Energiestadt I{ae]
Innovativ in Energie

Pflichtenheft der Energiekommission Surbtal

Genehmigt durch: Gemeinderate Endingen, Lengnau und Tegerfelden im Dezember 2017
Inkrafttretung am: 01.01.2018
Anderung 1: 01.09.2019 (Erganzung mit Anhang 3, Prozessbeschreibungen)

Zusammensetzung und Arbeitsweise

1.

Konstituierung

Die Energiekommission (EK) ist eine stdndige Fachkommission und besteht aus 6
stimmberechtigten standigen Mitgliedern (2 pro Gemeinde) und einem beratenden Mitglied:

1 Prasident
5 Kommissionsmitglieder
1 Aktuar der EK (beratendes Mitglied)

Unter den 6 stimmberechtigten Mitgliedern befinden sich alle in den jeweiligen Gemeinden
fur Energie zustandigen Gemeinderate und alle Untergruppenleiter.

Die Wahl der standigen Mitglieder, des Aktuars und der Mitglieder der Untergruppen (siehe
Organigramm im Anhang 1) erfolgt durch die Gemeinderate, dies jeweils flr eine
Legislaturperiode. Die Amtsdauer deckt sich mit der Amtsdauer der Gemeinderate und
betragt vier Jahre.

Die im Anhang 3 aufgeflhrten Prozessbeschreibungen regeln die Ablaufe und die
Zustandigkeiten aller Rollen der EK und dienen der EK zudem bei der Anwerbung von
Neumitgliedern und bei der Nachfolgeplanung von abtretenden Mitgliedern.

Beratende Mitglieder

Bei Bedarf kann die EK Abteilungsleiter oder externe Fachleute zur Beratung beiziehen.

Stimmrecht

Die standigen Mitglieder sind stimmberechtigt. Bei Stimmengleichheit gibt der Prasident den
Stichentscheid.

Beschlussfahigkeit

Die EK ist beschlussfahig, wenn mindestens drei standige Mitglieder, davon mind. je einen
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Vertreter pro Gemeinde, anwesend sind.
Untergruppen

Die EK kann fur bestimmte Teilgebiete ihres Aufgabenbereiches Untergruppen (UG)
einsetzen. Dies mit einem klar umschriebenen Auftrag (siehe Anhang 2).

Jede UG besteht aus héchstens 6 Mitgliedern (1 — 2 pro Gemeinde), trifft sich ca. drei- bis
viermal jahrlich und ist durch ihren UG-Leiter als standiges Mitglied in der EK vertreten.

Sitzungen, Einladung, Protokoll

Die EK tritt mindestens viermal jahrlich zu Sitzungen zusammen, um die einzelnen Aufgaben
zu erledigen oder zu koordinieren. Weitere Sitzungen werden nach Bedarf einberufen.

Der Prasident ist fur die termingerechte Einladung und die Leitung der Sitzungen
verantwortlich. Die Einladung mit Traktandenliste ist den Kommissionsmitgliedern in der
Regel spatestens 5 Tage vor der Sitzung zuzustellen.

Die Sitzungstermine werden durch die EK an den jeweiligen Sitzungen festgelegt.

Der Aktuar ist fur die Protokollfihrung verantwortlich. Er hat beratende Stimme.

Der Prasident ist hauptverantwortlich fur die regelmassige Anpassung des
Aktivitatenprogramms (Verantwortlichkeiten, Ausfuhrungsstand der einzelnen Massnahmen,
Terminierung, Budgetierung, usw.). Basis dazu bilden die Sitzungsprotokolle.
Entschadigung

Die EK erstellt ihre eigene Spesenabrechnung. Fur die Entschadigung gelten die
Bestimmungen des Spesenreglements der Gemeinde Tegerfelden. Die Entschadigung der

Mitglieder der EK und der UGs richtet sich nach den von den Gemeinderaten festgelegten
Sitzungs-, Taggeld- und Spesen-Ansatzen.

Grundsatzliches

8.

10.

11.

Die EK orientiert inre Arbeit am jeweils glltigen «Energieleitbild Surbtal» und den
Themenschwerpunkten des energiepolitischen Programms und des Aktionskalenders
(Aktivitatenprogramm). Das Energieleitbild und das Aktivitatenprogramm gelten als
verbindliche Arbeitsinstrumente fur die EK.

Die EK fordert den Austausch unter allen Gruppierungen, welche im Surbtal mit
Energiefragen konfrontiert sind und koordiniert wenn moglich deren Aktivitaten.

Die EK erstattet den Gemeinderaten jahrlich Bericht Uber getatigte und geplante Aufgaben.
Dabei sind das Aktivitdtenprogramm und das Budget durch die Gemeinderate zu
genehmigen.

Die EK bereitet Entscheide zuhanden der Gemeinderate vor und stellt entsprechende
Antrage. Sie kann im Rahmen des genehmigten Budgets Uber finanzielle Entscheide in
eigener Kompetenz befinden.
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12. Die EK wird zu gleichen Teilen durch die Gemeinden finanziert. Sie erstellt jahrlich ein
Budget z.Hd. der Finanzverwaltung Tegerfelden.

Aufgaben

13. Begleitung, Umsetzung, Uberwachung und regelmassige Anpassung des
Aktivitatenprogramms (Verantwortlichkeiten, Ausfuhrungsstand der einzelnen Massnahmen,
Terminierung, Budgetierung, usw.) mit entsprechenden Antragen an die Gemeinderate.

14. Jahrliche Erfolgskontrolle und Berichterstattung an die Gemeinderate.
15. Regelmassige Sensibilisierung und Information der Bevolkerung Gber die Aktivitaten.
16. Einleitung und Begleitung der Re-Audits.

17. Die EK berét und unterstitzt die Gemeinderate bei allen Fragen der Energieplanung, des
Energieverbrauchs und der Energieversorgung und stellt dem Gemeinderat entsprechende
Antrage.

18. Die Gemeinderate kénnen der EK weitere Geschéafte zur Begutachtung und Antragstellung
vorlegen und Auftrage erteilen.

19. Die EK pflegt den Kontakt zum Tragerverein Energiestadt und zur EnergieSchweiz fur
Gemeinden und besucht nach Moglichkeit deren Tagungen und Veranstaltungen.

20. Der EK und ihrer UGs stehen jahrlich die durch sie budgetierten Mittel geméass
Aktivitatenprogramm zur Verfugung. Sie kann jederzeit Auskunft Uber die Verwendung der
budgetierten Mittel geben.

21. Die EK hat die Interessen der Gemeinderate zu wahren und die ihr Ubertragene
Verantwortung nach bestem Wissen und Kénnen durchzufihren.

Kommunikation und Dokumentenmanagement

22. Die EK orientiert ihre Arbeit am jeweils gultigen Kommunikationskonzept.

23. Die EK verwaltet ihre Dokumente elektronisch in einem Dokumentenmanagementsystem,
d.h. eine datenbankgestutzte Verwaltung von elektronischen Dokumenten aller Art. Dies mit
dem Ziel, all ihre Dokumente und Schriftstlicke dort abzulegen, zu archivieren und sie allen
Bedarfsgruppen zuganglich zu machen.

Schlussbestimmungen

24. Allgemeines
Soweit in diesem Pflichtenheft nichts anderes bestimmt ist, gelten sinngemass die jeweiligen
Bestimmungen des Gesetzes Uber die Gemeinden sowie der Gemeindeordnungen und
Reglemente.

25. Inkrafttreten

Dieses Pflichtenheft - samt seiner Anhange - tritt mit der Genehmigung durch die
Gemeinderate in Kraft.
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Anhang 1 - Organisation der EK Surbtal (Stand Februar 2024)

EK Surbtal

Energiekommission Surbtal

Mitglieder:

Markus von Allmen Lengnau
Urs Wieland Lengnau
Alexander Wokaun Endingen
Felix Spuler Endingen
Isabelle Schmid Tegerfelden
Patrick Baumgartner Tegerfelden
llona Miihlebach-Neff Tegerfelden
Tatigkeitsbereiche:

1. Entwicklungsplanung, Raumordnung
3. Versorgung , Entsorgung

5. Interne Organisation

4. Mobilitat

6. Kommunikation, Koordination

An Untergruppen (UG)
delegierte Tatigkeitsbereiche:

2. Kommunale Gebaude, Anlagen

Prasident
Delegierter GR
Delegierter GR
Delegierte GR

Aktuarin

UG Kommunale Gebaude

Mitglieder:

Patrick Baumgartner Tegerfelden
Moritz Miiller Tegerfelden
Felix Spuler Endingen
Gilinter Kramer Endingen
Anton Nemet Lengnau
Fridolin Jeggli Lengnau
Tatigkeitsbereich:

2. Kommunale Gebaude, Anlagen

UG Leitung
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Die EK Surbtal (inkl. ihre UGs)
pflegen enge Kontakte zu:

Tragerverein Energiestadt
EnergieSchweiz fiir Gemeinden

AG Energie Zurzibiet Regio

Bauverwaltung Surbtal

Baukommission Surbtal

Landschafts- & Umweltkommission Surbtal
Kompass Surbtal

Gemeindeverwaltungen

Hausdienste

Bauamt/technische Dienste
Forstverwaltungen
Landwirtschaftskommissionen
Wasserversorgungsgenossenschaften

AEW Energie AG
REFUNA AG
GESOLE

Verein Solar Endingen

etc.
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Anhang 2 - Auftrag an eine Untergruppe

Aufgaben des UG-Leiters

1.

2.

Der UG-Leiter ist fur die UG-Aktivitaten verantwortlich.

Er erstellt die Traktandenliste fur die UG-Sitzungen, 1adt die UG-Mitglieder zu den Sitzungen
ein und leitet diese.

Er sorgt daflir, zusammen mit den Mitgliedern der UG, dass die gestellten Aufgaben
termingerecht und umfassend erledigt werden.

Er berichtet der EK an deren Sitzungen Uber die Aktivitaten und die erreichten Zwischenziele
der UG. Bei Verhinderung delegiert er eine Vertretung aus der UG.

Aufgaben der UG

5.

Die UG konzentriert sich auf die Behandlung des an sie durch die EK delegierten
Themenbereiches des Aktivitatenprogramms.

Der entsprechende Themenbereich des Aktivitatenprogramms gilt dabei als verbindliches
und einziges Arbeitsinstrument fur die UG, insbesondere was die darin aufgefuhrten
Massnahmen und Termine betrifft.

Der UG stehen jahrlich die durch die EK budgetierten Mittel gemass Aktivitatenprogramm
zur Verflgung. Sie kann jederzeit Auskunft Gber die Verwendung der budgetierten Mittel
geben.

Die UG hat die Interessen der EK zu wahren und die ihr Ubertragene Verantwortung nach
bestem Wissen und Kénnen durchzufihren.

Die UG verwaltet inre Dokumente elektronisch im Dokumentenmanagementsystem der EK.
Dies mit dem Ziel, alle ihre Dokumente und Schriftsticke dort abzulegen, zu archivieren und
sie allen Bedarfsgruppen zuganglich zu machen.
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Anhang 3 - Prozessbeschreibungen

Zweck und Zielsetzung

Die Prozessbeschreibungen regeln die Ablaufe und die Zustandigkeiten aller Rollen der EK und
dienen der EK zudem bei der Anwerbung von Neumitgliedern und bei der Nachfolgeplanung von
abtretenden Mitgliedern.

Prozessbeschreibungen

Prozess 1: Arbeitszyklus EK-Sitzung (mind. 4 pro Jahr)
Prozess 2: Arbeitszyklus UG-Sitzung (ca. 2-3 pro Jahr)
Prozess 3: Arbeitszyklus Jahres-Gesprach (jahrlich)

Prozess 4: Arbeitszyklus Re-Audit (alle 4 Jahre)
Prozess 5: Arbeitszyklus Budgetierung (jahrlich)

(Details siehe nachfolgend)

Prozess 1: Arbeitszyklus EK-Sitzung (mind. 4 pro Jahr)

Beschreibt alle Tatigkeiten welche die Organisation, die Durchfihrung, die Vor- und Nacharbeiten einer EK-Sitzung betrifft.
Die erste Sitzung wird jeweils auch als Jahresplanungssitzung, die letzte zusammen mit dem Jahres-Gesprach durchgefihrt.

Rollen: Prasident/in EK

Mitglieder EK Leiter/in UG
Aktuar/in EK

e
w
“S: Verschicken der

Einladung an Sitzungsleitung .
8 5| EK-Mitglieder | &AL patenng
‘B & evil. Andere Berichterstattung
‘o (2-3 Wo vor Si) 'y
o
E ¥ Verschicken des
c TP(:)to'l.l(o[ls :ajn Reservation
= Protokolifiihrung elinehmende, |, Sitzungslokal fir |—
g Gemeindekanzlei- nichste Sitzung
= en, ES-Beraterfin
é 4 & evil. Andere
e Y
u.l Sitzungs- 3
s I - . -
-8 vorbereitung laut Ben;htergtanung Erigd»gung
3 Enladung ung 2u den eigenen sigener
'_é’ Aktionskalender Aktivitaten Aktivitaten
=
o
> .
& Arbeitszyklus Berichterstattung
= UG-Sitzung zu den
2 UG-Aktivitaten
3
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Prozess 2: Arbeitszyklus UG-Sitzung (ca. 2-3 pro Jahr)

Beschreibt alle Tatigkeiten welche die Organisation, die Durchfihrung, die Vor- und Nacharbeiten einer UG-Sitzung betrifft.

Rollen: Prasident/in EK Abgeordnete/r GR Gemeinderat ES-Berater/in
Mitglieder EK Leiter/in UG Finanzamt ES-Auditor/in
Aktuar/in EK Mitglieder UG

g Verschicken der

= Einladung an Sitzungsleitung 2

= UG-Mitglieder & Allg. Arbeitazykdus

2 & evtl. Andere Berichterstattung ng

2 (2-3 Wo vor Si)

(O]

= Sitzungs-

5 et Berichterstattung Erledigung

i Einl adunggu nd zu den eigenen eigener

.@ Aktionskalender Aktivitaten Aktivitaten

=

Prozess 3: Arbeitszyklus Jahres-Gesprach (jahrlich)

Beschreibt alle Tatigkeiten welche die Organisation, die Durchfiihrung, die Vor- und Nacharbeiten des Jahres-Gesprachs betrifft.
Findet ca. Okt./Nov. zusammen mit der letzten EK-Sitzung des Jahres statt.

Rollen: Prasident/in EK Abgeordnete/r GR Gemeinderat ES-Berater/in
Mitglieder EK Leiter/in UG Finanzamt ES-Auditor/in
Aktuar/in EK Mitglieder UG
ﬁ " Aufdatierung .
= Aufdatierung des Ve(schlcken der Aktionskalender Jahr&benc‘ht an
: Einladung an ' GRs, EK (inkl.
Aktionskalenders - Verfassung
EK-Mitglieder y — UGs)und ES- |—»
° und des eea-Tools i Jahresbericht und
§ (bis Ende Sept.) & .ESS-VSerater S|n Versand an EK b.BErater/in
£ @ over i) (bis Ende Dez.) (bis ""f Jan.)
1 7 1

c
E Mitteilung der zu 3 Vsi?ii?ne.'}air\é:{ .

behandelnden Sitzungsleitung - o
o Gesprach-Berichts

Mo & Allg. an Prasidentin EK|
8 Prasident/in EK Berichterstattung 5
(b (2-3 Wo vor Si) und Aufdatierung
w der Bewertung
x
w
£ Ve r des
| Protokollfiihrung I—b Protokolls an |
g A Teilnehmende
&
- Sitzungs- Aktive Sitzungs- Teilnahme an der
o vorbereitung laut teilnahme und _,| Jahresbericht-
2 Einladung und Informations- Vemnehmlassung
2 Aktionskalender vermittiung innerhalb der EK
=
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Prozess 4: Arbeitszyklus Re-Audit (alle 4 Jahre)

Beschreibt alle Tatigkeiten welche die Organisation, die Durchfihrung, die Vor- und Nacharbeiten des Re-Audits betrifft.
Findet - statt des Jahresgesprachs - ca. Okt./Nov. zusammen mit der letzten EK-Sitzung des Jahres statt.

Rollen: Prasident/in EK Abgeordnete/r GR Gemeinderat ES-Berater/in
Mitglieder EK Leiter/in UG Finanzamt ES-Auditor/in
Aktuar/in EK Mitglieder UG
i
Verschicken der Aufdatierung 3
= Aufdatierung des Einladung an Aktionskalender, Jgh::s%e; %r:man
% Aktionskalenders EK-Mitglieder, ES- Verfassung UGs‘) und E§ >
© und des eea-Tools Auditor & ES- Jahresbericht und Beraterfin
{bis Ende Sept.) Berater/in Versand an EK (bis Ende Jan.)
{(2-3 Wo vor Si) (bis Ende Dez.) . .
A A 1
c
% Mitteilung der zu 3
behandelnden Sitzungsleitung 5
§ Themen an & Allg. || Au daber::g der | |
Prasident/in EK Berichterstattung Bewertung
$ (2-3 Wo vor Si)
=
i Verfassen und
- Verschicken des
© Protokolfnrung Re-AuditBerichts
@ und Verfassen |—p EKund GRs |
3 des ES-Berichtes AR
w 4 Unterzeichnung
ﬁ 3
= Sitzungs- Aktive Sitzungs- Teilnahme an der
% vorbereitung laut teilnahme und Jahresbericht-
0 Einladung und Informations- Vernehmlassung
g Aktionskalender vermittiung innerhalb der EK
=

Prozess 5: Arbeitszyklus Budgetierung (jahrlich)

Beschreibt alle Tatigkeiten zur Erstellung des Budgets fiir die EK und ihrer UGs.

Rollen: Prasident/in EK Abgeordnete/r GR Gemeinderat ES-Berater/in
Mitglieder EK Leiter/in UG Finanzamt ES-Auditor/in
Aktuar/in EK Mitglieder UG
x
w _ Aus- bzw.
£ Uberarbeitung Weiterleitung des Controlling und
% _— eines Budgets- Budgets ans Initiierung der
- vorschlages und Finanzamt Spesen-
.'E Weiterleitung an Tegerfelden abrechnungen
die EK-Mitglieder 'y
o
b4
w
)
=
s Finanzamt Tegerfelden Gemeindefinanzamt XY
E Weiterleitung von
je 1/3 des Aufnahme ins Bestatigung Weiterleitung an Aufnahme ins
g Budgets an die —» Jahresbudget der Budget an EK G inde- #»| Jahresbudget der
c 3 Gemeinderate EK Surbtal Surbtal finanzamter Gemeinde
w zur Genehmigung |
B
'§ Nein f?“"f:; Weiterleitung an
'g :':Rs das Finanzamt
3 OK? Tegerfelden
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