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Organisationsverordnung der Gemeinde Schwarzenberg

Der Gemeinderat Schwarzenberg erlasst gesttitzt auf die Gemeindeordnung vom 20. Juni 2007
folgende Organisationsverordnung:

1. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Gegenstand

Art. 1

! Diese Organisationsverordnung regelt:

a) die Gliederung der Verwaltung in Ressorts, Abteilungen etc. (Organi-
gramm)

b) die Zustandigkeiten der einzelnen Ratsmitglieder

¢) die Sitzungsordnung des Gemeinderats und der Kommissionen (Einberu-
fung, Vorbereitung, Verfahren)

d) die Vertretungsbefugnis des Gemeindepersonals

e) die Zustandigkeit zum Erlass von Verfugungen

f) die Anweisungsbefugnis

g) die Unterschriftsberechtigung

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

2. GEMEINDERAT

Politisches Controlling

Politischer Leis-
tungsauftrag

Art. 2

! Der politische Leistungsauftrag dient der politisch/strategischen Steuerung
der Gemeinde durch die Gemeindeversammlung. Er besteht aus dem Fi-
nanz- und Aufgabenplan inkl. Jahresprogramm sowie aus dem Voranschlag.
Der Voranschlag und das Jahresprogramm enthalten die Planung fur das
jeweils nachste Jahr.

2 Die Instrumente des politischen Leistungsauftrags

a. werden jahrlich Uberarbeitet,

b. sind koordiniert (Finanz- und Aufgabenplanung, kurz- und mittelfristige
Planung),

c. sind nach funktionaler Gliederung der Buchhaltung gegliedert.

% Der Finanz- und Aufgabenplan enthalt:

a. einen Uberblick Uber die geplante finanzielle Entwicklung der Gemeinde
in den nachsten sieben Jahren,

b. den Nachweis der voraussichtlichen Einhaltung der kantonalen Finanz-
kennzahlen der Gemeinde in den nachsten sieben Jahren

c. die politisch und/oder finanziell erheblichen Ziele, die in den nachsten
sieben Jahren erreicht werden sollen.

4 Das Jahresprogramm und der Voranschlag enthalten:

a. den verbindlichen Voranschlag fir das folgende Jahr,

b. den Nachweis der Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der Ge-
meinde wahrend des folgenden Jahres

c. die im folgenden Jahr zu erreichenden, politisch und/oder finanziell er-
heblichen Ziele.

® Der Gemeinderat formuliert als Fiihrungsinstrumente:

a. ein Leitbild

b. Legislaturzielsetzungen

Diese beiden Fuhrungsinstrumente werden periodisch Gberprift und ange-

passt und bilden die Grundlage fur die Ratstatigkeit.
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Politische Kontrolle
und Steuerung

Art. 3

! Die politische Berichterstattung dient der politisch/strategischen Kontrolle
und Steuerung der Gemeinden durch die Gemeindeversammlung. Sie be-
steht aus der Jahresrechnung und dem Jahresbericht des Gemeinderats.

2 Der Jahresbericht beinhaltet einen Ist-Soll-Vergleich mit folgenden Aussa-

gen:

a. Stand der Erreichung jedes im Jahresprogramm gesetzten Ziels unter
Bertcksichtigung der mittelfristigen Ziele des Finanz- und Aufgabenpla-
nes

b. Nachweis der Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der Gemein-
de wahrend des Rechnungsjahres,

c. Begrindung wesentlicher Abweichungen vom Voranschlag und vom Jah-
resprogramm sowie sich abzeichnende Abweichungen vom Finanz- und
Aufgabenplan,

d. Bericht Uber die vom Gemeinderat eingeleiteten Korrekturmassnahmen

e. allfallige Antrage fur Korrekturmassnahmen im Kompetenzbereich der
Gemeindeversammlung.

Verwaltungscontrolling

Kontrolle und Steue-
rung

Art. 4

! Das Controlling beinhaltet den gesamten Fihrungskreislauf von Planung,
Entscheidung, Umsetzung, Kontrolle und Steuerung. Es umfasst das Leis-
tungs-, Finanz-, Personal- und Projektcontrolling. Das Controlling dient zur
Information des Gemeinderates durch die Verwaltung Uber ihre Geschaftsta-
tigkeit und die Zielerreichung sowie die Qualitat der geleisteten Arbeit.

2 Der/Die Gemeindeschreiber/in legt dem Gemeinderat halbjahrlich einen
kurzen Bericht Gber die Geschéftstatigkeit der Verwaltung zur Genehmigung
Vor.

% Der Bericht dokumentiert die Zielerreichung der Verwaltung.

4 Budgetrelevante Zahlen werden mit dem Budget verglichen und allfallige
Lenkungsmassnahmen werden eingeleitet.

Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Aufgaben

Kollegialbehtrde

Prasidialverfligung

Art. 5

! Der Gemeinderat sorgt dafiir, dass die Aufgaben der Gemeinde gemass der
Gemeindeordnung und dem tbergeordneten Recht dauernd und zuverlassig
wahrgenommen werden.

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

% In seinem Zustandigkeitsbereich vertritt er die Gemeinde nach aussen.

Art. 6
! Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschlisse als Kollegialbehorde.
Vorbehalten bleibt Art. 7.

2 Die Beschlisse des Gemeinderates werden gegen Aussen solidarisch ver-
treten.

Art. 7

! Das Gemeindeprasidium kann zur Abwehr eines unmittelbar drohenden
Schadens oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen des Gemeinderats
Préasidialverfigungen erlassen, wenn die Angelegenheit keinen Aufschub
erduldet.
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Geheimhaltungspflicht,
Akten

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

Art. 8

! Die Mitglieder des Gemeinderates sind verpflichtet, tiber alles, was sie im
Zusammenhang mit ihrer behérdlichen Tatigkeit erfahren, zu schweigen.
Auch Akten und Protokolle, die zugestellt werden, sind vertraulich zu behan-
deln.

2 Die Geheimhaltungspflicht gilt nicht fir Akten oder Angelegenheiten, an
deren Geheimhaltung keine schiutzenswerten 6ffentlichen und privaten Inte-
ressen bestehen.

3 Die Geheimhaltungspflicht bleibt auch nach Ausscheiden aus dem Amt be-
stehen.

Geschéaftsordnung und Detailorganisation Gemeinderat

Posteingang

Allgemeines

Einberufung

Geschéftsvorberei-
tung

Art. 9

! Die fur den Gemeinderat bestimmte Post geht an die Gemeindeverwaltung.
Direkt an die Gemeinderate zugestellte Post wird von diesen der Gemeinde-
verwaltung abgeliefert. Die Verwaltung verteilt die Post an die zustandigen
Ressortverantwortlichen und Mitarbeitenden.

2 Originaldokumente bleiben grundsatzlich auf der Verwaltung.

Art. 10
! Der Gemeinderat versammelt sich in der Regel alle 2 Wochen. Die Einla-
dung erfolgt durch die Auflage der Traktandenliste.

2 Weitere Sitzungen finden statt, sofern es die Geschafte erfordern.
% Der Gemeinderat trifft sich mindestens einmal jahrlich zu einer Klausurta-
gung.

Art. 11

! Das Gemeindeprasidium oder in seinem Auftrage die Verwaltung beruft die
Sitzung ein.

2 Jedes Ratsmitglied kann die Einberufung einer ausserordentlichen Sitzung
verlangen.

Art. 12

! Bis spatestens 3 Tage vor der Gemeinderatssitzung haben alle Ratsmit-
glieder und Verwaltungsabteilungen ihre an der Sitzung zu behandelnden
Geschéfte dem/r Gemeindeschreiber/in mitzuteilen und in der Regel schrift-
lich begriindete Antrédge zu den Geschéften einzureichen.

2 Aufgrund der eingereichten und vorliegenden Geschéfte erstellt der/die

Gemeindeschreiber/in in Absprache mit dem Gemeindpréasidium die Traktan-

denliste. Die Geschafte werden in

A =Antragsgeschafte (Entscheid, Beschluss mit schriftlich formuliertem An-
trag oder Antrag zur Diskussion)

K =Geschéfte zur Kenntnisnahme (im Protokoll festgehalten oder im Sinne
einer Orientierung)

eingestuft und entsprechend dokumentiert.
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Aktenauflage

Sitzungsvorbereitung

Sitzungsteilnahme

Sitzungsleitung

Beschlussfahigkeit
und Beschlussfas-
sung

Abstimmungen und
Wahlen

Protokoll

Art. 13

! Die Traktandenliste und die Akten der zu behandelnden Geschafte liegen
zwei Tage vor dem Sitzungstag im Gemeinderatszimmer zur Einsicht und
zum Studium auf.

2 Die Ratsmitglieder und der/die Gemeindeschreiber/in sorgen dafir, dass
unbefugte Dritte keine Einsicht erhalten.

Art. 14

1 Im Interesse der Effizienz wird eine grindliche Vorbereitung der Sitzung
durch das einzelne Ratsmitglied vorausgesetzt. Die Behandlungen der Sach-
fragen sind an der Sitzung selbst moglichst knapp zu halten.

2 Die einzelnen Traktanden werden im Referentensystem abgewickelt, d.h.
der Ressortleiter/die Ressortleiterin hat die Sache soweit erforderlich zu
Handen der Aktenauflage schriftlich aufzubereiten (Unterlagen und allfalliger
Antrag). Das verantwortliche Ratsmitglied bearbeitet sein Sachgeschéft ver-
tieft, lasst es traktandieren, referiert an der Gemeinderatssitzung und stellt
Antrag. Die Ubrigen Ratsmitglieder bereiten sich im Rahmen der Aktenaufla-
ge darauf vor.

Art. 15

! Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an den Sitzungen ver-
pflichtet, sofern dies nicht aus gesundheitlichen oder anderen wichtigen
Grinden unzumutbar erscheint.

2 Verhinderte teilen dem Gemeindeprasidium ihre Abwesenheit rechtzeitig mit.
% Der/Die Gemeindeschreiber/in ist an den Gemeinderatssitzungen anwesend.
Er/Sie hat zu den betreffenden Geschéften beratende Stimme.

4 Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht 6ffentlich.

°> Der Gemeinderat kann Dritte, namentlich Sachverstandige, zur Teilnahme an
einer Sitzung einladen.

Art. 16

Das Gemeindepréasidium leitet die Sitzungen und
a) sorgt fir einen speditiven Ablauf

b) eréffnet und schliesst die Diskussion

c) erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort.

Art. 17
! Der Gemeinderat ist beschlussféahig, wenn die Mehrheit der Ratsmitglieder
anwesend ist.

2 In dringenden und unaufschiebbaren Fallen kann der Gemeinderat ein nicht
ordentlich traktandiertes Geschaft behandeln und dazu einen Beschluss fas-
sen (Nachtraktandierung).

% Der Gemeinderat kann Beschlusse auf dem Zirkularweg fassen, wenn alle
Mitglieder damit einverstanden sind.

Art. 18
! Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen. Die Ratsmitglieder sind zur
Stimmabgabe verpflichtet.

2 Es entscheidet das Mehr der Stimmenden. Das Gemeindeprasidium gibt im
Fall der Stimmengleichheit den Stichentscheid.

Art. 19
! Das Protokoll der Gemeinderatssitzungen ist nicht offentlich.

2 Der/Die Gemeindeschreiber/in fiihrt das Protokoll nach Art. 20 und unterbrei-
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Protokollfihrung

Pendenzenliste

Bekanntmachung
von Beschlissen

Information, Kom-
munikation

tet dieses zur Genehmigung an der nachsten Sitzung.

3 Die Ratsmitglieder sorgen dafiir, dass Unbefugte keine Einsicht in die Proto-
kolle erhalten. Sie vernichten die Protokolle, wenn sie aus dem Gemeinderat
ausscheiden.

Art. 20

Die Protokolle des Gemeinderates und der Kommissionen muissen folgende

Elemente enthalten:

a) Datum, Zeit, Ort und Dauer der Sitzung

b) den Namen der Personen, welche den Vorsitz und die Protokollfiihrung
wahrnehmen, die Namen der anwesenden und abwesenden Mitglieder

c) die Verhandlungsgegenstande

d) eine Zusammenfassung der Diskussion

e) die Antrage

f) die Beschlusse der Wahlergebnisse

g) die Ausstandspflicht sowie die dazu erhobenen Einwénde.

Art. 21
Zuhanden des Gemeinderates wird vom/von der Gemeindeschreiber/in eine
Pendenzenliste gefiihrt.

Art. 22
! Der Gemeinderat macht seine Beschliisse in geeigneter Form bekannt (Ge-
meinde-Info, Medienmitteilungen, Homepage, Anschlagkasten).

2 Der/die Gemeindeschreiber/in stellt sicher, dass betroffene Abteilungen mit
entsprechenden Protokollausziigen bedient werden.

Art. 23
! Der Gemeinderat fordert die Beteiligung aller Einwohner am Gemeindeleben
und verstarkt die politische Mitwirkung.

2 Besprechungen nach Bedarf sind mit den am 6ffentlichen Leben beteiligten
Gremien (z.B. politische Ortsparteien, Vereine etc.) sowie mit den Behdrden
der Nachbargemeinden zu fuhren. Direkte Kontakte mit einzelnen Arbeits-
gruppen und Kommissionen finden von Fall zu Fall statt.

3 Bei Geschéaften von grossem offentlichen Interesse werden entsprechende
Orientierungsversammlungen durchgefuhrt.

4 Der Gemeinderat informiert rechtzeitig, regelméassig, verstandlich, offen,
kompetent und angemessen Uber die Aspekte, die von ¢ffentlichem Interesse
sind. Periodische Berichte der einzelnen Ratsmitglieder aus ihren Ressorts
sind erwunscht.

Geschaftsbereiche (Ressorts)

Allgemeine Bestim-
mungen zu den
Geschéftsbereichen

Art. 24
1 Jedes Mitglied des Gemeinderats steht einem Ressort vor und ist fir die
Fuhrung zustandig und verantwortlich.

2 Der Ressortverantwortliche entscheidet innerhalb des tibergeordneten
Rechts in seinem Aufgabenbereich im Rahmen seiner Kompetenzen (gemass
Gemeindordnung) selbstéandig.

3 Er vertritt die Geschéfte seines Ressorts im Gemeinderat, in der Regel an

der Gemeindeversammlung, in weiteren Gemeindeorganen sowie gegenuber
Dritten.
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Einzelne Geschafts-
bereiche

Ressortverteilung

Stellvertretung

Aufgabenbereiche

Art. 25

Es bestehen die folgenden Geschaftsbereiche:
a) Prasidiales

b) Soziales

¢) Finanzen

d) Bau + Umwelt

e) Bildung

Die Details sind im Anhang | geregelt.

Art. 26
! Der/Die Gemeindeprasident/in steht von Amtes wegen dem Ressort Prasi-
diales vor.

2 Der Gemeinderat bestimmt an seiner konstituierenden Sitzung die Res-
sortabgrenzungen und -zuordnungen auf die Gemeinderatsmitglieder und legt
diese in einem Entscheid fest. Die Eignung und Neigung der Ratsmitglieder ist
zu berucksichtigen.

3 Wahrend der Legislaturperiode sind Anderungen bezuglich der Ressortab-
grenzungen nur mit Zustimmung beider Amtsinhaber mdglich. Bei Ersatzwah-
len Ubernimmt in der Regel das neue Mitglied die Aufgabenbereiche des Zu-
riickgetretenen. Uber allfallige Anderungen entscheidet der Gemeinderat.

Art. 27
! Anlasslich der Konstituierung wird fir jedes Ressort aus dem Kreis der tbri-
gen Gemeinderatmitglieder die Stellvertretung bestimmt.

2 Die Ressortstellvertretung bezieht sich auf die Tatigkeit im Gemeinderat und
fur das betreffende Ressort. Die Stellvertretungen sind im Anhang | geregelt.

Art. 28

! Die Aufgabenbereiche der einzelnen Ressorts ergeben sich aus dem im An-
hang | ersichtlichen Organigramm, soweit nicht eine andere Regelung besteht.
2 Die Ressortleiter vertreten in der Regel die Gemeinde in den diesbezugli-
chen regionalen und Uberregionalen Gremien gemass Anhang Il.

3. ORGANE UND WEITERE GREMIEN

Organe und weitere
Gremien

Protokollablage im
Gemeindearchiv

Art. 29

! Es bestehen folgende Organe und weitere Gremien:
a) Schulpflege

b) Rechnungskommission

¢) Urnenbliro

2 Details sind im Anhang Il geregelt.

Art. 30

1 Der Sekretar/Die Sekretarin hat dafiir zu sorgen, dass die unterzeichneten
Protokolle und erledigten Akten der Gemeindeverwaltung periodisch abgege-
ben werden, damit diese im Gemeindearchiv aufbewahrt werden kénnen.
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4. KOMMISSIONEN

Standige Kommissi-
onen

Nichtstandige
Kommissionen

Konstituierung

Sekretariat

Protokollablage im
Gemeindearchiv

Information

Verfahren

Art. 31

! Es bestehen folgende stéandige Kommissionen:
a) Bau- und Planungskommission

b) Feuerwehrkommmission

¢) Gesundheitskommission

d) Musikschulkommission

e) Redaktionskommission

f) Revierkommissionen

g) Schatzungskommission

h) Umwelt- und Energiekommission

i) Vernetzungsprojekt

2 Der Gemeinderat kann in seinem Zustandigkeitsbereich weitere standige
Kommissionen einsetzen.

3 Details sind im Anhang Il geregelt.

Art. 32
! Der Gemeinderat kann zur Behandlung einzelner in seine Zustandigkeit fal-
lende Geschéfte "nichtstéandige" Kommissionen einsetzen.

2 Er bestimmt im Einsetzungsbeschluss die Aufgaben, Zustandigkeit, Organi-
sation und Mitgliederzahl.

Art. 33
! Das Kommissionsprasidium wird durch den Gemeinderat ernannt. Fir die
anderen Bereiche konstituieren sich die Kommissionen selbst.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschliisse bleiben vorbehal-
ten.

Art. 34
! Die Kommissionen besorgen ihr Sekretariat inkl. Protokolle selbst.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschliisse bleiben vorbehal-
ten.

Art. 35

1 Der Sekretar / die Sekretarin hat daftir zu sorgen, dass die unterzeichneten
Protokolle und erledigten Akten der Gemeindeverwaltung periodisch abgege-
ben werden, damit diese im Gemeindearchiv aufbewahrt werden kénnen.

Art. 36

! Die Kommissionen informieren den Gemeinderat regelmassig tber ihre Ge-
schafte. Die Kommissionen kénnen diese Information an das in der Kommis-
sion vertretene Gemeinderatsmitglied delegieren.

2 Die Kommissionen informieren Dritte und die Offentlichkeit tiber ihre Ge-
schéfte, soweit sie in der Sache nicht abschliessend zustandig sind, nur mit
Zustimmung des Gemeinderats.

Art. 37
Die Sitzungsorganisation und Beschlussfassung richtet sich sinngemass nach
den fur den Gemeinderat geltenden Bestimmungen (Art. 16 ff.).
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5.  VERWALTUNG

Aufgabe

Organisation

Administratives Un-
terstellungsverhalt-
nis, Aufsicht

Verantwortung des
Mitarbeiters

Geheimhaltungspflicht,
Diskretion

Art. 38
Die Verwaltung erfullt operative Aufgaben.

Art. 39

! Die Verwaltung ist in folgende Abteilungen gegliedert:
a) Gemeindeverwaltung

b) Finanzverwaltung

2 Aufgaben, Uber- und Unterordnungsverhaltnisse sowie Verfligungsbefugnis-
se und Stellvertretungen sind im Stellenbeschrieb und im Organigramm Ver-
waltung geregelt.

Art. 40

! Die Gemeindeverwaltung untersteht dem/r Gemeindeschreiber/in, die
Finanzverwaltung der Finanzverantwortlichen.

2 Die Verwaltung untersteht der Aufsicht des Gemeinderates.

Art. 41

! Die Mitarbeitenden sind dem Vorgesetzten gegeniber fir inr Handeln, ihre
Entscheidungen und ihr Verhalten im Rahmen der ihnen Ubertragenen Aufga-
ben verantwortlich.

2 Die periodischen Mitarbeitergespréache bilden die Grundlage. Sie dienen zu-
dem als Standortbestimmung und zur Beurteilung von Leistung, Fahigkeit,
Eignung und Verhalten.

Art. 42

! Die Angestellten der Verwaltung sind verpflichtet, tber alles, was sie im
Zusammenhang mit ihrer Tatigkeit erfahren, zu schweigen und ihre Arbeit
mit der notigen Diskretion zu erledigen.

2 Die Geheimhaltungspflicht gilt nicht fir Akten oder Angelegenheiten, an
deren Geheimhaltung keine schiitzenswerten 6ffentlichen und privaten Inte-
ressen bestehen.

3 Die Geheimhaltungspflicht bleibt auch nach Auflésung des Arbeitsverhalt-
nisses bestehen.

6. FINANZKOMPETENZEN

Finanzkompetenzen

Art. 43

! Die Kompetenzregelung richtet sich nach Art. 26 der Gemeindeordnung.
2 Uber alle Ausgaben ausserhalb des ordentlichen Budget entscheidet der
Gesamtgemeinderat.

3 Jedes Gemeinderatsmitglied entscheidet innerhalb seines Ressorts Uber die
Ausgaben des Budgetkredites. Bei Ausgaben von mehr als Fr. 20'000.00 in-
formiert jedes Gemeinderatsmitglied den Gesamtgemeinderat vor Auftragser-
teilung.

4 Jede Rechnung ist vom zusténdigen Gemeinderatsmitglied zu visieren.
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7.  ZEICHNUNGS- UND VISUMSBERECHTIGUNG

Zeichnungs- und
Visumsberechtigung

Art. 44
! Der/Die Gemeindeprasident/in und der/die Gemeindeschreiber/in bzw. de-
ren/dessen Stellvertretung unterzeichnen die Beschlisse des Gemeinderates.

2 Fur einsprache- und beschwerdefahige Entscheide ist der Gemeinderat zu-
standig. Vorbehalten bleibt eine ausdriickliche Delegation durch den Gemein-
derat oder die Zuweisung durch Gesetz.

3 Die Ressortverantwortlichen sind im Rahmen des ihnen zugewiesenen Auf-
gabenbereiches (geméass Organigramm) zeichnungs- oder visumsberechtigt.

“Die Mitarbeitenden der Verwaltung sind ihm Rahmen des ihnen zugewiese-

nen Aufgabenbereiches (gemass Stellenbeschrieb) zeichnungs- oder visums-
berechtigt.

8. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Archivierung

Datenschutz

Erlass Anhénge

In-Kraft-Treten

Art. 45
! Die Archivierung von Akten und Schriftgut ist Sache der Verwaltung.

2 Der Gemeinderat kann die Archivierung in einer separaten Weisung regein.
% Der/Die Gemeindeschreiber/in tibt die Oberaufsicht tiber die Archive aus.

Art. 46
Bei jeder Amtshandlung sind die gesetzlichen Vorschriften tber den Daten-
schutz einzuhalten.

Art. 47
Der Gemeinderat erlasst die Anhange zu dieser Verordnung.

Art. 48
Der Gemeinderat hat vorliegende Organisationsverordnung am 20. Dezember
2007 beschlossen und setzt diese auf den 1. Januar 2008 in Kraft.

Schwarzenberg, 28. Februar 2012 / 12. September 2012

NAMENS DES GEMEINDERATES

Der Gemeindeprasident Der Gemeindeschreiber

Marcel Gigon Markus Stocker
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ANHANGE

[ Organigramm Gemeinderat

Il Organigramm Gremien

1l Organe und weitere Gremien, Kommission



