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GEMEINDE HERISA AU

Geschdaftsordnung

Ressort

Allgemeine

Verwaltung/-

Finanzen

17. Oktober 2007

SRV 14.11

Der Gemeinderat der Gemeinde Herisau, gestlitzt auf Art. 34
des Verwaltungsorganisationsreglementes / Geschiftsreglement
des Gemeinderates (Organisationsreglement) vom 17. Oktober
2007 erlasst:

Verordnung Uber die Geschdéftsfihrung des Ressorts Allgemei-
ne Verwaltung/Finanzen (Geschdéftsordnung Allgemeine Ver-
waltung/Finanzen)

1. Allgemeines

Art. 1 Zweck und Regelungsgehalt

In der Geschiftsordnung werden die Organisationsstruktur, die
Aufgaben und Zustindigkeiten der geschiftsfiihrenden Organe
des Ressorts Allgemeine Verwaltung/Finanzen sowie die Zu-
sammenarbeit geregelt.



Geschdaftsordnung Ressort SRV 14.11
Allgemeine Verwaltung/Finanzen

Art. 2  Gliederung / Organisationseinheiten

' Das Ressort Allgemeine Verwaltung/Finanzen besteht aus zwei
Organisationseinheiten. Die Abteilung bzw. Organisationseinheit All-
gemeine Verwaltung erfillt die Gemeindeaufgaben im Prisidial- und
allgemeinen Verwaltungsbereich. Die Abteilung bzw. Organisations-
einheit Finanzen erfillt die Gemeindeaufgaben im Finanz-, Steuer-
und Rechnungswesen.

2 Fiir tibertragene oder gesetzlich festgelegte Aufgabenbereiche glie-

dert sich die Abteilung Allgemeine Verwaltung in Dienst- oder Amts-
stellen.

3 Die vom Gemeindeschreiber oder der Gemeindeschreiberin gelei-

tete Stabsstelle des Gemeinderates (Gemeindekanzlei) ist organisato-
risch der Organisationseinheit Allgemeine Verwaltung angegliedert.

Art. 3  Ressortleitung

' Die Verwaltungsfithrung fiir die Organisationseinheit Allgemeine
Verwaltung obliegt unter der Gesamtleitung des Gemeindeprisidenten
oder der Gemeindeprisidentin dem Gemeindeschreiber oder der Ge-
meindeschreiberin.

2 Die Verwaltungsfilhrung fiir die Organisationseinheit Finanzen

obliegt unter der Gesamtleitung des Gemeindeprisidenten oder der
Gemeindeprisidentin dem Finanzverwalter oder der Finanzverwalte-
rin.

3 Der Prisidialbereich wird vom Gemeindeprisidenten oder von der

Gemeindeprisidentin selbst besorgt. Wird dafiir eine besondere Stabs-
oder Dienststelle bezeichnet, ist diese dem Gemeindeprisidenten oder
der Gemeindeprisidentin direkt unterstellt.

% Der Gemeindeprisident oder die Gemeindeprisidentin verfiigt fiir

sein Ressort tiber das umfassende Weisungs- und Auftragsrecht.
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2, Politische FGhrung

Art. 4  Politischer Aufirag
' Dem Gemeindeprisidenten oder der Gemeindeprisidentin obliegt
die politische Leitung des Ressorts Allgemeine Verwaltung/Finanzen.

3 Der Gemeindeprisident oder die Gemeindeprisidentin prisidiert
die Konferenz der geschiftsfihrenden Abteilungsleiter und Abtei-
lungsleiterinnen (ALK).

3. Verwaltungsfihrung

Art. 5 Verwaltungsleitung / Geschdéftsfihrung

' Die Verwaltungsleitung sowie die allgemeine, organisatorische,
personelle und fachliche Geschiftsfihrung der Abteilung Allgemeine
Verwaltung obliegt dem Gemeindeschreiber oder der Gemeinde-
schreiberin, diejenige fiir die Abteilung Finanzen dem Finanzverwalter
oder der Finanzverwalterin.

Die fachspezifische Fihrung von Amtsstellen der Allgemeinen
Verwaltung mit gesetzlich festgelegten Funktionen und eigenen Auf-
sichtsorganen (Grundbuchamt, Erbschaftsamt, Zivilstandsamt, Betrei-
bungsamt), obliegt den Amtsleitern oder Amtsleiterinnen. Sie sind in
der Amtsfiihrung selbststindig und tragen dafiir die Verantwortung
gemiss Gesetz und Verordnung.

3 Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin und der Fi-
nanzverwalter oder die Finanzverwalterin nehmen Einsitz in der Kon-
ferenz der Abteilungsleiter und Abteilungsleiterinnen (ALK).

% Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin fithrt den
Vorsitz in den Kadersitzungen des Ressorts Allgemeine Verwal-
tung/Finanzen, zu welchen der Finanzverwalter oder die Finanzver-
walterin, der Gemeindeschreiber-Stellvertreter oder die -
Stellvertreterin sowie die Leiter und Leiterinnen der Dienst- und Amt-
stellen einzuladen sind.
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Art. 6 Aufgaben und Kompetenzen

' Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin ist zustin-
dig fir simtliche Aufgaben, die in Reglementen und Verordnungen
der Abteilung Allgemeine Verwaltung zugewiesen werden und nicht
der politischen Fiithrung obliegen.

2 Der Finanzverwalter oder die Finanzverwalterin ist zustindig fiir

samtliche Aufgaben, die in Reglementen und Verordnungen der Ab-
teilung Finanzen zugewiesen werden und nicht der politischen Fiih-
rung obliegen.

3 Die beiden Abteilungsleiter oder die Abteilungsleiterinnen sind
insbesondere verantwortlich fiir die folgenden Geschifte threr Organi-
sationseinheit und verfiigen dazu tber die notwendigen Befugnisse
und Kompetenzen:

a) administrative Leitung der Organisationseinheiten Allgemeine
Verwaltung bzw. Finanzen;

b) Vorbereitung von Geschiften, die in der sachlichen und funktio-
nellen Zustindigkeit des Ressorts oder des Gemeinderates sind;

c) Vollzug der Beschliisse des Gemeinderates und der Entscheide
des Ressortchefs oder der Ressortchefin;

d) Erstellen des jdhrlichen Voranschlages und Budgetberichtes und
des Tatigkeitsprogramms;

e) Erstellen des Verwaltungsberichts;

f)  Personalrekrutierung, -fiilhrung, und -entwicklung gemiss den
Bestimmungen des Personalreglements;

g) Zeit- und stufengerechte Information des Personals;

h) Beschaffungen im Rahmen bewilligter Budget- oder Objektkredi-
te.

4, Allgemeine Verwaltung - Dienste und Amtstellen

Art. 7  Organigramm

' Die Aufgaben und Funktionen der Abteilung Allgemeine Verwal-
tung sind Dienst- und Amtsstellen unterteilt. Die Leitung obliegt den
Dienststellen- oder Amtsleitern und -Leiterinnen.

Das Organigramm ist Bestandteil der Organisations- und Fihrungs-
struktur (Anhang 1).
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Art. 8 Gemeindekanzlei

' Neben den Aufgaben, welche die Gemeindekanzlei als Stabsstelle
des Gemeinderates und des Einwohnerrates erfillt (Art. 21 Organisa-
tionsreglement), ist die Gemeindekanzlei zustindig fir die allgemei-
nen Kanzleiaufgaben, insbesondere:

a) Wahlen und Abstimmungen;

b) Offentlichkeitsarbeit;

c) Birgerrechtsdienst;

d) Archiv, Historische Bibliothek (Baumgarten);

e) Notariat (Beglaubigungen, Beurkundungen);

f)  Personaldienst;

g) Rechtsdienst;

h) Zentrale Dienste: Empfang, Info-Schalter, Weibeldienst, Materi-
albewirtschaftung, Ausbildung Lehrlinge;

1) Informatikdienst.

Bestimmte Aufgaben konnen an Dienststellen delegiert werden, wobei
die Leitung dem Stellvertreter oder der Stellvertreterin des Gemeinde-
schreibers bzw. Gemeindeschreiberin oder einem Leiter oder einer
Leiterin eines anderen Aufgabenbereichs tibertragen werden kann.

Art. 9  Rechtsdienst
Der Rechtsdienst ist zustindig fir:

a) stindige begleitende und vorausschauende rechtliche Beratung
des Gemeinderates;

b) bedarfsgerechte rechtliche Beratung des Parlaments;

c) Betreuung der Sammlung der Reglemente und Verordnungen:

d) Fihrung des Registers der Personen-Datensammlungen;

e) Betreuung des Vertragswesens der Gemeinde;

f)  Rekursinstruktion im Verwaltungsverfahren®;

g) Fihrung von komplexen Rechtsstreitigkeiten im gesamten Be-
reich der Gemeindeverwaltung;

h) Vorbereitung von Vernehmlassungen fiir kantonale Vorlagen;

1)  Unterstiitzung und Beratung simtlicher Verwaltungsabteilungen
in rechtlichen Angelegenheiten.

N Anderung vom 24. Juni 2008
gltig ab 1. Juni 2008
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Art. 10 Personaldienst
Der Personaldienst ist zustindig fur:

a)

f)

g)

Personaladministration: Fihrung des Personalwesens und der
Personaldossiers fir alle Verwaltungsabteilungen (exkl. Lehrper-
sonen);

Personalbetreuung/-entwicklung: Abgabe von Richtlinien und
Empfehlungen an die Verwaltungsabteilungen. Erarbeiten von
Personalinstrumenten. Allgemeine Fort- und Weiterbildung;
Personalbeschaffung: Unterstiitzung der Linienvorgesetzten bei
der Anstellung von neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern;
Vorbereitung der Personalerlasse und die Sicherstellung des ein-
heitlichen Vollzuges;

Beratung und Unterstiitzung der Abteilungen in allen Belangen
der Personalarbeit sowie der Personal- und Organisationsent-
wicklung;

Fithrung und Uberwachung des Stellenplans und der Stellenbe-
schreibungen;

Besoldungswesen (exkl. Lohnbuchhaltung).

Art. 11  Informatikdienst
Der Informatikdienst fiir die Verwaltung und Schule ist zustiandig fiir:

)

Planung, Leitung und Umsetzung von Informatik- und Kommu-
nikationsprojekten;

Sicherstellung der Verfiigbarkeit der Informatik- und Kommuni-
kationssysteme;

Organisation und Durchfithrung des Supports im Bereich Hard-
ware, Software, Netzwerk, Kommunikationsinfrastruktur;
Organisation und Durchfithrung der Datensicherung und der IT-
Sicherheit;

Unterstlitzung und Erledigung von Auftrigen der Verwaltungs-
abteilungen im gesamten Informatikbereich (Instruktion, Bera-
tung, Erstellen von Dokumenten etc.);

Betrieb, Aktualisierung, Weiterentwicklung des Internet-
Auftrittes der Gemeinde (inkl. Koordination des Redaktorensys-
tems);

Mitarbeit in gemeindeinternen, kantonalen und regionalen Ar-

beitsgruppen.
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Art. 12 Zentrale Dienste
Der Zentrale Dienst ist zustandig fiir:

a)

Empfang, Betrieb und Bedienung zentrale Telefonanlage;
Betreuung des Publikums (Empfangs- und Info-Schalter), Zentra-
le Auskunftsstelle, Verwaltung und Herausgabe von Info-
Material;

Zentrale Bewirtschaftung von Bliromaterial und Drucksachen;
Verkauf von Produkten fir verschiedene Verwaltungsabteilun-
gen;

Bewirtschaftung (Reservation, Verkauf) GA-Tageskarten;
Weibeldienst: Durchfithrung und Organisation des Postdienstes;
Weibeldienst: Organisatorische Unterstiitzung des Gemeindepra-
sidenten, Gemeindeschreibers und der Behorden (Unter-
halt/Bereitstellung Riume, Mitarbeit bei Veranstaltungen usw.);
Bedienung der Behdrden und Publikumsbetreuung bei Einwoh-
nerratssitzungen;

Durchfithrung von Kurierdiensten und Botengingen fir alle
Verwaltungsabteilungen, Zustellung von Zahlungsbefehlen fir
das Betreibungsamt;

Unterstlitzung bei der Organisation und Durchfiihrung von
Wahlen und Abstimmungen;

Durchfithrung und Organisation des Hauswart- und Reinigungs-
dienstes fir Gemeindehaus und Haus zum Baumgarten.

Art. 13 Einwohnerkontrolle
Die Einwohnerkontrolle ist zustindig fur:

a)

Einwohner-Meldewesen (Zu- und Wegzug, Adressinderungen);
Erstellen von Ausweisen, wie Identititskarten- und Passantrige,
Wohnsitzbescheinigungen, Handlungsfihigkeitszeugnisse, Hei-
matausweise, Lebensbescheinigungen;

Erteilen von Adressauskiinften;

Fiihren der Einwohnerstatistiken, Durchfithrung von Zahlungen;
Fihren der AHV-Gemeindezweigstelle;

Fihren des Stimmregisters / Stimmregisterbiiro, Organisation der
Wahlen und Abstimmungen (Stimmmaterialversand, Z3hlbiro);
Auszahlungsstelle fiir das Sozialamg;

Kontrollstelle fiir Krankenversicherung, Abklarung der Versiche-
rungspflicht;
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Allgemeine Verwaltung/Finanzen

1)  Prifung der Gesuche der Primienverbilligung fiir die obligatori-
sche Krankenpflegeversicherung.

Art. 14 Erbschaftsamt

Das Erbschaftsamt erfillt alle im Einfiihrungsgesetz zum Zivilgesetz-
buch (EGzZGB) vorgesehenen Aufgaben im Erbschaftswesen gemiss
besonderem Delegationsbeschlusses des Gemeinderates. Das Erb-
schaftsamt ist zustindig fir:

a) Beratung, Errichtung und Beurkundung von Testamenten, Ehe-
vertrigen, Erbvertrigen (Notariat);

b) Inventarisation und Nachlasssicherung (Art. 76 ff EGzZGB);

c) Eroffnung von Testamenten und Erbvertragen;

d) Ermittlung der Erbfolge;

e) Erstellung von Erbbescheinigungen;

f)  Vorbereitung und Durchfihrung der Erbteilungen;

g) Beratung in allen giiter- und erbrechtlichen Angelegenheiten;

h) Fihren der Depotstelle fiir Testamente, Ehe- und Erbvertrage;

1) Veranlagung und Bezug der Erbschafts-, Vermichtnis- und
Schenkungssteuern;

j)  Veranlagung und Bezug von Kanzleigebtihren.

Art. 15 Grundbuchamt
Das Grundbuchamt besorgt die Grundbuchfiihrung gemiss eidgends-
sischer und kantonaler Gesetzgebung. Das Grundbuchamt ist zustin-

dig fir:

a) Beratung in allen grundbuchrechtlichen Fragen sowie den damit
verbundenen Rechtsbereichen;

b) Ausarbeitung der Vertrige und Rechtsgrundausweise;

¢) Beurkundung der Rechtsgeschifte (Notariatsfunktionen im
Grundbuchbereich);

d) Veranlagung von Handinderungssteuern und Gebthren;

e) Fihrung des Grundbuches und verschiedenen Grundbuch-
Register;

f)  Bereinigungsarbeiten zur Einfithrung des eidg. Grundbuches;

¢) Administrative Leitung des Steuerschitzungswesens, Entgegen-
nahme von Neuschitzungsbegehren, Anordnung der ordentli-
chen und der ausserordentlichen Schitzungsrevisionen, Eroff-
nung der Schitzungsergebnisse.
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Art. 16 Zivilstandsamt

Das Zivilstandsamt Hinterland Appenzell A.Rh. wird gemiss eidge-
nossischer und kantonaler Gesetzgebung sowie Vertrag mit den betei-
ligten Gemeinden gefiihrt. Es ist zustandig fiir:

a)

f)

Fihrung der Register tber Geburten, Anerkennungen, Ehe-
schliessungen und Todesfille, die sich auf dem Gebiet der Ge-
meinden Herisau, Hundwil, Schénengrund, Schwellbrunn, Stein,
Urnisch, Waldstatt ereignen;

Fihrung des Familienregisters aller Blirgerinnen und Biirger mit
Heimatort Herisau, Hundwil, Schonengrund, Schwellbrunn,
Stein, Urnasch und Waldstatt;

Fihrung des informatisierten Zivilstandsregisters (Infostar);
Erstellen von Mitteilungen und Auszligen aus Registern;
Durchfiihren und Gestalten von Ziviltrauungen in Herisau und
auf Wunsch in den Wohngemeinden des Zivilstandskreises;
Fihrung des Bestattungsamtes fiir die Gemeinde Herisau.

Art. 17 Betreibungsamt

Das Betreibungsamtes Herisau wird gemass eidgendssischer und kan-
tonaler Gesetzgebung gefithrt. Das Betreibungsamt Herisau fihrt zu-
dem im Vertragsverhiltnis die Betreibungsimter der Gemeinden des
Appenzeller Hinterlandes (Hundwil, Schwellbrunn, Waldstatt, Scho-
nengrund, Urnisch). Es ist zustidndig fir:

Ausstellung von Zahlungsbefehlen anhand der eingegangenen
Betreibungsbegehren;

Vollzug von Pfindungen anhand der eingegangenen Fortset-
zungsbegehren bzw. Zustellung von Konkursandrohungen;
Vollzug von Verwertungen anhand der eingegangenen Verwer-
tungsbegehren;

Arrestvollzug anhand der eingegangenen Arrestbegehren;
Retentionsvollzug anhand der eingegangenen Retentionsbegeh-
ren;

Fihrung des Eigentumsvorbehaltsregisters und des Viehver-
schreibungsregisters;

Erteilung von Betreibungsauskiinften anhand der eingegangenen
Auskunftsbegehren;
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Finanzen - Organisation und Aufgaben

Art. 18 Organigramm

Die Aufgaben und Funktionen der Abteilung Finanzen werden von
der Finanzverwaltung unter der Leitung des Finanzverwalters oder
der Finanzverwalterin wahrgenommen.

Das Organigramm ist Bestandteil der Organisations- und Fihrungs-
struktur (Anhang 2).

Art. 19 Finanzverwaltung

Die Finanzverwaltung ist verantwortlich fiir das gesamte Finanz- und
Rechnungswesen umfassend die Gemeindebuchhaltung mit allen Ne-
benbuchhaltungen und den damit zusammenhingenden Aufgaben.
Die Finanzverwaltung ist insbesondere zustindig fiir:

a) Fihrung der Gemeinderechnung und Finanzdienste;
b) Lohnbuchhaltung;

c) Sicherstellung der Liquiditit;

d) Verwaltung der Vermogenswerte;

e) Fondsverwaltung;

f)  Erstellung von Finanzplan und Voranschlag;
¢) Rechnungslegung (Jahresrechnung);

h) Versicherungswesen;

1)  Stiftungsaufsicht;

j)  Steuerangelegenheiten;

k) Finanzielle Mitberichte;

1) Interne Finanzkontrolle;

m) Revision von Vormundschaftsrechnungen;
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5. Stellenplan und Stellenbeschreibungen

Art. 20 Stellenplan und Stellenbeschreibung
' Fiir die Stellen des Ressorts Allgemeine Verwaltung/Finanzen ist
der vom Gemeinderat genehmigte Stellenplan verbindlich.

2 Die Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen des Gemein-

deschreibers

oder der Gemeindeschreiberin sowie des Finanzverwalters oder der
Finanzverwalterin (Abteilungsleiter/Abteilungsleiterin) ergeben sich
aus den vom Gemeinderat zu erlassenden Stellenbeschreibungen.

3 Die Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen der iibrigen
Mitarbeitenden werden in den durch den Abteilungsleiter oder die
Abteilungsleiterin Allgemeine Verwaltung bzw. Finanzen zu erlassen-
den und den Personaldienst zu genehmigenden Stellenbeschreibungen,
geregelt.

6. Verwaltungskommissionen

Art. 21 Kommissionen des Ressorts
' Im Ressort Allgemeine Verwaltung/Finanzen sind die folgenden
Kommissionen eingesetzt:

a) Wahlbiro

b) Birgerrechtskommission

c) Kommission fir Verwaltungsangelegenheiten (Erbteilungskom-
mission, Gantkommission, Servitutenbereinigungskommission)

2 Je nach Aufgabenbereich und Projekt kénnen vom Gemeinderat

oder vom Ressort temporir titige Gremien, Projektleitungen oder
Kommissionen eingesetzt werden. Diese haben unterstlitzende und
beratende Funktionen.
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Art. 22 Wahlbiro
' Das Wahlbiiro besorgt die im Gesetz iiber die politischen Rechte
festgelegten Aufgaben des Zahlbiiros.

2 Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin, der Leiter

oder die Leiterin des Stimmregisterbiiros und der Leiter oder die Lei-
terin des Informatikdienstes sind von Amtes wegen Mitglieder des

Wabhlbiiros. Der Leiter oder die Leiterin des Stimmregisterbiiros fiihrt
das Protokoll.

3 Als Prisident oder Prisidentin wihlt der Gemeinderat ein Mit-

glied, welches nicht Mitglied einer von den Stimmberechtigten zu
wihlenden Behorde ist.

Art. 23 Birgerrechtskommission

Die Biirgerrechtskommission, welche vom Gemeindeprisidenten oder
der Gemeindeprisidentin prasidiert wird, hat beratende Funktion. Sie
prift die Einbiirgerungsgesuche, fithrt die Gespriache mit den Einbtir-
gerungswilligen und bereitet die Beschlussfassung durch den Gemein-
derat vor.

Art. 24 Kommission fir Verwaltungsangelegenheiten
' Die Kommission fiir Verwaltungsangelegenheiten amtet als

a) Erbteilungskommission
b) Gantkommission
c) Servitutenbereinigungs-Kommission

2 Sie hat in fachbezogen unterschiedlicher Zusammensetzung bera-

tende Funktion und behandelt die ihr durch Gesetz zugewiesenen Ge-
schifte, soweit diese nicht an Amter delegiert sind.

3 Die Kommission wird vom Gemeindeprisidenten oder der Ge-

meindeprisidentin prisidiert. Von Amtes wegen Mitglieder sind der
Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin sowie der Leiter
oder die Leiterin des Erbschaftsamtes (lit. a) bzw. des Grundbucham-
tes (lit. b und c¢).
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7. Schlussbestimmungen

Art. 25 Inkraftireten

Diese Verordnung tritt sofort in Kraft.
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