
¢ Anhang II: Organigramm

GEMEINDERAT ZAZIWIL
Der Gemeindeprasident Der Geschéftsleiter

sig. Urs Hirschi sig. Beat Howald
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Rechtsetzung

Die Rechtsetzung der Verordnungsanderung per 1. Januar 2020 wurde im Sinne von Artikel
45 der kantonalen Gemeindeverordnung 6ffentlich im Anzeiger Konolfingen vom 30. Januar
2020 bekannt gemacht.

Wahrend der 6ffentlichen Auflage sind keine Beschwerden eingegangen. Die Organisations-
verordnung ist somit rechtskraftig.

Zaziwil, 6. Marz 2020
Der Geschaftsleiter

sig. Beat Howald

2. Teilrevision

Der Gemeinderat hat am 21. Februar 2024 die 2. Teilrevision dieser Organisationsverord-
nung mitsamt den Anhangen | + Il genehmigt. Beschlossene Anderungen:

o Art 14 Abs. 1 (Aktenauflage): ,im Gemeindehaus® gestrichen

¢ Anhang I: Ressortaufgaben und zugeteilte Kommissionen oder Institutionen
¢ Anhang II: Organigramm

GEMEINDERAT ZAZIWIL

Der Gemeindeprasident Der Geschéftsleiter
Urs Hirschi Beat Howald
Rechtsetzung

Die Rechtsetzung der Verordnungsanderung per 1. Januar 2024 wurde im Sinne von Artikel
45 der kantonalen Gemeindeverordnung 6Offentlich im Anzeiger Konolfingen vom 29. Februar
2024 bekannt gemacht.

Wahrend der 6ffentlichen Auflage sind keine Beschwerden eingegangen. Die Organisations-
verordnung ist somit rechtskraftig.

Zaziwil, 2. April 2024
Der Geschaftsleiter

sig. Beat Howald
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Anhang I: Ressortverteilung Gemeinderat
Legislaturperiode 2024 - 2027

Ressortbezeichnung

Ressortaufgaben

Prdsidiales

Finanzen, Freizeit und Umwelt

Bau und Planung

Tiefbau

Bildung + Gesellschaft

. Férderung des Wohn- und
Wirtschaftsstandortes Zaziwil
(Marketing)

. Begleitung von Projekten in der
Gemeindeentwicklung

. Vorbereitung von Stellungnah-
men zu kantonalen oder regiona-
len Vernehmlassungen (u.a. Ge-
setzesvorlagen, Angebotskon-
zepte oOffentlicher Verkehr, regio-
nalpolitische Fragen usw.).
Vorbehalten bleibt die Delega-
tion an die Kommissionen

. Verhandlungen mit Biirger-
innen und Biirgern in Rechts- und
Sachfragen (z.B. Landerwerb, Er-
richtung von Dienstbarkeiten z.G.
oder z.L. Gemeinde)

. Behandlung von Einbiirgerungs-
begehren mit Antragstellung an
Gemeinderat

. Reprasentation der Gemeinde

. Informationsverantwortlicher/
Pressesprecher

. Oberaufsicht Abstimmungen,
Wahlen

. Geschaftsfiihrung Exekutive und
Legislative

. Aufsicht Gemeindeverwaltung
mit Filhrung Geschaftsleitung

. Wahrnehmung der Interessen
der Gemeinde in regionalen
Institutionen (z.B. RKBM)

. Ortspolizei

. Gemeindefiihrungsorgan

. Testamentsero6ffnung,
Siegelungswesen

. Friedhof- & Bestattungswesen

. Bundes- und Jungburgerfeier

. Politische Aufsicht, Planung
und Koordination der Aufga-
ben im Finanz- und Steuer-
wesen (Budget, Rechnung,
Finanzplan, Investitionsplan)

. Vermdgensverwaltung

. Versicherungsportefeuille

. Liegenschaftsverwaltung
inkl. 6ffentlicher Anlagen
(Planung, Umsetzung Wert-
erhalt, Vermietung)

. Arbeitssicherheit

. Marktwesen (Vorsitzender
OK ,Brachete”

. Land- und Forstwirtschaft

. Luftreinhaltung

. Larmschutz, Umweltschutz,
Naturschutz

. Abfallwesen, Griingutdepo-
nie

. Kultur, Freizeit, Sport

. AHV-Zweigstelle (Oberauf-
sicht)

. Informatik

. Baubewilligungsverfahren

. Baupolizei

. Orts- und Raumplanung,
Uberbauungsordnungen
(Durchfiihrung und Beglei-
tung)

. Reklamewesen

e  Feuerschau, Olfeuerungs-
kontrolle

. Vermessungswesen

. Bevolkerungsschutz (Feu-
erwehr, Militér, Zivil-
schutz)

. Strassen, Wege, Briicken
(Neubau, Unterhalt)

. Fuss- und Wanderwege

. Wasserversorgung

. Abwasserentsorgung
(Schmutz- + Sauberwasser)

. Katasterplanwerk

. Gewadsserunterhalt, Was-
serbau, soweit nicht der
Hochwasserschutzverband
zustandig ist.

. Verkehrssicherheit, Ver-
kehrsmassnahmen (Signali-
sation, Verbots- und Ge-
fahrensignale etc.) mit An-
tragstellung an Gemeinde-
rat

. Elektrizitatsversorgung (so-
weit zustandig)

e  Offentliche Beleuchtung
(Gemeindestrassen)

. Strategische/politische
Flhrung der Volksschule
(Kindergarten, Primar- und
Realschule)

. Flhrung Schulleitung

. Tagesschule

. Schilertransporte

. Sekundare und Tertidre Bil-

dungsstufen
. Schulsozialarbeit
. Integration auslandische

Bevolkerung

. Schul@rztlicher und schul-
zahnarztlicher Dienst

. Schul- und Gemeindebibli-
othek

. Musikschule

. Erwachsenenbildung

. Kindes- und Erwachsenen-
schutz, Pflegekinderauf-
sicht

. Jugendarbeit, Altersarbeit

. Asylwesen, soweit Ge-
meinde zustadndig ist

. Gesundheitswesen

. Soziale und gesellschaftli-
che Themen (Sozialhilfe,
soweit zustandig)

. Weihnachtsbescherung

wenden
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Zugeteilte
Kommissionen
oder Institutionen

Zugeteilte
Fachabteilung

. Abstimmungs- und
Wahlausschuss (Oberaufsicht)

. Regionalkonferenz Bern-
Mittelland (RKBM)

. Anzeiger Konolfingen

. Gemeindeverband Gross-
héchstetten

. RFO Kiesental

. Stiftungsrat Alterswohnungen

. Organisationskomitee
Brachete (Vorsitz)

. Fachstelle Abfall

. AVAG Entsorgung AG

. Spezialkommission SESI

. Bau- und Planungs-
kommission (Vorsitz)

. Behordenvertreter im
Feuerwehrkommando

. 750 Kiesental

. RFO Kiesental

. BZM Koéniz Ausbildungs-
zentrum (bis Ende 2024)

. Genossenschaft EvK

. Spezialkommission SESI

. Tiefbaukommission
(Vorsitz)

. Wasserbauverband
Chisebach

. Gemeindeverband ARA
oberes Kiesental

. Wasserverbund Kiesental
AG (WAKI)

. Genossenschaft EvK

. Bildungskommission

(Vorsitz)

. Musikschule Worblental-
Kiesental

. Sozialkommission (Region
Konolfingen)

. Interkommunale Projekt-

gruppen im Bildungswesen
. Spezialkommission SESI
(Vorsitz)

Fachbereich Prasidiales

Fachbereich Finanzen

Fachbereich Hochbau/Tiefbau

Fachbereich Hochbau/Tiefbau

Fachbereich Prasidiales
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Anhang Il: Organigramm Gemeindeverwaltung (Art. 48)

Gemeinderat
Gemeindeprasident

Geschaftsleiter
zugleich Fachbereichsleiter
Prasidiales

Geschaftsleitung

Fachbereichsleiter Fachbereichsleiterin Fachbereichsleiterinn
MENTIEIES Finanzen Hochbau/Tiefbau

AHV-Zweigstellenleiterin/ D
Sachbearbeiterin Sachbearbeiterin Finanzen

SR e (E R Hauswart Turnhalle Werkhof (Strassenmeister)

Sachbearbeiterin Steuern Hauswartin Schulhaus

héhere Sachbearbeiter und Stv. GL/
Gemeindeschreiber O'hlinigen

Hauswartin Gemeindehaus

nebenamtliche Funktionare
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