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Verordnung uber die Verwaltungsorgani-
sation der Einwohnergemeinde Worb
(Verwaltungsverordnung)

Der Gemeinderat von Worb,

gestitzt auf Artikel 56 der Verfassung der Einwohnergemeinde Worb
vom 13. Juni 1999,

beschliesst:

1 Allgemeine Bestimmungen

Art. 1  1Diese Verordnung regelt

a die Organisation des Gemeinderates im Allgemeinen;

b die Zustandigkeiten der Ratsmitglieder;

c die Einberufung, die Vorbereitung und das Verfahren von Ge-
meinderatssitzungen;

d die Bildung von Departementen;

e die Zustandigkeiten und die Organisation der Kommissionen im
Rahmen des Ubergeordneten Rechts;

f die Verwaltungsabteilungen;

g die Zuweisung von Geschaften;

h die Berichterstattung;

i die Zustandigkeiten im Geschaftsverkehr (Unterschriftsberechti-
gung, Eingehen von Verpflichtungen, Visum von Rechnungen
und Anweisung zur Zahlung, Erlass von Verfigungen).

2 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen der Gemeindeverfassung,
anderer Reglemente sowie Vorschriften des kantonalen und eidge-
ndssischen Rechts.

Art. 2 Die nachfolgenden Vorschriften tber die Tragerinnen und
Trager bestimmter Funktionen gelten bei deren Verhinderung sinn-
gemass fur ihre Stellvertreterinnen und Stellvertreter.

2 Gemeinderat

2.1 Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Art. 3 1 Der Gemeinderat fihrt die Gemeinde. Er nimmt die Auf-
gaben wabhr, die ihm durch die Gemeindeverfassung und das Uber-
geordnete Recht Ubertragen sind.
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2 Er sorgt dafir, dass die Gemeinde ihre Aufgaben dauernd und zu-
verlassig wahrnimmt und dass die Gemeindeverwaltung die gesetz-
ten Ziele auf zweckmassige Art und Weise verfolgt. Er beschliesst
ein Organisationshandbuch fir die Gemeindeverwaltung.

3 Er vertritt die Gemeinde nach aussen.

Art. 4 1 Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschliisse als
Kollegialbehorde. Vorbehalten bleibt Artikel 6.

2__ Beabsichtigt ein Ratsmitglied, im Grossen Gemeinderat oder in der
Offentlichkeit eine abweichende Haltung zu vertreten, erklart es dies
an der Sitzung, an welcher der Beschluss gefasst wird, zu Protokoll.

Art.5 ! Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident
steht dem Gemeinderat vor.

2 Sie oder er

beruft die Sitzungen des Gemeinderats ein,

bestimmt unter Vorbehalt von Artikel 17 Absatz 2 die Traktanden;
leitet die Verhandlungen;

sorgt fur die beférderliche Vorlage und Erledigung der Geschéafte
und fur deren zeitliche und sachliche Koordination.

0O TYw

Art.6 ' Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident
kann zur Abwehr eines unmittelbar drohenden Schadens oder zur
Beseitigung von Stérungen im Namen des Gemeinderats Prasidial-
verfigungen erlassen, wenn die Angelegenheit keinen Aufschub er-
duldet.

2 Prasidialverfugungen werden protokolliert und dem Gemeinderat
spatestens an der nachsten Sitzung zur nachtraglichen Genehmi-
gung unterbreitet.

Art. 7 1 Das Biro des Gemeinderats besteht aus der Gemeinde-
prasidentin oder dem Gemeindeprasidenten und der Gemeinde-
schreiberin oder dem Gemeindeschreiber.

2 Es bereitet die Geschéfte des Gemeinderats vor.
3 Der Gemeinderat kann dem Biiro weitere Aufgaben Ubertragen.

Art. 8 1 Die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber
besorgt das Sekretariat des Gemeinderats.

2 Der Gemeinderat kann die Protokollfihrung einer andern Person
Ubertragen.
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Art. 9  FuUr die Pflichten der Ratsmitglieder, namentlich betreffend
die Sorgfalt, den Ausstand, das Ausscheiden aus einer Behdrde und
die Schweigepflicht gelten die Bestimmungen der Gemeindeverfas-
sung und des kantonalen Rechts.

2.2 Einberufung und Vorbereitung der Sitzungen

Art. 10 ! Der Gemeinderat versammelt sich, sooft es die Geschafte
erfordern, in der Regel alle 14 Tage.

2 Zwei Ratsmitglieder konnen unter Angabe der Traktanden die Ein-
berufung einer Sitzung verlangen.

3 Der Gemeinderat kann Geschéfte in besonderen Klausurtagungen
behandeln.

Art. 11 ! Die Ratsmitglieder werden in elektronischer Form zu den
Sitzungen eingeladen.!

2 Die Prasidialabteilung stellt die Einladung den Ratsmitgliedern spa-
testens vier Tage vor der Sitzung unter Angabe von Ort, Zeit und
Traktanden zu.!

Art. 12 ! Der Gemeinderat behandelt Geschafte, die ihm durch die
Gemeindeprasidentin oder den Gemeindeprasidenten und durch die
zustandigen Departementsvorsteherinnen oder -vorsteher unterbrei-
tet werden.

2 Die Beratungsgrundlagen sind spatestens eine Woche vor der Sit-
zung, an welcher das Geschéft behandelt werden soll, in Form von
klaren, knappen und vollstandigen Berichten und Antragen schriftlich
und elektronisch der Prasidialabteilung einzureichen. Antrage wer-
den als Beschlussesentwiirfe formuliert.*

3 Ausnahmsweise kann mindlich Gber ein Geschéaft orientiert wer-
den.

4 Fallt ein Geschaft in die Zustandigkeit des Grossen Gemeinderats
oder der Stimmberechtigten, ist dem Gemeinderat ein Entwurf fir
eine Botschaft an das zustandige Organ zu unterbreiten. Der Antrag
lautet in diesem Fall auf Uberweisung an den Grossen Gemeinderat.

Art. 13 ! Die Gemeindepréasidentin oder der Gemeindeprasident
entscheidet, welche Geschéafte dem Gemeinderat unterbreitet wer-
den, und bestimmt die Traktandenliste.

2 Das Buro bereitet anhand der Traktandenliste die Sitzungen des

Gemeinderats vor. Es

a bestimmt, ob ein Geschaft zur Beschlussfassung mit Ausspra-
che, zur Kenntnisnahme mit Antrag auf Genehmigung oder Nicht-
genehmigung oder zur blossen Orientierung unterbreitet wird;

1 Beschluss des Gemeinderates vom 1. Juli 2013
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b bezeichnet die Referentinnen und Referenten zu den einzelnen
Geschéften.

3 Das Buro kann Berichte und Antrage erganzen und Geschafte zu-
rickweisen, die ungentigend vorbereitet sind oder mit Ubergeordne-
tem Recht unvereinbare Antrage enthalten.

4 Der Gemeinderat kann die Gemeindeprasidentin oder den Ge-
meindeprasidenten beauftragen, fur die néchste Sitzung ein be-
stimmtes Geschéft zu traktandieren.

Art. 14 ' Die Hauptakten zu den zu behandelnden Geschaften
werden den Ratsmitgliedern rechtzeitig zugestellt.

2 Die Ubrigen Akten liegen mindestens drei Tage auf.
3 Aufgehoben.?

4 Die Ratsmitglieder und die Gemeindeschreiberin oder der Gemein-
deschreiber sorgen dafir, dass unbefugte Dritte keine Einsicht erhal-
ten; diese Verpflichtung gilt auch nach dem Ausscheiden aus dem
Gemeinderat.?

> Die Gemeinderatsmitglieder stellen Fragen zu den Geschaften
elektronisch bis um 8.00 Uhr des Sitzungstages.®

6 Das Sekretariat des Gemeinderates informiert die Gemeinderats-
mitglieder und die Abteilungsleiter anschliessend tber die eingegan-
genen Fragen.?

2.3 Verfahren der Sitzungen

Art. 15 ! Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an
den Sitzungen verpflichtet.

2 An der Teilnahme verhinderte Mitglieder teilen der Gemeindeprasi-
dentin oder dem Gemeindeprasidenten ihre Abwesenheit unter An-
gabe des Grundes rechtzeitig mit.

3 Vorbehalten bleibt die Ausstandspflicht.

Art. 16 Der Gemeinderat kann Dritte zur Auskunftserteilung beizie-
hen.

Art. 17 1 Der Gemeinderat kann gultig beschliessen, wenn mindes-
tens vier Mitglieder anwesend sind.

2 Er kann beschliessen, dass iber ein nicht traktandiertes Geschéaft
verhandelt und beschlossen wird.

Art. 18 1 Der Gemeinderat behandelt die Geschéfte in der Reihen-
folge geméass Traktandenliste. wenn er nichts anderes beschliesst.

1 Beschluss des Gemeinderates vom 16. Januar 2017
2 Beschluss des Gemeinderates vom 9. August 2004
3 Beschluss des Gemeinderates vom 1. Juli 2013
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2 Die Referentin oder der Referent stellt soweit notig das Geschaft
Vor.

3 Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident eroffnet die
Beratung, erteilt das Wort und schliesst die Beratung, wenn das Wort
nicht mehr verlangt wird.

Abstimmungen Art. 19 ! Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident
halt nach Schluss der Beratung die gestellten Antrage fest und teilt
mit, wie sie zur Abstimmung gebracht werden. Der Rat entscheidet
Uber allfallige Beanstandungen.

2 Abstimmungen erfolgen offen, wenn nicht mindestens zwei Rats-
mitglieder eine geheime Abstimmung verlangen.

3 Bei Abstimmungen entscheidet das Mehr der Stimmenden. Die
Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident stimmt mit und
gibt im Fall der Stimmengleichheit den Stichentscheid.

4 Unbestrittene Antrage gelten als angenommen.

Ordnungsantrage Art. 20 Der Gemeinderat stimmt Uber Ordnungsantrage unverzig-
lich ab.

Wiedererwagung Art. 21 Der Gemeinderat kann mit einfacher Mehrheit beschlies-

sen, auf einen bereits gefassten Beschluss zurtickzukommen.

Wahlen Art. 22 1 Der Gemeinderat fiihrt Wahlen in offener Abstimmung
durch. Zwei Mitglieder kdnnen geheime Wahl verlangen.

2 Stehen sich mehr als zwei Personen gegeniber, entscheidet im
ersten Wahlgang das absolute Mehr der Anwesenden. Erzielt im ers-
ten Wahlgang keine Person das absolute Mehr, bleiben doppelt so
viele Personen im zweiten Wahlgang wie Sitze zu besetzen sind,
und zwar die Personen, die im ersten Gang am meisten Stimmen
erhalten haben.

3 Im zweiten Wahlgang entscheidet das relative Mehr der Stimmen-
den. Im Fall der Stimmengleichheit zieht die Gemeindeprasidentin
oder der Gemeindeprasident das Los.

4 Stehen sich fur einen Sitz zwei Personen gegentiber und erzielen
beide gleich viel Stimmen, wird die Wahl wiederholt. Ergibt sich wie-
der Stimmengleichheit, zieht die Gemeindeprasidentin oder der Ge-
meindepréasident das Los.

Gultigkett von Abstimmungs Art. 23 !Im Fall geheimer Abstimmungen und Wahlen z&hlen leere
e emzeten und ungiiltige Abstimmungs- und Wabhlzettel fir die Berechnung des
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absoluten Mehrs nicht.

2 Ist die Gultigkeit eines Zettels unklar oder bestritten, entscheidet
der Gemeinderat.

2.4 Protokoll

Art. 24 ! Der Gemeinderat fuhrt Gber seine Sitzungen ein erweiter-
tes Beschlussprotokoll.

2 Das Protokoll enthalt

a Tag, Ort, Beginn und Schluss der Sitzung;

b die Namen der Gemeindeprasidentin oder des Gemeindeprasi-
denten, der anwesenden und abwesenden Ratsmitglieder, der
Gemeindeschreiberin oder des Gemeindeschreibers und der pro-
tokollfuihrenden Person;

c das verspatete Eintreffen und das vorzeitige Weggehen von
Ratsmitgliedern;

d den Ausstand von Ratsmitgliedern, dessen Begriindung und ge-
gebenenfalls die dagegen erhobenen Einwande;

e alle Antrage und Beschliisse

Voten, deren Protokollierung ausdriicklich verlangt wird.

—

Art. 25 ! Die protokollfihrende Person bestatigt mit ihrer Unter-
schrift die Richtigkeit des Protokolls.

2 Die Ratsmitglieder erhalten das Protokoll zur Genehmigung, in der
Regel an der nachsten Sitzung, zugestellt.

3 Sie sorgen dafiir, dass Unbefugte keine Einsicht in die Protokolle
erhalten. Sie vernichten die Protokolle, wenn sie aus dem Gemein-
derat ausscheiden.

4 Die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber bescheinigt
mit ihrer oder seiner Unterschrift die Genehmigung des Protokolls.

2.5 Beschlisse und Protokollausziige

Art. 26 ! Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident
und die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber unter-
zeichnen Beschlisse und Protokollauszige.

2 Geloscht.!

3 Beschluisse und Protokollausziige werden im Original fur die Akten
handschriftlich unterzeichnet. Weitere Exemplare kénnen mit einer
Faksimileunterschrift versehen werden.

Art. 27 Die Prasidialabteilung sorgt dafir, dass die Beschliusse des
Gemeinderats umgehend, spatestens aber sieben Tage nach der

1 Beschluss des Gemeinderates vom 1. Juli 2013
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Beschlussfassung den betroffenen Verwaltungsabteilungen oder
Dritten er6ffnet werden.

2.6 Offentlichkeit und Information

Art. 28 ! Die Sitzungen des Gemeinderats und die darlber gefiihr-
ten Protokolle sind nicht 6ffentlich.

2 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen tber die Eréffnung von Be-
schliissen und die gesetzlichen Vorschriften tber die Information der
Bevolkerung und die Einsicht in amtliche Akten.

Art. 29 ' Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident
informiert die Offentlichkeit auf zweckmassige Art Uber behandelte
Geschafte von allgemeinem Interesse.

2 Sie oder er gibt den Burgerinnen und Birgern die Moglichkeit, sich
zu Wort zu melden.

3 Der Gemeinderat beschliesst in besonderen Féllen, wie die Offent-
lichkeit informiert wird.

3 Departemente

Art. 30 ! Die Aufgaben des Gemeinderats werden auf Departemen-
te (Verantwortungsbereiche) verteilt.

2 Die Departemente ergeben sich aus Anhang |.

Art. 31 ! Die Aufgabenbereiche der einzelnen Departemente erge-
ben sich aus Anhang I.

2 Der Gemeinderat weist die Departemente den Ratsmitgliedern zu
und regelt die Stellvertretung.

3 Er achtet darauf, dass

a sachlich verwandte Aufgaben in einem Departement zusam-
mengefasst werden,;

b die Departemente Uber langere Zeit Bestand haben und die Auf-
gaben kontinuierlich erftillt werden kdnnen;

c die standigen Kommissionen auf sinnvolle Art einem Departe-
ment zugewiesen werden konnen;

d die Zuweisung den Eignungen und Neigungen der Ratsmitglieder
entspricht;

e die nebenamtlichen Mitglieder des Gemeinderats mdoglichst
gleichmassig belastet werden.

4 Er veroffentlicht den Beschluss Uiber die Zuteilung der Departemen-
te und die Stellvertretung auf geeignete Weise.
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Art. 32 1 Die Departementsvorsteherinnen und Departementsvor-
steher fuhren die Geschéfte ihres Departements.

2 Sie vertreten diese Geschafte im Gemeinderat, ebenso in der Re-
gel im Grossen Gemeinderat, in weiteren Gemeindeorganen und
gegenuber Dritten.

Art. 33 ! Die standigen Kommissionen sind einem Departement
zugeordnet.

2 Fur jedes Departement tbernimmt eine der Verwaltungsabteilun-
gen (Artikel 47) die administrativen Arbeiten.

3 Die Zuordnung ergibt sich aus Anhang |.

4 Kommissionen

Art. 34 ! Die durch die Stimmberechtigten oder den Grossen Ge-
meinderat eingesetzten stadndigen Kommissionen sind in der Ge-
meindeverfassung oder in besonderen Reglementen geregelt.

2 Der Gemeinderat setzt fur Aufgaben aus seinem Zustandigkeitsbe-
reich standige Kommissionen ohne Entscheidbefugnis ein.*

3 Der Bestand der Kommissionen nach Absatz 2 sowie deren Mit-
gliederzahl, Organisation und Zustandigkeiten ergeben sich aus An-
hang I1.

4 Vorbehalten bleiben Bestimmungen ber weitere Kommissionen in
andern Reglementen und im tGbergeordneten Recht.

Art. 35 1 Der Gemeinderat ladt mittels 6ffentlicher Publikation unter
Angabe des Funktionsbeschriebes und unter Hinweis auf den Min-
derheitenschutz zur Einreichung der Wahlvorschlage ein.

2 Er bezeichnet die Mitglieder der von ihm eingesetzten Fachkom-
missionen nach fachlichen Kriterien.

3 Die Wahlbarkeitsvoraussetzungen gemass Artikel 7 der Gemein-
deverfassung bleiben vorbehalten.

Art. 36 1 Der Grosse Gemeinderat und der Gemeinderat konnen fur
Aufgaben in ihrem Zustandigkeitsbereich Spezialkommissionen flr
eine befristete Zeit einsetzen.

2 Das zustandige Organ bestimmt im Einsetzungsbeschluss

a die Zahl der Mitglieder,

b die Prasidentin oder den Prasidenten und die Stellvertretung,

c die Zustandigkeiten, namentlich betreffend die Verfigung Uber
beschlossene Ausgaben, das Auftreten nach aussen und insbe-
sondere den Abschluss von Rechtsgeschaften,

d die Unterschriftsberechtigung,

e die Dauer des Mandats.

1 Beschluss des Gemeinderates vom 9. August 2004
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Art. 37 ! Die Departementsvorsteherinnen und —vorsteher prasidie-
ren in der Regel die ihrem Departement zugewiesenen Kommissio-
nen.

2 Sie vertreten die Antrage der Kommission im Gemeinderat.

3 Sie sorgen fur einen genigenden Informationsfluss zwischen den
beiden Gremien.

4 Vorbehalten bleiben abweichende Bestimmungen des lbergeord-
neten Rechts.

Art. 38 ! Die das Departement begleitende Verwaltungsabteilung
(Anhang 1) besorgt in der Regel das Sekretariat der Kommissionen
dieses Departements.

2 Gehort die Sekretarin oder der Sekretar der Kommission nicht als
Mitglied an, hat sie oder er an den Sitzungen beratende Stimme und
Antragsrecht.

Art. 39 1 Die Kommissionen versammeln sich auf Einladung ihrer
Prasidentin oder ihres Prasidenten, so oft es die Geschéfte erfor-
dern.

2 Zwei Mitglieder konnen schriftlich die Einberufung einer Sitzung
verlangen.

3 Die Einladung erfolgt mindestens funf Tage vor der Sitzung unter
Angabe von Ort, Zeit und Traktanden schriftlich oder elektronisch. In
dringenden Fallen kann von dieser Bestimmung abgewichen wer-
den.t

Art. 40 1 Die Kommissionsmitglieder erhalten die Hauptakten zu
den zu behandelnden Geschéaften zugestellt.

2 Sie konnen samtliche Akten beim zustandigen Sekretariat einse-
hen.

3 Die Kommissionsmitglieder und das Sekretariat sorgen dafir, dass
unbefugte Dritte keine Einsicht erhalten; diese Verpflichtung gilt auch
nach dem Ausscheiden aus der Kommission.?

Art. 41 1 Die Kommissionen kénnen gultig beschliessen, wenn die
Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.

2 Die Kommissionen fiihren Abstimmungen und Wabhlen in offener
Abstimmung durch, wenn nicht mindestens zwei Mitglieder die ge-
heime Abstimmung oder Wabhl verlangen.

1 Beschluss des Gemeinderates vom 1. Juli 2013
2 Beschluss des Gemeinderates vom 9. August 2004
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Art. 42 1 Die Kommissionen konnen im Rahmen ihrer finanziellen
Zustandigkeiten Dritte zur Behandlung ihrer Geschafte beiziehen.

2 Sie konnen zur Planung, Vorbereitung und Koordination ihrer Ge-
schafte besondere Ausschiisse einsetzen.

Art. 43 1 Die Kommissionen stellen dem Biiro des Gemeinderates
die Sitzungsprotokolle zu.*

2 Aufgehoben.?

3 Vorbehalten bleiben Vorschriften des ibergeordneten Rechts tber
die Geheimhaltung von Akten der Kommissionen.

Art. 44 ! Die Sitzungen der Kommissionen sind nicht 6ffentlich.

2 Die Kommissionen informieren Dritte und die Offentlichkeit tber

behandelte Angelegenheiten von allgemeiner Bedeutung,

a soweit sie in der Sache abschliessend zustandig sind oder

b gemass besonderen Vorschriften oder dem Einsetzungsbe-
schluss.

Art. 45 Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts
anderes bestimmen, gelten fir die Kommissionen sinngemass die
fur den Gemeinderat geltenden Bestimmungen, namentlich betref-
fend die Teilnahme an Sitzungen, die Ausstands- und Schweige-
pflicht, das Verfahren der Abstimmungen und Wahlen und das Pro-
tokoll.

5 Gemeindeverwaltung
5.1 Allgemeines

Art. 46 ! Die Gemeindeverwaltung erfillt die operativen Aufgaben,
die nach den Vorschriften der Gemeinde oder des Kantons in ihren
Aufgabenbereich fallen oder ihr durch Beschlisse der zustandigen
Stellen zugewiesen werden.

2 Sje untersteht der Oberaufsicht durch den Gemeinderat.

3 Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident leitet und
koordiniert die gesamte Gemeindeverwaltung, beaufsichtigt das
Gemeindepersonal und tbt die Funktion des Personalchefs aus.

Art. 47

! Die Gemeindeverwaltung gliedert sich in folgende Verwaltungsab-
teilungen:
a die Prasidialabteilung,

1 Beschluss des Gemeinderates vom 1. Juli 2013
2 Beschluss des Gemeinderates vom 16. Januar 2017
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die Finanzabteilung,
die Bauabteilung,
die Sozialdienste,
die Polizeiabteilung.

D QO T

2 Der Gemeinderat legt die Organisation und die Aufgaben der ein-
zelnen Verwaltungsabteilungen im Organisationshandbuch fest.

Art. 48 ' Die Departementsvorsteherinnen und Departementsvor-
steher verkehren mit der Verwaltung grundséatzlich Gber die Abtei-
lungsleiterinnen und Abteilungsleiter, wenn nicht nur Informationen
eingeholt oder ausgetauscht werden.

2 Berthrt ein Geschaft den Aufgabenbereich von mehr als einer
Verwaltungsabteilung, stellt die geschéftsfihrende Abteilung die Ko-
ordination mit den tbrigen betroffenen Stellen sicher.

3 Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident entscheidet
Uber Kompetenzkonflikte.

5.2 Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter

Art. 49 ! Jeder Verwaltungsabteilung steht eine Abteilungsleiterin
oder ein Abteilungsleiter vor.

2 Der Gemeinderat stellt die Abteilungsleiterinnen und Abteilungslei-
ter an und regelt die Stellvertretung.

Art. 50 ! Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind ver-
antwortlich fur die interne Organisation der Abteilung im Rahmen des
Organisationshandbuches.

2 Sje fuhren das ihnen unterstellte Personal und informieren dieses
Uber organisatorische und personelle Belange.

3 Ist ein Verwaltungszweig der Abteilungsleitung nur administrativ
unterstellt, hat die Abteilungsleitung Weisungsbefugnisse nur in per-
sonellen und administrativen Angelegenheiten.

5.3 Zuweisung von Geschéaften

Art. 51

! Der Gemeinderat und die Gemeindeprasidentin oder der Gemein-
depréasident kdnnen die Verwaltung mit der Bearbeitung eines Ge-
schaftes beauftragen.

2 Die zustandigen Departementsvorsteherinnen und —vorsteher kon-

nen den Abteilungen Auftrage erteilen,

a soweit diese einen Auftrag gemass Absatz 1 prézisieren oder

b soweit es sich um Abklarungen oder die Vorbereitung von Sach-
geschaften handelt.
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3 Geschafte werden einer Verwaltungsabteilung als solcher zuge-
wiesen. Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter bestimmen,
wer innerhalb der Abteilung zustandig ist.

Art. 52 ! Die Verwaltungsabteilungen fuihren eine Geschafts- und
Terminkontrolle Uber die ihnen vom Gemeinderat oder von der Ge-
meindeprasidentin oder vom Gemeindeprasidenten erteilten Auftra-
ge.!

2 Die Departementsvorsteherinnen und —vorsteher tberwachen die
Einhaltung der Fristen und den ordentlichen Abschluss der Geschéf-
te.

3 Aufgehoben.!

6 Berichterstattung

Art. 53 1 Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter halten sich
Uber den aktuellen Stand der Geschatfte ihrer Abteilung auf dem Lau-
fenden.

2 Sie berichten den Departementsvorsteherinnen und —vorstehern

periodisch

a Uber den Stand der Geschéfte im Allgemeinen,

b Uber den Stand der Bearbeitung von Geschaften, die der Abtei-
lung nach Artikel 51 zugewiesen sind,

c inwiefern gesteckte Ziele erreicht oder nicht erreicht worden sind
sowie

d Uber das Ergebnis der Kreditkontrolle (Artikel 58 Absatz 2).

Art. 54 ! Die Departemente berichten dem Gemeinderat vierteljahr-
lich ber die Departementsgeschafte.!

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

Art. 55 Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller
Bedeutung, von offentlichem Interesse oder von grosser Tragweite
fur einzelne Personen wahrnimmt, orientiert unverzuglich die vorge-
setzte Stelle.

7 Zustandigkeiten im Geschéaftsverkehr

Art. 56 ! Im Geschéaftsverkehr wird fir die Bestimmung der Zustan-
digkeit nach folgenden Bereichen unterschieden:

a Unterschriftsberechtigung;

b Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite);
¢ Visum von Rechnungen und Anweisung zur Zahlung;
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d Erlass von Verfigungen.

2 Im Ubrigen richten sich die Zustandigkeiten nach der Gemeinde-
verfassung, weiteren Gemeindeerlassen und dem Organisations-
handbuch.

Art. 57 1 Wer in der Sache zusténdig ist, kann mit der eigenen Un-
terschrift im Namen der Gemeinde nach aussen auftreten.

2 FUr den Gemeinderat und die Kommissionen unterschreiben die
Prasidentin oder der Prasident und die Sekretarin oder der Sekretar
gemeinsam.

Art. 58 1 Der Gemeinderat bestimmt im Organisationshandbuch,
wer Uber beschlossene Verpflichtungs- oder Voranschlagskredite
verfugt.

2 Wer tber bewilligte Kredite verflgt,

a erfasst fortlaufend die eingegangenen Verpflichtungen,

b stellt sie den beschlossenen Krediten gegenuber und

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

Art. 59 Eingehende Rechnungen sind so zu visieren und zur Zah-
lung anzuweisen, dass sie rechtzeitig beglichen werden kdnnen.

Art. 60 ! Die Stelle, welche die entsprechende Verpflichtung einge-
gangen ist, visiert eingegangene Rechnungen.

2 Wer eine Rechnung visiert, prift

a ob der auf dem Beleg dargestellte Sachverhalt mit der Wirklich-
keit Ubereinstimmit,

b ob die Leistung mit dem Anspruch Ubereinstimmt sowie

c ob die Rechnung rechnerisch richtig ist.

Art. 61 ! Der Gemeinderat bestimmt im Organisationshandbuch,
wer Rechnungen zur Zahlung anweist.

2 Er kann vorsehen, dass einzelne Stellen Rechnungen bis zu einem
bestimmten Betrag ohne das Visum der vorgesetzten Stelle direkt
zur Zahlung anweisen kénnen.

3 Wer zur Zahlung anweist, bestatigt mit seinem Visum, dass
a der Beleg recht- und ordnungsmassig,

b das Visum nach Artikel 60 richtig und

¢ der entsprechende Kredit vorhanden ist.

Art. 62 ! Der Gemeinderat, die standigen Kommissionen und das
offentlichrechtlich angestellte Gemeindepersonal kdnnen im Rahmen
ihrer Zustéandigkeiten im Namen der Gemeinde hoheitlich handeln
und namentlich Verfigungen erlassen.
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2 Vorbehalten bleiben Verfiigungsbefugnisse von Gemeindebehor-
den aufgrund besonderer Bestimmungen.

8 Gemeindeverbande
Art. 63 ! Der Gemeinderat prift die von Gemeindeverbanden un-
terbreiteten Geschafte.

2 Er bestimmt auf Antrag des in der Sache zustandigen Departe-
ments fir jedes Geschaft, wer die Gemeinde an den Versammlun-
gen der Gemeindeverbande vertritt. In der Regel vertritt eine Person
samtliche der Einwohnergemeinde Worb zustehenden Stimmen.

3 Der Gemeinderat entscheidet, ob er der delegierten Person fir be-
stimmte Geschéafte Weisungen erteilen will.

9 Schlussbestimmungen

Art. 64 ! Diese Verordnung tritt auf den 1. Januar 2001 in Kraft.

2 Mit dem Inkrafttreten sind aufgehoben:

a die Geschéaftsordnung des Gemeinderats vom 1. Februar 1990,

b weitere Bestimmungen, die mit dieser Verordnung in Wider-
spruch stehen.

Worb, 6. November 2000 Namens des Gemeinderates

Der Prasident: Bernasconi
Der Sekretar: Loffel

Inkrafttreten

Inkrafttreten im Sinne von Artikel 45 der kantonalen Gemeindever-
ordnung vom 16. Dezember 1998 6ffentlich bekannt gemacht im An-
zeiger fur den Amtsbezirk Konolfingen vom 16. Januar 2001.

Worb, 22. Januar 2001 Der Gemeindeschreiber: Loffel
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Anhang I
Departement | Aufgabenbereich Abteilung(en) Kommission(en)

1. Prasidiales

- Abstimmungen

- Wabhlen

- Ratssekretariate

- Verwaltungsorganisation
- Personelles

- Kultur, Sport

- Volkswirtschaft

Prasidialabteilung

- Personalvorsor-
gekommission

- Ortsmarketing-
kommission

2. Finanzen

- Finanzen

- Steuern

- Versicherungen

- Liegenschaften des
Finanzvermdgens

- Testamentserdffnungen

- Siegelungswesen

Finanzabteilung

Finanzkom-
mission

3. Bau

- Baupolizei

- Hoch- und Tiefbau

- Liegenschaften des Ver-
waltungsvermdogens

- Wasserbau

Bauabteilung

Baukommission

4, Umwelt

- Umweltschutz

- Natur- und Landschafts-
schutz

- Wasserversorgung

- Abwasserentsorgung

- Abfallentsorgung

Bauabteilung

Umweltkom-
mission

5. Bildung

- Kindergarten und Volks-
schule

- Tagesschule

- Musikschule

- Mediotheken

- Erwachsenenbildung

- Schularztlicher Dienst

- Schulzahnarztlicher Dienst

Prasidialabteilung

Bildungskom-
mission

6. Soziales

- Fursorge

- Kindes- und Erwachse-
nenschutz

- Jugendarbeit

- Altersbetreuung

- Spitexdienste

- Suchthilfe

- Asylwesen

- AHV-Zweigstelle

Sozialdienste

Sozialbehérde

7. Sicherheit

- Einwohnerkontrolle

- Gemeinde-, Gesundheits-
und Gewerbepolizei

- Signalisation

- Schiesswesen

- Feuerwehr

- Zivilschutz

- Regionale Fihrungsorga-
nisation

- Bestattungswesen

- Militarische Einquartierun-
gen

- Einbirgerungen

Polizeiabteilung

- Sicherheits-
kommission

- Einbirgerungs-
ausschuss

8. Planung

- Raumplanung
- Offentlicher Verkehr
- Land- und Forstwirtschaft

Bauabteilung

Planungskom-
mission
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