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In der folgenden Verordnung wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit ausschliesslich die
ménnliche Form verwendet. Sie bezieht sich auf Personen beiderlei Geschlechts.

Gestiitzt auf Artikel 12 Absatz 6 des Organisationsreglements der Einwohnergemeinde
Kallnach vom 17. August 2020 erlasst der Gemeinderat folgende Organisationsverordnung.

1. Allgemeine Bestimmungen

Gegenstand

Stellvertretung

Art. 1 ! Diese Verordnung regelt

a) die Organisation des Gemeinderats,

b) die Zustandigkeiten der Gemeinderatsmitglieder,

c) die Einberufung, die Vorbereitung und das Verfahren von
Gemeinderatssitzungen,

d) die Ressortstruktur des Gemeinderates und die Zuweisung der Aufgaben
zu den Ressorts,

e) die Organisation der Verwaltung und die Vertretungsbefugnis des
Gemeindepersonals,

f) die Organisation der Kommissionen im Rahmen des
Organisationsreglements,

g) die weiteren Ausfiihrungsméglichkeiten zum Organisationsreglement,

h) das interne Kontrollsystem IKS

2 \orbehalten bleiben die Bestimmungen des Organisationsreglements der
Einwohnergemeinde Kallnach, anderer Reglemente sowie Vorschriften des
kantonalen und eidgendssischen Rechts.

3 Fiir den Bereich Schule gilt die Organisationsverordnung Bereich Schule
des Gemeinderates vom 10. November 2020; diese Verordnung gilt in
diesem Bereich nur subsidiar.

Art. 2 Die nachfolgenden Vorschriften tiber die Tréagerinnen und Trager
bestimmter Funktionen gelten bei deren Verhinderung sinngemass fiir ihre
Stellvertreter.

2. Gemeinderat
A  Aufgaben und Organisation im Allgemeinen

Aufgaben

Kollegialbehorde

Art. 3 1 Der Gemeinderat sorgt dafiir, dass die Aufgaben der Gemeinde
gemass dem Organisationsreglement der Einwohnergemeinde Kallnach
und dem Uibergeordneten Recht dauernd und zuverldssig wahrgenommen
werden.

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

3|n seinem Zustandigkeitsbereich vertritt er die Gemeinde nach aussen.

Art. 4 1 Der Gemeinderat fasst und vertritt seine Beschlusse als
Kollegialbehorde. Vorbehalten bleibt Art. 5.



Prasidialverfliigungen

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

Art. 5! Der Gemeindepréasident kann zur Abwehr eines unmittelbar
drohenden Schadens oder zur Beseitigung von Stérungen im Namen

des Gemeinderats Prasidialverfiigungen erlassen, wenn die Angelegenheit
keinen Aufschub erduldet.

2 prasidialverfiigungen werden protokolliert und dem Gemeinderat
spatestens an der nachsten Sitzung zur Kenntnis gebracht.

B  Einberufung und Verfahren der Sitzungen

Allgemeines

Einberufung

Berichte und Antrage

Klassifizierung

Art. 6 : Der Gemeinderat bestimmt den Sitzungsrhythmus und legt die
Termine der ordentlichen Sitzungen friihzeitig, jeweils fur ein Kalenderjahr
fest.

2 Zusitzliche ausserordentliche Sitzungen finden statt, sofern es die
Geschéfte erfordern.

3 Der Gemeinderat kann sich zu Klausurtagungen treffen.

Art. 7 1 Der Gemeindeschreiber beruft die Sitzungen auf Anordnung und in
Absprache mit dem Gemeindeprasidenten ein.

2 Jedes Ratsmitglied kann die Einberufung einer ausserordentlichen Sitzung
innert drei Tagen verlangen.

Art. 8 1 Die Kommissionen und Verwaltungsabteilungen reichen Geschafte,
die durch den Gemeinderat zu behandeln sind, in Form von klaren,
knappen und vollstindigen schriftlichen Berichten und Antrégen bis
spatestens Mittwoch vor der Sitzung, 12.00 Uhr, dem Gemeindeschreiber
ein.

2 Kommissionen unterbreiten ihre Berichte und Antrage in Form von
Protokollausziigen.

Art. 9 Traktanden sind durch den Antragssteller wie folgt zu klassifizieren:

e A-Traktanden sind im Regelfall Geschafte von grosser gesellschaftlicher
oder finanzieller Bedeutung oder wichtige Vorlagen mit diversen
Lésungsanséatzen, die eine Konkretisierung erforderlich machen. Zu
jedem A-Geschift wird die Diskussion gefuihrt und abgestimmt.

e B-Traktanden sind Geschifte mit tendenziell geringer Tragweite oder
Geschifte, die im Rat bereits behandelt wurden. Sie beinhalten einen
klaren Antrag des Ressorts. Die Diskussion wird nur gefiihrt, wenn diese
durch ein Ratsmitglied verlangt wird. Ohne Diskussion gelten die
Antrage als einstimmig angenommen. Bei elektronischer Sitzungs-
verarbeitung gilt das Abstimmungsresultat im Online-Sitzungstool.



Ratsbiro

Einladung

Akten

Teilnahme

Offentlichkeit und
Beizug Dritter

e C-Traktanden sind Sachverhalte mit rein informativem Charakter. Die
Kenntnisnahme erfolgt durch Antrag, evtl. verbunden mit einer
Aktenauflage. Das Traktandum wird ordentlich protokolliert.

Art. 10 ! Der Gemeindeprasident und der Gemeindeschreiber bilden
zusammen das Ratsbiiro.

2 Das Ratsbiiro bereitet Sitzungen des Gemeinderats vor. Es entscheidet,
a) welche Geschiafte wann dem Rat unterbreitet werden (Art. 10 Abs. 3),
b) abschliessend iiber die Klassifizierung des Geschdfts (A, B, C),

c) erstellt die Traktandenliste und bezeichnet darin die Referentinnen und
Referenten zu den einzelnen Gegenstanden.

3 Das Ratsbiiro kann Berichte und Antrége erganzen oder zur Verbesserung
zuriickweisen. Bei Unklarheiten nimmt das Ratsbiiro Riicksprache mit der
verantwortlichen Person.

Art. 11 ! Die Traktandenliste mit den Antrigen wird online aufgeschaltet.
2 Dje Aufschaltung erfolgt in der Regel 6 Tage vor der Sitzung.

3 Die Einladung zu ausserordentlichen Sitzungen erfolgt schriftlich oder
elektronisch.

Art. 12 ! Akten betreffend zu behandelnde Geschifte werden in der Regel
online aufgeschaltet.

2 \Weitere Akten zu den Gemeinderatsgeschéften, die nicht aufgeschaltet
werden kénnen, werden ab Einladungszeitpunkt bis zum Sitzungsbeginn
zur Einsichtnahme-aufgelegt.

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

4 Die Ratsmitglieder sind dafiir verantwortlich, dass Akten oder Protokolle,
welche sie im Rahmen ihrer Amtstatigkeit erhalten haben, nach Ablauf der
Amtsdauer vernichtet oder der Gemeindeverwaltung zurtickgebracht
werden.

Art. 13 ! Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an den
Sitzungen verpflichtet, sofern dies nicht aus gesundheitlichen oder anderen
wichtigen Griinden unzumutbar erscheint.

2 yerhinderte teilen dem Prasidenten ihre Abwesenheit unter Angabe
des Grundes rechtzeitig mit.

3 In begriindeten Ausnahmefillen kann die Teilnahme mittels
Videozuschaltung erfolgen.

Art. 14 ! Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht 6ffentlich.



Leitung der Sitzung

Beschlussfahigkeit

und Beschliisse

Abstimmungen und
Wahlen

Protokoll

Erganzende

Vorschriften

2Der Gemeinderat oder dessen Prasidenten kann Dritte, namentlich
Sachverstiandige, zur Teilnahme an einer Sitzung einladen.

3 Vorbehalten bleiben die Bestimmungen lber die Bekanntmachung von
Beschliissen und die Information der Offentlichkeit.

Art. 15 Der Gemeindeprasident leitet die Sitzung. Er

a) sorgt fir einen speditiven Ablauf,
b) eroéffnet und schliesst die Diskussion,
c) erteilt und entzieht gegebenenfalls das Wort.

Art. 16 ! Der Gemeinderat darf beschliessen, wenn die Mehrheit der
Ratsmitglieder anwesend ist.

2 Er beschliesst in der Sache nur liber traktandierte Geschafte.

3 Bei Dringlichkeit kann die Traktandenliste mit Zustimmung der Mehrheit
der anwesenden Ratsmitglieder zu Beginn einer Sitzung ergénzt werden.
Eine Begriindung fiir die Nachtraktandierung ist anzugeben.

Der Gemeinderat und die Kommissionen kénnen Beschlisse auf dem
Zirkularweg (elektronisch oder schriftlich) fassen, wenn alle Mitglieder mit
diesem Verfahren einverstanden sind.

Art. 17 ! Abstimmungen und Wahlen erfolgen offen, sofern nicht ein
Ratsmitglied geheime Stimmabgabe verlangt.

2Bej Abstimmungen und Wahlen entscheidet das Mehr der Stimmenden.
Der Gemeindeprasident stimmt mit und gibt im Fall der Stimmengleichheit
den Stichentscheid.

Art. 18 ! Das Protokoll der Gemeinderatssitzung ist nicht 6ffentlich.

2 Der Gemeindeschreiber fithrt das Protokoll und unterbreitet dieses
gleichzeitig mit der Traktandenliste zur Genehmigung an der ndchsten
Sitzung.

Art. 19 Soweit diese Verordnung oder andere Vorschriften nichts anderes
bestimmen, gelten fur das Verfahren der Gemeinderatssitzungen
sinngemass die Vorschriften tiber die Gemeindeversammlung.

C Informationskonzept

Bekanntmachung von Art. 20 ! Der Gemeinderat macht seine Beschliisse schriftlich in Form von

Beschliissen

Protokollausziigen oder in Briefform bekannt. Der Gemeindeschreiber
bescheinigt mit seiner Unterschrift die Richtigkeit der Ausziige.

2 Der Gemeindeschreiber stellt sicher, dass die Verwaltungsabteilungen
umgehend Bericht iiber die sie betreffenden Beschliisse erhalten.



Information der
Offentlichkeit

Information

gegentiber Medien

Information in

eigenen Medien

D Ressorts

Allgemeines

Die einzelnen

Ressorts

Art. 21 Der Gemeindeprasident bestimmt, wie die Offentlichkeit und
namentlich die Medien tiber zu behandelnde Geschéfte zu informieren
sind.

Art. 22 * Uber politische Inhalte von Geschéften informiert grundsatzlich
der Gemeindeprasident; er reprasentiert die Gemeinde in der Regel auch
fur Stellungnahmen an Radio oder Fernsehen. Er kann die Aufgabe an
Ratsmitglieder delegieren, wenn deren Departement davon betroffen ist.

2 Uber fachtechnische oder rechtliche Fragen kann ein Ratsmitglied aus
seinem Ressort oder die Verwaltung informieren, wenn davon keine
politischen Fragen betroffen werden. Der Gemeindeprasident ist in jedem
Fall unmittelbar nach Information der Presse hierliber in Kenntnis zu
setzen.

3 Bei miindlicher Information von schriftlichen Medien ist grundsatzlich ein
Gegenlesen der gemachten Aussagen und verwendeten Zitate vor dem
Abdruck zu verlangen.

4 Schriftliche Informationen (Pressecommuniqués) an die Presse erfolgen in
Absprache mit dem Gemeindeprasidenten.

Art. 23 1 Der Gemeinderat informiert aktiv und regelméassig im Gemeinde-
mitteilungsblatt und auf dem Internetauftritt der Gemeinde
www.kallnach.ch.

2 Der Gemeindeschreiber ist fiir die Redaktion und die Aktualitat dieser
Medien verantwortlich; politische Beitrage sind mit dem Gemeinde-
prasidenten abzusprechen.

Art. 24 1 Jedes Mitglied des Gemeinderats steht einem besonderen
Verantwortungsbereich (Ressort) vor.

2 Der Vorsteher vertritt die Geschifte ihres Ressorts im Gemeinderat,
ebenso in der Regel an der Gemeindeversammlung, in weiteren
Gemeindeorganen sowie gegenuber Dritten.

3 Sie tragen die Fiihrungsverantwortung fiir ihr Ressort. Sie iiben die
politische und fachliche Aufsicht iber das ihnen direkt unterstellte
Personal aus und sorgen dafiir, dass das Ressort seine Aufgaben richtig
erfillt.

4 Die disziplinarische Verantwortlichkeit fiir das Gemeindepersonal obliegt
dem Gemeindeprasidenten.

Art. 25 Es bestehen die folgenden Ressorts:
a) Préasidiales/Finanzen

b) Bildung/Sport

c) Bau



Zuweisung

Aufgaben

Zuordnung von
Verwaltungs-

abteilungen

d) Strassen/Landwirtschaft
e) Gemeindebetriebe
f) Sicherheit/Soziales/Kultur

Art. 26  Der Gemeindeprasident steht von Amtes wegen dem Ressort
Prasidiales/Finanzen vor.

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

3 Er regelt bei dieser Gelegenheit die Stellvertretung der Ressort-
vorsteherinnen und Ressortvorsteher.

4 Er gibt der Offentlichkeit den Beschluss tiber die Zuteilung und
Stellvertretung auf geeignete Weise bekannt.

Art. 27 Die Aufgabenbereiche der einzelnen Ressorts ergeben sich aus
Anhang 2.

Art. 28 ! Fiir jedes Ressort Gibernimmt die Verwaltung (Art. 34) die
administrativen Arbeiten.

2 Die standigen Kommissionen sind einem Ressort zugeordnet.

3 Die Zuordnung ergibt sich aus Anhang 2.

3. Kommissionen des Gemeinderats

Nichtstdandige

Kommissionen

Einsetzung

Konstituierung

Sekretariat

Art. 29 ! Der Gemeinderat kann zur Behandlung einzelner in seine
Zustandigkeit fallender Geschéfte nichtstandige Kommissionen ohne
Entscheidbefugnis einsetzen.

2Der Einsetzungsbeschluss bestimmt Aufgaben, Zustandigkeit,
Organisation und Zusammensetzung.

Art. 30 ! Kommissionen werden aufgrund von Mehrheitswahlen (Majorz)
bestellt.

Art. 31 1 Die Kommissionen konstituieren sich selbst.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschliisse bleiben
vorbehalten.

Art. 32 ! Die administrativen Aufgaben von Kommissionen und
Projektteams werden durch die ihnen zugewiesenen Verwaltungs-
abteilungen erledigt.

2 Abweichende Bestimmungen oder Einsetzungsbeschliisse bleiben
vorbehalten.



Information Art. 33 Nichtstindige Kommissionen stellen dem Ressortvorsteher ihre
Sitzungsprotokolle zu.

Verfahren Art. 34 Die Kommissionen regeln ihre Sitzungsordnung selber; subsidiar gilt
die Sitzungsordnung des Gemeinderates.

4. Verwaltung
Aufgabe Art. 35 Die Verwaltung erfiillt die operativen Aufgaben.

Organisation Art. 36 Die Gemeindeverwaltung ist in folgende Abteilungen gegliedert:
1. Gemeindeschreiberei
2. Finanzverwaltung

3. Bauverwaltung
Leitung Art. 37 Jeder Abteilung steht ein Leiter vor.

Aufsicht Art. 38 Die Gemeindeverwaltung untersteht der Aufsicht des
Gemeinderats.

5. Schlussbestimmungen

Inkrafttreten Art. 39 Diese Verordnung tritt per 01. Januar 2021 in Kraft.
Beschlossen an der Sitzung des Gemeinderates Kallnach vom 12. Januar 2021.

Einwohnergemeinde KaIInach
Der Prasident r Sekretar

rs KM Beat Laderach

Bekanntmachung

Der Erlass dieser Verordnung und das Inkrafttreten auf den 01. Januar 2021 wurden im
Anzeiger Aarberg vom 22. Januar 2021 publiziert.
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Anhang 3

Finanzielles IKS (Internes Kontrollsystem)

Im Geschaftsverkehr wird fiir die Bestimmung der Zustandigkeit nach folgenden Bereichen

unterschieden

A) Unterschriftsregelung

B) Eingehen von Verpflichtungen (Verwendung bewilligter Kredite)

C) Belegsverarbeitung
D) Kreditaufnahme
E) Inkassowesen

F) Vorrate, Inventar Giber die Beweglichkeiten

G) Berichtswesen

A Unterschriftsregelung allgemein und im Zahlungsverkehr mit Geldinstituten,

Erlass Verfiigungen

Allgemeines

Verantwortlichkeit

Die Zustdndigkeiten sind in den Anhdngen 1 und 2 geregelt.

Grundsatz

Wer in der Sache zustdndig ist, unterschreibt fiir die
Gemeinde.

Behdrden /
Gemeindeversammlung

Fir Behorden und die Gemeindeversammlung
unterschreiben der Prasident und der Sekretar gemeinsam.

Zahlungsverkehr mit Geldinstituten

Zeichnungsberechtigte Personen

- Gemeindeprasident
- Finanzverwalter
- Gemeindeschreiber

Art der Unterschrift

Kollektivunterschrift (Erstunterzeichner: Finanzverwalter
oder Gemeindeschreiber; Zweitunterzeichner
Gemeindeprasident)

Zahlungsauftrage erstellen

- Finanzverwalter
- Gemeindeschreiber

Arten des Zahlungsverkehrs

- Barbeziige
- Zahlungsauftrage, Postfinance und Bank
- E-Banking, Postfinance und Bank

12




Barbeziige fiir Kasse

Der Finanzverwalter und der Gemeindeschreiber kénnen
bis zu CHF 5'000 ohne zweite Unterschrift beim Geldinstitut
beziehen. Die Beziige dienen einzig zur Aufstockung der
Geldmittel in der Kasse (Barbezlige).

Erlass von Verfiigungen

Verfligungsbefugnis

Folgende Funktionen kénnen im Rahmen ihrer
Zustandigkeit im Namen der Gemeinde hoheitlich handeln
und namentlich Verfiigungen erlassen:

a) Gemeinderat

b) Ressortvorsteher
c) Gemeindeschreiber
d) Finanzverwalter

Vorbehalten bleiben Verfiigungsbefugnisse anderer
Gemeindeorgane aufgrund besonderer Bestimmungen.
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B Eingehen von budgetierten Verpflichtungen

Allgemein

Verantwortlichkeit

Der Gemeinderat bestimmt durch einfachen Beschluss, wer
Uber beschlossene Verpflichtungs- oder Budgetkredite
verfligt.

Grundsatz

Der Gemeinderat legt die Zustandigkeit der
verfiigungsberechtigten Personen tiber bewilligte
Budgetkredite fiir jedes Konto fest.

Kreditkontrolle

Wer liber bewilligte Kredite verfugt,

a) erfasst fortlaufend die eingegangenen Verpflichtungen,

b) stellt sie den beschlossenen Krediten gegentiber und

c) informiert den Gemeinderat unverziglich tber
drohende Kreditliberschreitungen.

Nachkredite

1 Reicht ein Kredit nicht aus, um die mit dem
Kreditbeschluss bezweckte Aufgabe zu erfillen, kénnen
mit einem Nachkredit die erforderlichen zusatzlichen
Ausgaben beschlossen werden.

2 Nachkreditgesuche sind dem zustandigen Organ zu
unterbreiten, bevor weitere Verpflichtungen eingegangen
werden.

Dem Gemeinderat wird laufend die Nachkreditliste
unterbreitet (Auflage bei den Gemeinderatsakten).

Gebundene Ausgaben

Das Eingehen von Verpflichtungen fir gebundene oder
denselben gleichgestellten Ausgaben richtet sich nach den
Bestimmungen des Organisationsreglements der
Einwohnergemeinde Kallnach. Missen solche eingegangen
werden, ist der Gemeinderat unverziglich dariiber zu
orientieren.

Kompetenzen Eingehen von Verpflichtungen

Verfligungen tber Kredit

- Verwaltung / Betriebe bis CHF 2'000

- Ressortvorsteher ab CHF 2'000 — CHF 5'000

Die Vorschriften zur Ausschreibungs- und Arbeitsvergabe
sind zu bericksichtigen.

Finanzkompetenzen Feuerwehr

Dem Feuerwehrkommandant Kallnach oder dessen
Stellvertreter obliegt im Ernstfalleinsatz die abschliessende
Finanzkompetenz.
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C Belegverarbeitung (externe und interne Belege)

Allgemeines

Verantwortlichkeit

Die Verantwortlich- und Zusténdigkeiten sind im
Organigramm geregelt.

Grundsatz a) Keine Buchungen ohne Beleg.
b) Die Belege sind die Beweisurkunde fiir die Richtigkeit
der Buchung.
c) Die Belege sind ordnungsgemass visiert.
e-Beleg Die Belege werden eingescannt und mit einem Barcode

versehen. Nach der Revision werden die Papierbelege
vernichtet.

Materielle/formelle Kontrolle

Der budgetverantwortliche Mitarbeiter
(Verwaltung/Betriebe) priift Rechnungen. Gepriift wird:
a) ob der auf dem Beleg dargestellte Sachverhalt mit der
Wirklichkeit tibereinstimmt,
b) ob die Leistung mit der Bestellung Gibereinstimmt sowie
c) die rechnerische Richtigkeit.
Kann die Richtigkeit der Rechnungsstellung bestatigt
werden, wird mit der Unterschrift die Rechnungskontrolle
bescheinigt. Kann die Richtigkeit nicht bestatigt werden,
sind die Differenzen mit dem Erbringer der Leistung zu
bereinigen, sofern diese wesentlich ist.

Zahlungsfreigabe

Der Ressortvorsteher weist visierte Rechnungen zur

Zahlung an, sofern

a) der Beleg recht- und ordnungsgemass ist,

b) das Visum fiir die materielle/formelle Kontrolle richtig ist
und

c) der entsprechende Kredit vorhanden ist und gibt ihn
zugleich frei.

Einschrankung Zahlungsfreigabe

Rechnungssteller kénnen eigene Rechnungsstellungen nicht
zur Zahlung freigeben. In diesen Féllen ist die Rechnung von
der vorgesetzten Stelle oder einem anderen Ratsmitglied
zur Zahlung freizugeben.

Weiterleitung an
Finanzverwaltung

Die zustandigen Stellen haben die zu verarbeitenden
Rechnungen sofort weiterzuleiten, damit die Bezahlung
fristgerecht innerhalb der festgelegten Zahlungskonditionen
erfolgen kann.

Zahlungsintervall

Die Finanzverwaltung begleicht visierte und zur Zahlung
angewiesene Rechnungen gemass den einschlagigen
Konditionen. Es ist darauf zu achten, dass Skontoverluste,
wenn immer méglich, vermieden werden kénnen.
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D Kreditaufnahme

Vorgehen

Fiir die Aufnahme von langfristigen Darlehen (tiber 1 Jahr)
sind mindestens zwei Offerten bei Geldgebern einzuholen.

Vergabekriterien

Die Vergabe erfolgt an den Geldgebern mit den besten
Konditionen. Dabei ist aber zu beriicksichtigen, dass auch
andere Faktoren als nur die Zinskonditionen die Vergabe
beeinflussen kénnen.

E Fakturierung von erbrachten Leistungen, Inkassowesen

Allgemeines

Verantwortlichkeit

Die Verantwortlich- und Zustandigkeiten sind im
Organigramm geregelt.

Grundsatz

Guthaben werden aktiv bewirtschaftet.

Fakturierung von erbrachten Leistungen

Fakturierende Stellen

Die Fakturierung erfolgt ausschliesslich durch die
Abteilungen der Gemeindeverwaltung.

Fakturierungsintervall

Laufend. Die erbrachten Leistungen sind spatestens 30 Tage
nach Erbringung oder Lieferung in Rechnung zu stellen.
Spezielle Abmachungen bleiben vorbehalten. Die
Verrechnung der Gebiihren richtet sich nach den
Bestimmungen der entsprechenden Verordnung.

Spezielles

Erfolgt die Verrechnung der erbrachten Leistungen durch
eine Stelle, an welche die Zustandigkeit der
Aufgabenerfiillung ausgelagert worden ist, hat diese sowohl
den zustandigen Ressortleiter wie auch die
Finanzverwaltung mit je einer Kopie der Rechnungsstellung
wie auch den dazugehérenden Detailunterlagen zu
bedienen.

Mahnung, Inkasso

Mahnung

Die Schuldner ausstehender Guthaben werden innert

20 Tagen nach Verfall der Zahlungsfrist erstmals gemahnt.
Die erneute Zahlungsfrist betragt 10 Tage. Nach Ablauf der
1. Mahnung wird eine zweite Mahnung ausgestellt.

Die Zahlungsfrist betragt auch 10 Tage.

Inkasso

Die Schuldner ausstehender Guthaben werden innert
10 Tagen nach Verfall der zweiten Mahnzahlungsfrist
betrieben.
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Verzugszinsverrechnung

Die Verrechnung eines Verzugszinses beginnt mit dem Tage,
an welchem die Zahlungsfrist der Rechnungsstellung
abgelaufen ist. Fiir nicht bezahlte Verzugszinsen wird ab
CHF 20 ein separates Inkassoverfahren eingeleitet. Der zu
verrechnende Zinssatz entspricht dem Ansatz fiir bernische
Steuern.

Stundung von Guthaben

Einreichung des Gesuches

Die Einreichung des Gesuches muss schriftlich erfolgen.

Bewilligung

Der Erlass von Guthaben fallt abschliessend in die
Kompetenz des Gemeinderates, sofern die
Kreditkompetenz geméss Organisationsreglement der
Einwohnergemeinde Kallnach eingehalten wird.

Erlass von Guthaben

Einreichung des Gesuches Die Einreichung des Gesuches muss schriftlich erfolgen.
Bewilligung Der Erlass von Guthaben fillt abschliessend in die
Kompetenz des Gemeinderates, sofern die Kreditkom-
petenz gemaiss Organisationsreglement der Einwohner-
gemeinde Kallnach eingehalten wird.
F Vorrdte, Inventar iiber die Beweglichkeit
Allgemeines

Verantwortlichkeit

Die Verantwortlich- und Zustandigkeiten sind im
Organigramm geregelt.

Inventar

Grundsatz

Samtliche Beweglichkeiten der Einwohnergemeinde werden
in einem Inventarverzeichnis aufgenommen.

Schwellenwert

Mobilien, Maschinen, Fahrzeuge sind im
Inventarverzeichnis aufzunehmen, sofern der
Anschaffungspreis CHF 500 ubersteigt.

Nachfiihrung

Das Inventarverzeichnis wird per 31. Dezember
nachgefiihrt. Die Finanzverwaltung stellt das notige
Hilfsmittel dazu zur Verfiigung.

Eingabestelle

Gemeindeverwaltung

Spezielles

Das Inventar dient unter anderem zur Bestimmung der
Werthoéhe fiir den Abschluss der Sachversicherung.
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G Berichtwesen

Allgemeines

Verantwortlichkeit

Die Verantwortlich- und Zustandigkeiten sind in den
Anhidngen 1 und 2 geregelt.

Berichterstattung Abteilungen

Die Abteilungsleiter halten sich {iber den aktuellen Stand
der Geschifte ihrer Bereiche auf dem Laufenden.

Sie informieren die Ressortvorsteher periodisch.

Die Ressortvorsteher orientieren den Gemeinderat tUber die
wichtigsten Punkte.

Berichterstattung Uber die
Finanzen

Die Berichtserstattung erfolgt auf folgende Arten:
a) Vorbericht zum Budget
b) Vorbericht zur Jahresrechnung
c) Vorbericht zum Finanzplan
d) Ergebnis der Kreditkontrolle

Besondere Vorkommnisse

Wer Vorkommnisse von grosser politischer oder finanzieller
Bedeutung, von 6ffentlichem Interesse oder von grosser
Tragweite fiir einzelne Personen oder fiir das Gemeinwesen
wahrnimmt, orientiert unverziiglich die vorgesetzte Stelle.
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