Gemeinde Toffen

Behorden- und Verwaltungsorganisation: Leitlinien zu den Rollen und zur Zusammenarbeit
von Behoérden und Verwaltung

1. Vorbemerkungen
1.1 Inhaltliches

— Das vorliegende Papier will die Rollen und die Zusammenarbeit innerhalb der Behérden- und
Verwaltungsorganisation in den Grundztigen skizzieren.

— Was die Aufgaben, Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten im Detail anbelangt, wird auf das
Organisationshandbuch fir Behérden und Verwaltung verwiesen, so insbesondere auf die Funk-
tionendiagramme und die Stellenbeschreibungen der Verwaltung.

1.2 Begriffliches

— Behorden im Sinne dieser Leitlinien sind die Stimmberechtigten, handelnd als Gemeindever-
sammlung oder durch Urnenabstimmung, der Gemeinderat und seine Mitglieder, die mit der
Rechnungsprufung beauftragte Stelle sowie die Kommissionen und ihre Mitglieder.

— Die Verwaltung umfasst das Personal der Gemeindeverwaltung und die nebenberuflichen und
nebenamtlichen Funktionen. Das Personal der Gemeindeverwaltung bildet fir sich die Verwal-
tung im engeren Sinne und zusammen mit den nebenberuflichen und nebenamtlichen Funktio-
nen die Verwaltung im weiteren Sinne.

2. Rollenverstandnisse
2.1 Grundsétzliches
2.1.1  Aufgabendifferenzierung

— Den Behdrden obliegen die politische Willensbildung und die strategischen Zielsetzungen. Sie
befinden Uber das ,Was" der Aufgabenerfillung.

— Die Verwaltung zeichnet fir den Vollzug der Behdrdenbeschlisse — in Eigenregie oder im
Drittauftrag — verantwortlich. Sie bestimmt im Rahmen der Strategiedefinitionen der Behérden
das ,Wie“ der operativen Umsetzung.

— Behdrden und Verwaltung nehmen die eigenen Aufgaben, Zustandigkeiten und Verantwortlich-
keiten wahr und respektieren die Zustandigkeiten Dritter. Sie orientieren sich am Grundsatz der
Differenzierung zwischen strategischen Aufgaben der Behdrden und operativen Aufgaben der
Verwaltung.

— Wenn ein eigenes Handeln beabsichtigt ist, welches vom Grundsatz der Aufgabendifferenzie-
rung abweicht, orientieren sich Behérdenmitglieder und Verwaltung frihzeitig.



2.1.2 Bevdlkerungsanliegen

Burgerinnen und Burger, welche ihre Anliegen direkt an Behdrdenmitglieder einbringen, werden
in der Regel an die zustandige Verwaltungsabteilung verwiesen, um die Erledigung oder Neuer-
offnung eines Geschaftes am richtigen Ort zu veranlassen.

Fir jeden relevanten Geschaftseingang, dessen Erledigung nicht sofort erfolgen kann, erstellt
die zustandige Verwaltungsabteilung umgehend eine Empfangsbescheinigung, welche auch die
Bearbeitungszustandigkeit und das weitere Vorgehen angibt.

Das Behdrdenmitglied, welches das Anliegen entgegengenommen und an die zustandige Ver-
waltungsabteilung weitergeleitet hat, erhalt eine Kopie der Empfangsbescheinigung. Wird das
Behdrdenmitglied selber aktiv, so tut es dies unter Orientierung der betroffenen Verwaltungsab-
teilung und unter Uberlassung allfalliger Schriftstiicke an die betroffene Verwaltungsabteilung.
Burgerinnen und Birger haben jederzeit die Méglichkeit, mit der Gemeindeprasidentin oder dem
Gemeindeprasidenten eine individuelle Sprechstunde zu vereinbaren.

2.1.3  Amtspflichten

2.2

2.3

Wer fur die Gemeinde tatig ist, bekleidet ein 6ffentliches Amt und Gbernimmt damit Amtspflich-
ten. Diese sind gewissenhaft und sorgfaltig zu erflllen. Die Aufgaben mussen nach bestem
Wissen und Gewissen im Gesamtinteresse der Gemeinde und im Rahmen der Gesetzgebung
erfullt werden.

Es gilt insbesondere, die gemeinderechtlichen Bestimmungen Uber die Sorgfalts- und Schwei-
gepflicht, den Ausstand und die disziplinarische und vermogensrechtliche Verantwortlichkeit zu
beachten.

Gemeinderat

Der Gemeinderat fihrt die Gemeinde. Er sorgt daflir, dass die Gemeinde ihre Aufgaben dau-
ernd und zuverlassig wahrnimmt und dass die Gemeindeverwaltung die gesetzten Ziele auf
zweckmassige Art und Weise verfolgt. Er vertritt in seinem Zustandigkeitsbereich die Gemeinde
nach aussen und fordert den Dialog mit der Bevodlkerung.

Der Gemeinderat erkennt Tendenzen der Entwicklung auf kommunaler, regionaler und kantona-
ler Ebene, erarbeitet langfristige Strategien, erstellt ein Leitbild und definiert Ziele und Mass-
nahmen fir die kommende Amtsdauer. Er bricht seine Ziele und Massnahmen auf das einzelne
Kalenderjahr um und bilanziert die Zielerreichung in der Jahresmitte und am Jahresende.

Der Gemeinderat denkt und handelt in Vernetzung seiner Ressorts und fasst und vertritt seine
Beschllisse als Kollegialbehdérde. An der Gemeindeversammlung geben die einzelnen Ratsmit-
glieder keine von der Haltung des Gemeinderates abweichende Stellungnahme ab. Die Freiheit
der Stimmabgabe bleibt erhalten.

Gemeindeprésidium

Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident leitet die Verhandlungen des Gemeinde-
rates, ist oberste Reprasentantin oder oberster Reprasentant der Gemeinde und vertritt die Inte-
ressen der Gemeinde in der Region und im Kanton.

Das Gemeindeprasidium ist vorgesetzte Stelle der Geschéftsleiterin oder des Geschéaftsleiters
der Gemeindeverwaltung und zeichnet flr das Mitarbeitergesprach mit der Geschéaftsleitung
verantwortlich. Sie oder er zieht im Einzelfall eines Gespraches eine betroffene Ressortvorste-
herin oder einen betroffenen Ressortvorsteher zum Gesprach bei.

Was die Information nach innen (Behérden- und Verwaltungsorganisation) und aussen (Offent-
lichkeitsarbeit) anbelangt, nimmt das Gemeindeprasidium unter Anwendung des Kommunikati-
onskonzeptes eine aktive und federfiUhrende Rolle ein. Die politischen Parteien werden nach
Bedarf namens des Gemeinderates Uber die schwergewichtigen Gemeindegeschéfte orientiert.
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Das Gemeindeprasidium bietet den Burgerinnen und Blrgern eine so genannte Sprechstunde
an; Interessierte sind eingeladen, die Gemeindeprasidentin oder den Gemeindeprasidenten zur
Vereinbarung eines individuellen Termins zu kontaktieren.

Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident bereitet zusammen mit der Gemeinde-
schreiberin oder dem Gemeindeschreiber die Verhandlungen des Gemeinderates vor, Uber-
wacht die Zielerreichung der Verwaltung und engagiert sich fir eine konstruktive Zusammenar-
beit von Ressorts und Verwaltung.

Das Gemeindeprasidium tragt die politische Gesamtverantwortung fir die Gemeindeverwaltung
und setzt sich fur ein einheitliches Erscheinungsbild von Behdrden und Verwaltung ein. Es hat
gegenlber der Geschéaftsleiterin oder dem Geschéftsleiter der Gemeindeverwaltung das Wei-
sungsrecht.

Das Gemeindeprasidium kann zur Abwehr eines unmittelbar drohenden Schadens oder zur Be-
seitigung von Stérungen im Namen des Gemeinderates Prasidialverfigungen erlassen, wenn
die Angelegenheit keinen Aufschub duldet. PrasidialverfUgungen werden spatestens an der
nachsten Gemeinderatssitzung zur Kenntnis gebracht.

Als Ressortvorsteherin oder Ressortvorsteher Prasidiales nimmt sich die Gemeindeprasidentin
oder der Gemeindeprasident von Zeit zu Zeit der Optimierung der Rahmenbedingungen fir Be-
hérdenmitglieder und Gemeindepersonal an.

Ressortvorstehende des Gemeinderates

Ressortvorstehende des Gemeinderates werden anhand einheitlicher, ressortweiser Amtsuber-
gaben und eines gemeinsamen Amtseinfuhrungsanlasses in inr Mandat eingefuhrt.
Amtsubergaben und Amtseinfihrungsanlass werden durch das Gemeindeprasidium und die
Geschéftsleitung der Gemeindeverwaltung organisiert.

Bei der Amtsuibergabe interessieren insbesondere das Amtsibergabe-Protokoll, eine allfallige
Aktenlibergabe, die Kommentare der amtstibergebenden Person und die Fragen der amtslber-
nehmenden Person.

An der Amtsibergabe nehmen die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident, die
amtsiibergebende und die amtsibernehmende Person sowie die Geschaftsleiterin oder der Ge-
schéaftsleiter der Gemeindeverwaltung und die mit der administrativen Begleitung beauftragte
Verwaltungsstelle teil.

Im Rahmen des Amtseinfihrungsanlasses interessieren insbesondere die Mechanismen der
Behdrden- und Verwaltungsorganisation, die vorliegenden Leitlinien zu den Rollen und zur Zu-
sammenarbeit von Behoérden und Verwaltung und die Gbrigen Inhalte des Organisationshand-
buches fur Behdrden und Verwaltung.

Ressortvorstehende haben Zugang zu den Rechtssammlungen von Bund, Kanton und Gemein-
de. Sie eignen sich in ihren Dossiers fundierte Sachkenntnisse an. Sie erwerben an spezifi-
schen — durch die Gemeinde (mit-)finanzierten — Weiterbildungsveranstaltungen Know-how fir
die kompetente Aufgabenerfillung.

Die Ressortvorstehenden tragen die strategische Fuhrungsverantwortung fur ihr Ressort. Sie
Uben die Aufsicht Uber die Geschéafte ihres Ressorts aus und sorgen dafiir, dass die Ressort-
aufgaben richtig erflllt werden. Sie stlitzen sich dabei auch auf die breiten und fundierten Infor-
mationen, welche ihnen im eigenen Ressortbereich durch die Verwaltung laufend zugetragen
werden.

Die Ressortvorstehenden vertreten die Geschéfte ihres Ressorts im Gemeinderat, ebenso in der
Regel an der Gemeindeversammlung, in Kommissionen und weiteren Gremien sowie gegen-
Uber Dritten. Sie sorgen fir einen genligenden Informationsfluss innerhalb der Behérden- und
Verwaltungsorganisation.

Die Ressortvorstehenden verschaffen sich eine Ubersicht Uber die Aufgaben des eigenen Res-
sorts, sie erkunden Sachverhalte, erteilen Vorgaben, setzen Prioritdten, bringen in den Behor-
den ihr Wissen ein und pflegen regionale und kantonale Verbindungen. Sie fuhren ihr Ressort
so, dass das Ressort und die zugeordneten Kommissionen als Einheit wahrgenommen werden.
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2.5

2.6

2.7

2.8

Ergeben sich aus der Ressortorganisation des Gemeinderates in wesentlichem Ausmasse un-
terschiedliche Arbeitsbelastungen der Ressortvorstehenden, so ist der Gemeinderat bestrebt,
Uber die stellvertretungsweise Zuweisung von Ressortaufgaben und die Uberantwortung von —
ressortibergreifenden — Projektarbeiten eine gleichmassigere Auslastung herbeizufihren.

Kommissionen

Die Kommissionsprasidien fuhren ihre Kommissionen und leiten die Kommissionsverhandlun-
gen.

Die Kommissionsmitglieder bringen sich bei der behérdlichen Willensbildung inhaltlich ein. Sie
sollen sich voll und ganz den Kommissionsverhandlungen widmen kénnen.

Die Kommissionen mit breiter gefachertem Aufgabenbereich kdnnen ihren Mitgliedern zur
gleichmassigeren Auslastung und zur Erhéhung von Identifikation und Partizipation Verantwor-
tungsbereiche Ubertragen. Die Verantwortung bedeutet den Auftrag, ein Geschaft besonders
eingehend zu prifen und in der Kommission Uber das Vorprifungsergebnis zu berichten.

Die administrative Begleitung der Kommissionen ist Verwaltungssache. Die Sekretarinnen und
Sekretare bringen sich in der Regel mit beratender Stimme ein, erlautern auf Anliegen der Ver-
handlungsleitung hin geschaftliche Sachverhalte und machen rechtzeitig darauf aufmerksam,
wenn eine behdrdliche Absicht mit rechtlichen Fragezeichen verbunden ist oder verbunden sein
kdnnte.

Gemeindeverwaltung als Ganzes

Die Gemeindeverwaltung erfullt die operativen Aufgaben, die ihr durch die Gesetzgebung und
BeschlUsse der zustandigen Stellen zugewiesen werden.

Sie untersteht der Aufsicht der Geschéftsleiterin oder des Geschéftsleiters der Gemeindeverwal-
tung und der Oberaufsicht des Gemeindeprasidiums und des Gemeinderates.

Geschéftsleiterin oder Geschéftsleiter der Gemeindeverwaltung

Die Geschaftsleiterin oder der Geschéaftsleiter gewahrleistet die Schnittstelle zwischen Behdrden
und Verwaltung, koordiniert die abteilungstbergreifenden Geschéafte, schafft Bewusstsein flr
den Dienstleistungsgedanken, tragt die operative Gesamtverantwortung flr die Gemeindever-
waltung und setzt sich fur ein einheitliches Erscheinungsbild ein.

Sie oder er beaufsichtigt die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter, bt die Funktion der
Personalchefin oder des Personalchefs aus, hat gegenuber den Abteilungsleitungen in verwal-
tungsorganisatorischen und personellen Belangen das Weisungsrecht und flhrt mit den Abtei-
lungsleitungen — in der Regel im Beisein der Ressortvorstehenden — das Mitarbeitergesprach.
Sie oder er zeichnet fur das Personal-, das Informations- und das Wissensmanagement verant-
wortlich und foérdert die Qualitat der Dienstleistungen. Sie oder er erstellt jahrlich wiederkehrend
Uber die ganze Verwaltung einen Weiterbildungsplan und bilanziert und kommuniziert Ende Jahr
die Zielerreichung.

Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter

Die Abteilungsleitenden sind verantwortlich fur die interne Organisation ihres Fachbereiches.
Sie fihren das ihnen unterstellte Personal und zeichnen — in der Regel unter Beizug der Ge-
schéaftsleiterin oder des Geschéaftsleiters — fir die Mitarbeitergesprache mit dem eigenen Perso-
nal verantwortlich. Sie melden die Personalentwicklungsziele der eigenen Abteilung an die Ge-
schéaftsleiterin oder den Geschaftsleiter, damit die Weiterbildungsziele im Weiterbildungsplan far
das kommende Jahr berlcksichtigt werden konnen.

Die Abteilungsleitungen nehmen die Verantwortung fiir die administrative Begleitung der Behor-
den im zugeordneten Bereich wahr, klaren und kommunizieren die Rahmenbedingungen, brin-
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3.

3.1

3.2

3.3

gen ihr Fachwissen ein und setzen sich fur eine rationelle Ablauforganisation ein. Sie vermitteln
der Ressortvorsteherin oder dem Ressortvorsteher laufend breite und fundierte Informationen
zu den Geschaften im Ressortbereich.

Zusammenarbeit zwischen Behérden und Verwaltung
Grundsétzliches

Die Behordenmitglieder kontaktieren in verwaltungsorganisatorischen und personellen Belangen
die Geschaftsleiterin oder den Geschaftsleiter und verkehren in fachspezifischen Angelegenhei-
ten direkt mit den Abteilungsleitungen, soweit die Erfullung der Funktion der betriebsverantwort-
lichen Geschéftsleitung dadurch nicht in Frage gestellt wird.

Die gegenseitigen Erwartungen an die Zusammenarbeit werden klar kommuniziert. Grundsatz-
lich gilt, dass die Zusammenarbeit von Behérdenmitgliedern und Verwaltung von Transparenz
und Offenheit gepragt sein soll. Die Erreichung der Zusammenarbeitsziele wird mindestens
einmal jahrlich — in der Regel am Mitarbeitergesprach — bilanziert.

Soweit als geeignet erachtet, vereinbaren die Ressortvorstehenden und die zustandigen Ver-
waltungsstellen regelmassig wiederkehrende Fixtermine zur Besprechung der Pendenzensitua-
tion und zur Definition der Leitplanken fur die weitere Behdrdenarbeit. Kurzfristige Beanspru-
chungen werden in der Regel telefonisch vorangezeigt, damit entsprechend disponiert und die
notige Zeit eingerdumt werden kann.

Zuweisung von Geschéften

Der Gemeinderat, die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident und die Geschaftslei-
terin oder der Geschéaftsleiter konnen die Verwaltung oder Dritte mit der Bearbeitung eines Ge-
schaftes beauftragen.

Die zustandige Ressortvorsteherin oder der zustandige Ressortvorsteher kann die erteilten Auf-
trage prazisieren und eigene Auftrage erteilen, soweit es sich um Abklarungen oder die Vorbe-
reitung von Sachgeschéaften handelt.

Als Grundsatz gilt, dass neue Aufgaben nur nach vorgangiger Einholung der politischen Legiti-
mation und im Rahmen eines bewilligten Kredites aufgenommen werden dirfen.

Wird ein Projekt als solches erkannt (Einmaligkeit, Komplexitat, Befristung), erarbeitet die zu-
standige Verwaltungsabteilung einen Massnahmenplan oder eine Projektbeschreibung mit Or-
ganigramm, Pflichtenheft, Terminprogramm und Kostenvoranschlag, um auf dieser Basis die
gemeinderatliche Projektgenehmigung herbeizuflihren.

Geschéfts- und Terminkontrolle

Die Geschéftsleiterin oder der Geschéftsleiter fuhrt eine Geschafts- und Terminkontrolle Uber
alle durch den Gemeinderat, die Gemeindeprasidentin oder den Gemeindeprasidenten und die
Geschéftsleiterin oder den Geschéftsleiter erteilten Auftrage.

Die Abteilungsleitungen fihren im Sinne eines Projektportfolios Pendenzenverzeichnisse fur die
im eigenen Aufgabenbereich liegenden Ressorts-, Kommissions- und Verwaltungsgeschéafte.
Sie schatzen anhand des Projektportfolios die zur Projektbearbeitung im Einzelfall notwendigen
personellen Ressourcen ein, berichten dem Gemeinderat mindestens zweimal jahrlich, im Feb-
ruar und im August, Uber die Vereinbarkeit der notwendigen Ressourcen mit den zur Verfligung
stehenden Kapazitaten.

Beim Vorliegen eines Kapazitatsdefizites unterbreiten sie Uber das Ressort Prasidiales einen
Losungsvorschlag, welcher eine Neuausrichtung der Prioritdtenordnung, eine Redimensionie-
rung einer Projektarbeit, einen Projektverzicht, die Beschaffung von Aushilfskapazitaten, den
Beizug externer Kapazitaten oder einen anderen Losungsansatz vorsehen kann.
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3.4

Die Geschéftsleiterin oder der Geschaftsleiter und die Abteilungsleitungen sind fiur die Steue-
rung und Uberwachung der Geschéftsprozesse im Rahmen der behérdlichen Vorgaben verant-
wortlich. Sie Uberwachen mittels eigener Geschafts- und Terminkontrolle die Einhaltung der
Fristen und den ordentlichen Abschluss der Geschafte.

Berichtswesen

Die Geschéftsleiterin oder der Geschaftsleiter und die Abteilungsleitungen halten sich Uber den
aktuellen Stand der Geschafte ihres Zustandigkeitsbereiches auf dem Laufenden.

Sie vermitteln den Ressortvorstehenden laufend breite und fundierte Informationen zu den Res-
sortgeschaften und berichten periodisch tber den Stand der Geschéfte, die Zielerreichung und
das Ergebnis der Kreditkontrolle.

Die Ressortvorstehenden berichten dem Gemeinderat in der Jahresmitte und am Jahresende
Uber die Zielerreichung im eigenen Ressort. Sie informieren namentlich Gber den Stand der Be-
arbeitung der durch den Rat in Auftrag gegebenen Geschéfte (aus Leitbild und Massnahmen-
plan, Projekte, politisch brisante Themen). Zudem erfolgt am Schluss der Gemeinderatssitzun-
gen jeweilen eine gegenseitige Orientierung Uber bedeutende Geschéafte.

Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller Bedeutung, von 6ffentlichem Inte-
resse oder von grosser Tragweite fur einzelne Personen wahrnimmt, orientiert unverzuglich die
vorgesetzte Stelle.

Genehmigt durch den Gemeinderat am 13. Oktober 2014 und per 15. Oktober 2014 in Kraft gesetzt.

GEMEINDERAT TOFFEN

Die Prasidentin Die Gemeindeschreiberin
Sig. Ruth Rohr Sig. Christine Pulfer Brand
Ruth Rohr Christine Pulfer Brand
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