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A.

Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Art. 6

Art. 7

Allgemeine Bestimmungen

Grundlage
Gestitzt auf Art. 24 der Gemeindeordnung vom 7. Mérz 2021 erlasst der Gemeinderat dieses Geschafts-
reglement.

Zweck
Das Geschaftsreglement regelt die Organisation, Aufgaben, Kompetenzen und die Grundsatze der Ge-
schaftsfihrung des Gemeinderats, der Kommissionen und der Verwaltung.

Definitionen

Der Begriff «tKommissionen» umfasst die eigenstandigen Kommissionen, die standigen unterstellten und
beratenden Kommissionen sowie die «ad hoc-Kommissionen» wie Arbeitsgruppen, Steuergruppen oder
Projektgruppen.

Geltungsbereich
' Das Geschaftsreglement gilt flir den Gemeinderat, die Kommissionen gemass Art. 3 dieses Geschafts-
reglements sowie fiir die Ressorts und Verwaltungsabteilungen.

2 Die Bestimmungen Uber die Geschéftsflihrung gelten nicht fir eigenstandige Kommissionen, soweit
sie ihre Organisation selber regeln kdnnen und geregelt haben.

3 Vorbehalten bleiben zudem Regelungen der Schulpflege Uber die Organisation allfélliger sie beraten-
der oder unterstellter Kommissionen und Verwaltungsbereiche.

Ubergeordnetes Recht
Fur Belange, zu denen sich das Geschaftsreglement nicht explizit dussert, gelten sinngemass die Best-
immungen des Gesetzes (iber das Gemeindewesen (Gemeindegesetz) und der Gemeindeordnung.

Ergénzende Vorschriften

Der Gemeinderat erlasst im Bedarfsfall ergéanzende Vorschriften (iber die Organisation und die Ge-
schaftsabwicklung mittels Aufgaben- und Stellenbeschrieben und weiteren Organisationsinstrumenten
wie Leitsatze, Reglemente, Konzepte, Richtlinien etc.

Entschadigung

! Fir die Behordenmitglieder ist die Entschadigung in der kommunalen Entschadigungsverordnung ab-
schliessend geregelt. Der Gemeinderat erlasst Ausfiihrungsbestimmungen zur Entschédigungsverord-
nung.

2 Fir die Entschéadigung der Mitarbeitenden der Verwaltung gelten die gesetzlichen Vorschriften und das
Personalreglement der Gemeinde.
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Art. 8

Art. 9

Art. 10

Art. 11

Art. 12

Art. 13

3 Fir die externen Fachpersonen in den Kommissionen legt der Gemeinderat die Entschédigung in den
Ausflihrungsbestimmungen zu Entschadigungsverordnung fest.

Grundsatze
Der Gemeinderat verpflichtet sich den Prinzipien der Rechtsstaatlichkeit und Wirtschaftlichkeit. Er sorgt
fiir die Beachtung der Personlichkeitsrechte und des Offentlichkeitsprinzips.

Erganzende Regelungen

Fur den Gemeinderat sind folgende Regelungen speziell wichtig:
- Leitsatze
- Kommunikationskonzept
- Legislaturziele.

Grundsatzliches zu Organisation und Zustandigkeit

Organigramm
Das Behérdenorganigramm mit den Ressorts und der Verwaltungsorganisation istim Anhang 1 geregelt.
Dieser bildet Bestandteil dieses Geschaftsreglements.

Zustandigkeit

' Sind Aufgaben durch Ubergeordnetes oder kommunales Recht dem Gemeinderat oder einer Kommis-
sion zugewiesen, ist diese als Kollegium zusténdig. Vorbehalten bleibt deren Delegation an einzelne
Mitglieder oder Gemeindeangestellte.

Z|n den brigen Féallen ist der Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherin zustandig.

Delegation
' Der Gemeinderat kann Aufgaben und Aufgabenbereiche an Ausschisse, einzelne Mitglieder oder Ge-
meindeangestellte sowie an unterstellte, beratende oder «ad hoc»-Kommissionen ubertragen.

2 Die Ubertragenen Aufgaben und Entscheidungsbefugnisse sind in den Anhéngen 3 und 4 dieses Ge-
schaftsreglements aufgefiihrt. Im Weiteren ist die Ubertragung von Aufgaben und Entscheidungsbefug-
nissen in einem Beschluss der Gesamtbehdrde festzuhalten.

Delegierte

' Fir besondere Aufgaben, Funktionen und Vertretungen der Gemeinde in Institutionen und Gremien
ernennt der Gemeinderat die ndtigen Delegierten und bezeichnet einen Stellvertreter bzw. eine Stellver-
treterin.

2 Die Delegierten handeln in der Regel nach eigenem Ermessen und bertcksichtigen dabei sowohl die
Interessen der Institution oder des Gremiums als auch der Gemeinde.
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Art. 14

Art. 15

Art. 16

Art. 17

Art. 18

Art. 19

3 In wichtigen Geschaften, in denen sich diese Interessen nicht decken, nehmen sie mit dem Gemein-
derat Ruicksprache und/oder legen Antrage vor.

Arbeitsgruppen, Fachpersonen
Bei Bedarf kann der Gemeinderat Arbeitsgruppen bilden und externe Fachpersonen zur Unterstiitzung
oder Beratung beiziehen.

Finanzbefugnisse

! Die Finanzbefugnisse des Gemeinderats richten sich nach der Gemeindeordnung. Der Gemeinderat
kann die ihm zustehenden Ausgabenbefugnisse an einzelne Mitglieder, unterstellte Kommissionen oder
an Gemeindeangestellte delegieren.

2 Die detaillierten Finanzbefugnisse sind im Anhang 2 geregelt. Dieser bildet Bestandteil dieses Ge-
schaftsreglements.

Weisungsrecht
Der Gemeinderat verfligt gegenuber den unterstellten, beratenden und «ad hoc»-Kommissionen lber
Weisungs-, Uberwachungs- und Selbsteintrittsrechte.

Stellvertretungen
Stellvertreter bzw. Stellvertreterinnen haben bei Abwesenheit der zu Vertretenden dieselben Rechte und
Pflichten wie die Vertretenen.

Geheimhaltungspflicht

' Die Mitglieder des Gemeinderats und der Kommissionen sind gemass § 8 Gemeindegesetz verpflich-
tet, Uber die Geschafte und deren Behandlung Verschwiegenheit zu bewahren, soweit an der Geheim-
haltung ein Uberwiegendes offentliches oder privates Interesse gemass § 23 des Gesetzes (iber die
Information und den Datenschutz besteht oder wenn eine besondere Vorschrift dies vorsieht.

2 Der Geheimhaltungspflicht unterliegen auch Angaben tber Mehr- oder Minderheitsverhaltnisse bei
Beschlussfassungen, sodass die freie Aussprache und eine unabhé@ngige Meinungs- und Willensbildung
gewahrleistet bleiben.

3 Die Pflicht zur Verschwiegenheit dauert tiber die Beendigung der Behdrden- oder Kommissionstatigkeit
hinaus.

4 Die Geheimhaltungspflicht gilt auch fur alle Gemeindeangestellten und fir beigezogene externe Fach-
personen.

Information an Dritte

Die Herausgabe von allgemeinen Informationen richtet sich nach dem Gesetz uber die Information und
den Datenschutz.
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Art. 20

Art. 21

Art. 22

Art. 23

Art. 24

Art. 25

Fiuhrungsinstrumente

Legislaturziele
Der Gemeinderat setzt fiir die Amtsdauer Legislaturziele fest. Deren Erreichung tberprift er in der Regel
jahrlich.

Jahresziele
Der Gemeinderat beschliesst auf Antrag der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen jahrlich tiber
Zielvorgaben an die Ressorts und Abteilungen.

Aufgaben- und Finanzplanung
Der Gemeinderat erstellt in Zusammenarbeit mit der Schulpflege einen mittelfristigen Aufgaben- und
Finanzplan, der jahrlich nachgefihrt wird.

Controlling
' Der Gemeinderat errichtet ein wirksames Filhrungs- und Informationssystem, das ihm die Uberpriifung
der Zielerreichung, der Erledigung von Auftrdgen und Projekten und der Mittelverwendung erméglicht.

2 Die Abteilung Finanzen und Steuern filhrt das Finanzcontrolling der Gemeinde. Dieses umfasst die
Uberpriifung der Einhaltung des Budgets, der Verpflichtungskredite, der Erfolgs- und Investitionsrech-

nung und der Unterschriftsberechtigungen im Finanzwesen sowie die Vornahme der Zahlungsfreigaben.

3 Der Gemeinderat, die Ressorts und die Kommissionen filhren mit Unterstlitzung der Verwaltungsab-
teilungen eine IT-unterstiitzte Geschaftskontrolle.

Behordenorganisation

Gemeinderat

Zustandigkeit

' Der Gemeinderat ist als oberste leitende und vollziehende Behdrde verantwortlich fiir die gesamtheit-

liche politische Flihrung der Gemeinde.

2 Die Zustandigkeit des Gemeinderats richtet sich nach der Gemeindeordnung sowie der Gbrigen uber-
geordneten Gesetzgebung.

3 Der Gemeinderat entscheidet im Rahmen seiner Kompetenzen in allen Belangen, die nicht geméass
Gemeindeordnung oder Geschéftsreglement einer anderen Instanz lbertragen sind.

Aufgaben

! Als strategisches Fuhrungsorgan beschrénkt der Gemeinderat seine Tétigkeit auf die Behandlung von
strategischen Fragen und Aufgaben.
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Art. 26

Art. 27

Art. 28

2 Er bestimmt die lang- und mittelfristigen Ziele und Strategien, die sich an den Bedirfnissen der Bevol-
kerung, an den rechtlichen Grundlagen und den verfligbaren Ressourcen orientieren, und sorgt fir deren
adaquate Kommunikation gegeniiber der Offentlichkeit und der Verwaltung.

3 Der Gemeinderat sorgt fiir eine rechtmassige und effiziente Téatigkeit der Verwaltung, legt die Fuh-
rungsgrundséatze fest und erlasst den Stellenplan.

4 Der Gemeinderat genehmigt die Verwaltungsorganisation. Es spricht sich bei Entscheidungen, welche
die Schule unmittelbar betreffen, mit der Schulpflege ab.

5 Der Gemeinderat stellt die Koordination und den Informationsfluss innerhalb der Behérden sicher. Er
regelt Schnittstellen und allféllige Kompetenzkonflikte zwischen den Ressorts oder Kommissionen.

Konstituierung

" Unter Vorbehalt des Gbergeordneten Rechts konstituiert sich der Gemeinderat auf Einladung des Pra-
sidenten bzw. der Prasidentin selbst. Die Konstituierung findet nach den Gesamterneuerungswahlen an
der 1. Sitzung des Gemeinderats nach Beginn der Amtsperiode statt, wenn die Mehrheit der Mitglieder
des Gemeinderats und dessen Prasident bzw. deren Prasidentin rechtskraftig gewahlt sind.

2 |m Rahmen der Konstituierung bestimmt der Gemeinderat die Delegationen in Zweckverbande, 6ffent-
liche Institutionen, Stiftungen usw.

Ressortsystem
' Die Aufgaben und Aufgabenbereiche des Gemeinderats sind einzelnen Ressorts zugeordnet. Jedem
Ressort steht ein Mitglied des Gemeinderats vor.

2 Der Gemeinderat bestimmt an der konstituierenden Sitzung die Vorsteher bzw. Vorsteherinnen der
Ressorts und deren Stellvertreter bzw. Stellvertreterinnen.

3 Bei der Zuteilung der Ressorts und Aufgaben werden nach Méglichkeit die Kompetenzen und Verfiig-
barkeiten der Mitglieder beriicksichtigt. Die bisherigen Mitglieder des Gemeinderates kdnnen Wiinsche
auf Zuteilung eines Ressorts anmelden. Die Mitglieder des Gemeinderats sind verpflichtet, die ihnen
zugeteilten Ressorts zu ibernehmen.

4 Bei Ersatzwahlen oder aus anderem wichtigem Grund kann der Gemeinderat die Zuteilungen wahrend
der Amtsdauer andern oder neue Aufgaben bestehenden Ressorts zuteilen.

Interessenbindung

' Die Mitglieder des Gemeinderats legen ihre Interessenbindungen schriftlich offen; es gelten die Best-
immungen der Gemeindeordnung.
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Art. 29

Art. 30

Art. 31

Art. 32

2 Die Interessenbindung der stimmberechtigten Behdrdenmitglieder wird jeweils im Hinblick auf die neue
Amtsdauer erstellt. Anderungen wahrend der Amtsdauer sind jeweils direkt der Kanzlei zu melden.

3Die Angaben der Interessenbindung sind durch die Behérdenmitglieder selbstandig zu uberprifen und
aktualisieren. Sie werden durch die Gemeinde nicht Uberprift oder verifiziert, sondern im gemeldeten
Umfang publiziert.

Einbezug der Verwaltung

Auf Wunsch der Mehrheit des Gemeinderats oder des zustandigen Ressortvorstehers bzw. der zustan-
digen Ressortvorsteherin kann fur Geschéafte von gewisser Tragweite den verantwortlichen Abteilungs-
leiter bzw. die verantwortliche Abteilungsleiterin fiir die Gemeinderatssitzung zur Beratung bzw. Erlau-
terung beigezogen werden.

Prozessflihrung
' Gerichtsprozesse werden, soweit nicht geméass Gemeindeordnung oder dieses Geschaftsreglements
etwas Anderes geregelt wird, durch den Gemeinderat geflihrt.

2 Der Gemeinderat kann die Prozessfilhrung an die sachliche zustandige und federflihrende Verwal-
tungsabteilung delegieren.

Ressortvorsteher und Ressortvorsteherinnen

Ressortleitung

' Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen (iben die politische Aufsicht (iber den zugeteilten
Aufgaben- und Verantwortungsbereich aus. Sie stellen sicher, dass die durch die Gesamtbehérde fest-
gesetzten Ziele in ihrem Verantwortungsbereich erreicht werden.

2 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen prasidieren in der Regel die inrem Ressort zugeord-
neten Kommissionen.

3 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen sind gegentiber den ihrem Ressort zugewiesenen
Abteilungsleiter bzw. Abteilungsleiterinnen politisch weisungsberechtigt.

Stellvertretung
1 Der bzw. die vom Gemeinderat bestimmte Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherin (ibernimmt die

Vertretung der gemeinderétlichen Aufgaben gemass Gemeindeordnung und Geschéftsreglement.

2 Die Stellvertretung in Kommissionen tibernimmt der Vizeprasident bzw. die Vizeprasidentin des betref-
fenden Gremiums.
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Art. 33

Art. 34

Aufgaben
' Zu den Aufgaben der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen gehéren insbesondere:

- strategische und politisch-fachliche Leitung der zugeteilten Ressorts,

- Uberwachung der Ziele, Vorgaben und zugeteilten Ressourcen im Ressort,

- fachliche Vertretung der Geschafte im Gemeinderat,

- politische Vertretung der Geschafte an der Gemeindeversammliung sowie an Orientierungsan-
lassen,

- Koordination der Zusammenarbeit bei ressortiibergreifenden Geschaften,

- Mitwirkung bei der Erarbeitung des Budgets und der Finanzplanung sowie Aufsicht tiber die Ein-
haltung des Budgets in Bereich,

- Orientierung des Gemeinderats (iber in eigener Kompetenz erlassener Verfligungen, tber Ge-
schéfte, welche die strategische Planung oder die ressortlibergreifende Zusammenarbeit betref-
fen, sowie Uber sonstige Angelegenheiten, die fiir den Gemeinderat von Interesse sind,

- Vertretung des Gemeinderats als Delegierter bzw. Delegierte in Verbanden und Organisationen,

- aktive Imagepflege und einheitliches, zielorientiertes Auftreten als Mitglied des Gesamtgemein-
derats,

- sachdienliche Vorbereitung von Sitzungen sowie zielorientierte Fiihrung von allfalligen Kommis-
sionen

- regelméssige individuelle Weiterbildung im Aufgabenbereich.

2 Die detaillierten Aufgaben, Zustandigkeiten und Kompetenzen der Ressortvorsteher bzw. Ressortvor-
steherinnen ergeben sich aus den Aufgabenbeschrieben zu den einzelnen Ressorts gemass Anhang 3,
aus der Kompetenzordnung gemass Anhang 4 und aus den weiteren rechtlichen Grundlagen der ein-
zelnen Kommissionen.

Kommissionen

Ubersicht
! Eigensténdige Kommissionen gemass § 51 Gemeindegesetz bzw. Art. 27 ff. und 38 ff. Gemeindeord-
nung sind:

- Schulpflege,

- Sozialbehorde.

2 Unterstellte Kommissionen gemass § 50 Gemeindegesetz bzw. Art. 43 ff. Gemeindeordnung sind:
- Gesellschaftskommission,
- Liegenschaftskommission.

3Beratende Kommissionen gemass § 46 Gemeindegesetz sind:
- Unterhaltskommission,
- Feuerwehrkommission,
- Kulturkommission,

Birgerrechtskommission.
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Art. 35

Art. 36

Art. 37

Art. 38

Rechtliche Grundlagen

' Die eigenstandigen Kommissionen erlassen Geschéftsreglemente, welche dem Gemeinderat zur
Kenntnisnahme zu unterbreiten sind. Die Geschéaftsreglemente regeln die innere Organisation der Kom-
missionen, ihre Aufgabenbereiche, Kompetenzen und Zustandigkeiten sowie die Grundsatze ihrer Ge-
schaftsfihrung.

2 Die unterstellten und beratenden Kommissionen erlassen zur Regelung ihrer Organisation, des Aufga-
benbereichs und allfalliger Entscheidungskompetenzen Geschéaftsreglemente, welche dem Gemeinde-
rat zur Genehmigung zu unterbreiten sind. Die Bestimmungen dieses Geschéftsreglements zur Ge-
schaftsfuhrung gelten analog, sofern im Geschaftsreglement der Kommissionen nicht abweichende Re-
gelungen bestehen.

Konstituierung
" Unter Vorbehalt des (ibergeordneten Rechts konstituieren sich die Kommissionen selbst.

2 Bei den unterstellten und beratenden Kommissionen bestimmt der Gemeinderat den Vorsitzenden
bzw. die Vorsitzende.

Ressorts

Ressortaufteilung
Die Aufgaben und Aufgabenbereiche des Gemeinderats werden folgenden Ressorts zugeteilt:
- Ressort Prasidiales,
- Ressort Finanzen und Liegenschaften,
- Ressort Hochbau und Planung,
- Ressort Tiefbau, Landwirtschaft und Forst,
- Ressort Sicherheit, Verkehr und Umwelt,
- Ressort Gesundheit und Soziales,
- Ressort Bildung.

Aufgaben

' Der Gemeinderat legt die Aufgabenbereiche und Zusténdigkeiten fir die Ressortverantwortlichen in
Aufgabenbeschrieben fest. Diese sind im Anhang 3 aufgefiihrt, welcher Bestandteil dieses Geschafts-
reglements bildet.

2 Weitere Details zu den Aufgaben der einzelnen Ressorts sind in den rechtlichen Grundlagen der Kom-
missionen festgehalten.
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Art. 39

Art. 40

Art. 41

Verwaltungsorganisation

Organisationsinstrumente
Zusatzlich zu den Bestimmungen in dieses Geschaftsreglements ist die Verwaltungsorganisation mittels
Funktions- und Stellenbeschreibungen sowie weiteren Organisationsinstrumenten zu regeln.

Gemeindeschreiber/in

' Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin flihrt die Verwaltung operativ und personell. Er
bzw. sie ist fur die administrative und organisatorische Gesamtleitung verantwortlich und tibt die Aufsicht
lber die Verwaltungsbereiche und die Gemeindeangestellten aus.

2 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin ist organisatorisch und personell dem Prési-
denten bzw. der Présidentin des Gemeinderats unterstellt.

3 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin kann selbststéndig Antrage an den Gemeinde-
rat stellen. Er bzw. sie nimmt an den Sitzungen des Gemeinderats mit beratender Stimme teil.

4 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin nimmt mit Unterstlitzung der zustandigen Ver-
waltungsabteilung insbesondere folgende zentralen Aufgaben wahr:
- Fihrung der Gemeindeverwaltung,
- Sicherstellung des verwaltungsinternen Controllings,
- Verantwortung fiir die verwaltungsinterne Kommunikation sowie — in Absprache mit dem Prési-
denten bzw. der Prasidentin — die Offentlichkeitsarbeit des Gemeinderats,
- Unterstlitzung des Gemeinderats und der Ressortverantwortlichen,
- Geschéftsabwicklung der Gemeindeversammiung, des Gemeinderats und der Verwaltungsabtei-
lungen,
- Protokollfiihrung der Sitzungen des Gemeinderats und der Gemeindeversammlung,
- Sekretariat des Wahlbiiros,
- Mitwirkung bei der Sicherstellung des Datenschutzes und der betrieblichen Sicherheit,
- Vertretung der Gemeinde in kommunalen und regionalen Gremien.

5 Der Gemeinderat legt die Details der Aufgaben, Kompetenzen und Zusténdigkeiten des Gemeinde-
schreibers bzw. der Gemeindeschreiberin im Anhang 4 dieses Geschaftsreglements und im Stellenbe-
schrieb fest.

Abteilungsleiter/in

! Der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin ist in seiner bzw. ihrer Verwaltungsabteilung fir die
fachliche, finanzielle und personelle Fiihrung sowie die Sicherstellung effizienter und effektiver Arbeits-
ablaufe und ein kundenorientiertes Handeln verantwortlich.

2 Die Abteilungsleitung ist organisatorisch und personell dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemeinde-

schreiberin unterstellt. Die Kontrolle Uber deren fachliche Téatigkeit liegt bei den Ressortvorstehern bzw.
Ressortvorsteherinnen.
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Art. 42

Art. 43

Art. 44

3 Der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin nimmt folgende zentralen Aufgaben wahr:

- Fihrung der Verwaltungsabteilung,

- Vorbereitung bzw. Vollzug der Geschafte des Gemeinderats und der Kommissionen,

- Beratung und Information der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen uber laufende Ge-
schafte und wichtige Angelegenheiten in ihren Abteilungen,

- Erarbeitung des Budgets und der Finanzplanung sowie Uberwachung der Einhaltung des Bud-
gets,

- Sicherstellung der abteilungsinternen Information und Koordination,

- Vertretung der Gemeinde in kommunalen und regionalen Gremien und Organisationen.

4 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin legt die Details der Aufgaben, Kompetenzen
und Zustandigkeiten des Abteilungsleiters bzw. der Abteilungsleiterin im Stellenbeschrieb fest. Im Wei-
teren gelten die Kompetenzdelegationen gemass Anhang 4 dieses Geschaftsreglements.

Abteilungsbildung
Die Aufgaben der Verwaltung werden folgenden Abteilungen zugeteilt:
- Abteilung Bau und Umwelt
- Abteilung Finanzen und Liegenschaften
- Abteilung Gesundheit und Soziales
- Abteilung Einwohnerdienste und Sicherheit
- Abteilung Bildung (Schulverwaltung).

Bereichsleiter/in
' Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin ist verantwortlich fiir die folgenden ihm bzw. ihr (bertrage-
nen Fachbereiche: Werke, Hausdienst, Tagesstrukturen, Gesundheit.

2 Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin ist organisatorisch und personell dem bzw. der zustandigen
Abteilungsleiter bzw. Abteilungsleiterin unterstellt.

3 Der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin legt die Details der Aufgaben, Kompetenzen und Zu-
standigkeiten des Bereichsleiters bzw. der Bereichsleiterin im Stellenbeschrieb fest. Im Weiteren gelten
die Kompetenzdelegationen geméass Anhang 4 dieses Geschaftsreglements.

Leiter/in Schulverwaltung

! Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung ist verantwortlich fiir die operative Leitung des Verwal-
tungsbereichs der Schule. Sie unterstitzt die Schulpflege, die Schulleitungen und die weiteren Schulbe-
teiligten insbesondere in rechtlichen, organisatorischen und administrativen Belangen.

2 Der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung amtet als Schreiber bzw. Schreiberin der Schule.
3 Organisatorisch und personell ist der Leiter bzw. die Leiterin Schulverwaltung dem Gemeindeschreiber

bzw. der Gemeindeschreiberin unterstellt. In fachlicher/schulischer Hinsicht ist der Leiter bzw. die Leite-
rin Schulverwaltung der Schulpflege unterstellt und an deren Weisungen gebunden.
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Art. 45

Art. 46

Art. 47

Art. 48

4 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin legt die Details der Aufgaben, Kompetenzen
und Zustandigkeiten des Leiters bzw. der Leiterin Schulverwaltung unter Beachtung der Vorgaben der
Volksschulgesetzgebung im Stellenbeschrieb fest. Im Weiteren gelten die Kompetenzdelegationen ge-
méass Anhang 4 dieses Geschéftsreglements.

Geschaftsflihrung
Grundsatze

Geltungsbereich
Die Geschéftsfilhrung des Gemeinderats richtet sich nach §§ 38 ff. des Gemeindegesetzes.

Kollegialitatsprinzip

' Die Mitglieder des Gemeinderats unterstehen dem Kollegialitétsprinzip. Sie sind an einen Mehrheits-
beschluss gebunden und vertreten die Entscheide des Kollegiums unabhéngig von ihrer persénlichen
Meinung nach innen und nach aussen.

2 An den Gemeindeversammlungen unterstiitzen die Mitglieder des Gemeinderats die Antrage ihrer Be-
horde. Stimmenthaltungen sind in Ausnahmefallen und in Absprache mit dem Prasidenten bzw. der
Présidentin mdglich.

Ausstandspflicht
' Die Mitglieder des Gemeinderats sowie die Verwaltungsangestellten und externen Fachpersonen, die
an den Sitzungen des Gemeinderats beiwohnen, treten in den Ausstand, wenn sie in der Sache person-
lich befangen erscheinen bzw. wenn die Vermutung der Befangenheit besteht, insbesondere wenn sie
- inder Sache ein personliches Interesse haben,
- mit einer Partei verwandt, verschwagert oder in sonstiger Art verbunden sind,
- Vertreter bzw. Vertreterin einer Partei sind oder fir eine Partei in der gleichen Sache tatig waren.

2 Der Ausstand gilt flr die Vorbereitung, Beratung und die Beschlussfassung des Geschafts.

3 Wer in den Ausstand treten muss, ist verpflichtet, die Ausstandspflicht von sich aus zu Beginn der
Geschaftsheratung bekanntzugeben und in den Ausstand zu treten.

4 Ist der Ausstand streitig, entscheiden dartber die Mitglieder des Gemeinderats unter Ausschluss der
betreffenden Person. Der Stichentscheid liegt beim Présidenten bzw. bei der Prasidentin.

Sitzungsteilnahme
' Die Mitglieder des Gemeinderats sind zur Teilnahme an den Sitzungen und Klausuren verpflichtet.
Abwesenheiten sind rechtzeitig und unter Angabe des Grundes dem Prasidenten bzw. der Prasidentin
bekannt zu geben.

14/22



Geschaftsreglement des Gemeinderats Niederglatt R1.01-1.1

Art. 49

Art. 50

Art. 51

2 Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht offentlich.

3 Zu Geschaften, die einen bestimmten Bereich oder eine bestimmte Sachaufgabe betreffen, kénnen
weitere involvierte Einzelpersonen an die Sitzungen eingeladen werden. Uber die Teilnahme Dritter an
den Sitzungen entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin.

Abstimmung
' Der Gemeinderat fasst seine Beschllisse an Sitzungen und mit der Mehrheit der abgegebenen Stim-
men. Er ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.

2 Mitglieder, die nicht an der Sitzung teilnehmen, sind nicht stimmberechtigt. Sie kdnnen jedoch schriftlich
Antrage Uber einen Beratungsgegenstand stellen.

3 Jedes Mitglied des Gemeinderats ist zur Stimmabgabe verpflichtet, sofern es nicht in den Ausstand zu
treten hat. Die Stimmabgabe erfolgt offen.

4 Gemeindeangestellte und externe Fachpersonen, die an der Sitzung teilnehmen, haben beratende
Stimme.

Sitzungsorganisation

Sitzungstermine

! Die Sitzungstermine des Gemeinderats werden jeweils fiir ein Jahr im Voraus durch den Gemeinderat
festgelegt. In den Kommissionen werden die Sitzungstermine im Voraus durch das Kollegium oder den
Prasidenten bzw. die Prasidentin oder an den Sitzungen festgelegt.

2 Die Sitzungen finden in der Regel alle vierzehn Tage statt. Auf Antrag von mindestens drei Mitgliedern
beruft der Président bzw. die Prasidentin weitere (ausserordentliche) Sitzungen ein.

3 Der Gemeinderat flihrt bei Bedarf Arbeitssitzungen durch, die dem internen Austausch oder der ver-
tieften Meinungsbildung zu Geschéften oder Projekten dienen. Die Arbeitssitzungen sind im Sitzungs-
plan aufgefiihrt oder werden bei Bedarf durch den Prasidenten bzw. die Prasidentin zusatzlich einberu-
fen.

Sitzungsvorbereitung

' Die formulierten Antrage sind bis spatestens 6 Wochentage vor dem Sitzungstag, dem Gemeinde-
schreiber bzw. der Gemeindeschreiberin mit einem schriftlichen Antrag einzureichen. Bei ausserordentli-
chen Sitzungen ist die Terminierung der Situation anzupassen.

2 Der Abteilungs- oder Bereichsleiter bzw. die Abteilungs- oder Bereichsleiterin verfasst gestitzt auf die

eingereichten Unterlagen in Absprache und mit Unterstlitzung des Ressortvorstehers bzw. der Ressort-
vorsteherin einen beschlussfahigen Antrag.
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Art. 52

Art. 53

Art. 54

3 Der Abteilungs- oder Bereichsleiter bzw. die Abteilungs- oder Bereichsleiterin ist verpflichtet, seine
bzw. ihre abweichende Auffassung schriftlich zu formulieren, wenn im Antrag fachtechnische oder recht-
liche Grundsatze verletzt werden.

Mitberichtsverfahren
Sind mehrere Bereiche oder Ressorts an einem Geschéft beteiligt, sind diese zum Mitbericht einzuladen.

Sitzungsunterlagen und Aktenauflage

' Die Einladung mit der Traktandenliste erfolgt auf Anordnung des Présidenten bzw. der Prasidentin
durch den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin in der Regel 4 Wochentage vor dem Sit-
zungstag. Bei ausserordentlichen Sitzungen ist die Terminierung der Situation anzupassen.

2 Fir die traktandierten Geschéfte liegen schriftliche Antrage vor, die mit allen erforderlichen Unterlagen
fristgerecht in der Aktenauflage bereitstehen.

3 Die Mitglieder des Gemeinderats erhalten mit der Sitzungseinladung samtliche Geschafte in elektroni-
scher Form. Ubrige Sitzungsakten, insbesondere mit grossem Umfang, liegen in der physischen Akten-
auflage zum Studium auf.

4 Alle Mitglieder des Gemeinderats sind verpflichtet, die Akten vor der Sitzung zu lesen und sich auf die
traktandierten Geschafte vorzubereiten. Riickfragen sind vor der Sitzung direkt an den zustandigen Res-
sortvorsteher bzw. die zustandige Ressortvorsteherin zu richten.

Klassifizierung
' Die Geschafte der Sitzungen des Gemeinderats werden nach Art und Bedeutung klassifiziert.

2 \Wenn Antrége schriftlich vorliegen, wird der Sachverhalt grundsatzlich nicht mindlich erértert (A-Ge-
schafte).

3 Bei Geschéften von besonderer Tragweite (B-Geschafte) wird dem Referenten bzw. der Referentin
zuerst das Wort erteilt. Die tbrigen Mitglieder der Sitzung kénnen anschliessend die Diskussion verlan-
gen.

4 C-Geschéafte dienen der allgemeinen Kenntnisnahme. Sie werden in der Regel in der Aktenauflage
aufgeflihrt und zusammengefasst ins Protokoll aufgenommen.

5 D-Geschafte werden nicht formell beschlossen. Sie dienen der Diskussion und Meinungsbildung, der
gegenseitigen Information oder der Vorbereitung noch nicht beschlussreifer Geschéfte. Auf Antrag der
Mehrheit der Mitglieder des Gemeinderats konnen D-Geschéfte ausnahmsweise in A-Geschafte umge-
wandelt werden, sofern die Bedingungen gemass Art. 52 Abs. 2 erflillt sind.
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Art. 55

Art. 56

Art. 57

6 Mitteilungen, die zur Information des Gemeinderats von allgemeiner Bedeutung sind, erfolgen miind-
lich, jeweils am Schluss der Sitzung. Es erfolgt keine Beschlussfassung. Behandelt werden Themen von
allgemeinem Interesse, die in einer kurzen einseitigen Information vorgebracht werden.

Sitzungsleitung
' Die Sitzungen des Gemeinderats werden durch den Prasidenten bzw. die Prasidentin, bei dessen bzw.
deren Verhinderung durch den Stellvertreter bzw. die Stellvertreterin im Gemeinderat geleitet.

2 Die Sitzungsleitung sorgt dafur, dass die Geschafte sachlich und speditiv abgewickelt werden. Die
Sitzungen sollen in der Regel nicht Ianger als drei Stunden dauern.

Geschéftsbehandlung
' Auf Geschéfte, welche nicht auf der Traktandenliste aufgefiihrt sind, wird nur eingetreten, wenn die
anwesenden Mitglieder des Gemeinderats der Dringlichkeit zustimmen.

2 Ein nicht gemass Art. 52 Abs. 2 vorbereitetes Geschaft, insbesondere miindliche Antrage werden an
der Sitzung nur behandelt, wenn zeitlich kein Spielraum besteht oder der Gemeinde finanziell oder sach-
lich Nachteile entstehen. Beschlisse diirfen nur dann erfolgen, wenn einwandfreie Grundlagen vorhan-
den sind.

3 Uber Ordnungs- und Zusatzantrage muss zuerst abgestimmt werden. Stehen mehrere Sachantrage
einander gegenlber, so erlautert das Schulprasidium das Abstimmungsprozedere. Wird es beanstandet,
so entscheidet die Gesamtbehorde.

4 Wird auf Fragen der Sitzungsleitung kein Gegen-, Anderungs- oder Riickweisungsantrag gestellt, so
stellt der Président bzw. die Présidentin die formelle Zustimmung ohne Abstimmung fest.

5 Bei Stimmengleichheit gilt jener Antrag als angenommen, fiir den der Prasident bzw. die Prasidentin
oder bei dessen bzw. deren Abwesenheit der Stellvertreter bzw. die Stellvertreterin gestimmt hat.

Zirkularbeschllsse
' Der Gemeinderat trifft seine Entscheide nach gemeinsamer Beratung im Kollegium.

2 In Ausnahmeféllen kénnen die Mitglieder des Gemeinderats in der Zeit zwischen zwei Sitzungen auf
dem Zirkularweg entscheiden, sofern nicht ein Mitglied des Gemeinderats innert zwei Arbeitstagen seit
Zugang des entsprechenden Antrags per Email die Beratung an einer Sitzung verlangt. Die Behorde
beschliesst per Email innert zwei Arbeitstagen iiber den Antrag.

8 Zirkularbeschliisse bedirfen der schriftlichen Zustimmung der Mehrheit der Stimmen aller Mitglieder

und sind zu protokollieren. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin informiert Uber das
Ergebnis.
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Art. 58

Art. 59

Art. 60

Art. 61

Prasidialbeschlusse

" Kénnen dringliche, ausserordentliche Angelegenheiten nicht rechtzeitig im Gemeinderat behandelt
werden, entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin an seiner Stelle. Er bzw. sie informiert den Ge-
samtgemeinderat zeitnah Uber die getroffenen Entscheidungen.

2 Der Gemeinderat ermachtigt den Prasidenten bzw. die Prasidentin zudem, iber Angelegenheiten von
geringer Bedeutung, uber Koordinierungen und Priorisierungen und iber die Geschéftszuteilung bei un-
klarer Zustandigkeit mit mehreren Beteiligten selbst zu entscheiden.

3 Die Présidialentscheide sind an der néchsten Sitzung des Gemeinderats mit der Abnahme des letzten
ordentlichen Protokolls zur Kenntnis zu nehmen.

Protokoll
! Uber samtliche Verhandlungen des Gemeinderats wird ein erweitertes Beschlussprotokoll gefiihrt. Das
Protokoll des Gemeinderats filhrt der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin.

2 A- und B-Geschéfte werden gemass schriftlichem Antrag sowie — sofern es sich als zweckmassig
erweist - mit den wesentlichen Erwagungen aus einer allfalligen Diskussion protokolliert. Auf Antrag wird
das Stimmenverhéltnis des obsiegenden Antrags erwahnt.

3 C- und D-Geschafte werden im Protokoll gemass Ankiindigung auf der Traktandenliste angemerkt; das
Resultat der Diskussion wird auf Antrag protokolliert. Informationen und Kenntnisnahmen werden am
Schluss des Protokolls aufgefiihrt.

4 Die Protokolle sind innert Wochenfrist zu erstellen, an der nachsten oder ausnahmsweise an einer
nachfolgenden Sitzung genehmigen zu lassen und mit einem Sachregister zu versehen.

5Besprechungen zu Projekten und allgemeinen Anfragen werden mittels Aktennotiz im jeweiligen Ge-
schaft vermerkt.

Protokollausziige

' Die Beschliisse des Gemeinderats werden den Empfangern in der Regel in Form von Protokollauszu-
gen mitgeteilt. Diese werden durch den Présidenten bzw. die Prasidentin und den Protokollfiihrer bzw.
die ProtokollfGhrerin unterzeichnet. Der Versand der Protokollauszlge obliegt der Gemeinderatskanzlei
bzw. bei Baugeschaften dem Bauamt.

2 Bei anfechtbaren Verflgungen und Beschliissen ist auf die zur Verfiigung stehenden Rechtsmittel
hinzuweisen.

Rechtsmittel

! Entscheide, welche der Gemeinderat zur selbststandigen Erledigung an einzelne Behérdenmitglieder,
an Kommissionen oder an einzelne Gemeindeangestellte delegiert hat, unterliegen der Neubeurteilung
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Art. 62

Art. 63

durch den Gemeinderat gemass Gemeindegesetz, ausser es sind gemass Spezialbestimmungen an-
dere Rechtsmittelinstanzen zustandig.

2 Einsprachen gegen Beschliisse bzw. Uberpriifungen von Anordnungen sind innert 30 Tagen beim
Gemeinderat einzureichen.

3 Entscheide des Gemeinderats konnen in der Regel mit Rekurs beim Bezirksrat angefochten werden.
Im Ubrigen sind die Einsprache- und Rekursbestimmungen der einschlagigen Gesetze, Verordnungen
und Erlasse des Gemeindewesens zu beachten.

4 Soll die Rekursfrist aufgrund von Dringlichkeit verkiirzt werden, muss dies im Beschluss speziell be-
grundet werden. Die verkirzte Frist gilt auch fur allfallige Antworten des Gemeinderats im Rechtsmittel-
verfahren.

5 Der Entzug der aufschiebenden Wirkung des Rechtsmittels muss im Beschluss speziell begriindet
werden

Akten und Datenschutz
' Die Originale aller Akten sind den entsprechenden Verwaltungsabteilungen fiir die Registratur bzw.
Archivierung zu tbergeben.

2 Akten mit schiitzenswerten Daten miissen verschlossen aufbewahrt und vertraulich behandelt werden.

3 Die Mitglieder des Gemeinderats und die Gemeindeangestellten sind verpflichtet, alle elektronischen
und anderen Dokumente nach Gebrauch ordnungsgemass zu vernichten. Austretende Mitglieder des
Gemeinderats und die Gemeindeangestellten sind verpflichtet, alle Akten zuriickzugeben bzw. zu 16-
schen.

4 Im Umgang mit der Nutzung von ICT-Mitteln unterzeichnen die Mitglieder des Gemeinderats und die
Gemeindeangestellten eine Erklarung dber die Nutzung von ICT-Mitteln, Internet und Email und die In-
formationssicherheit.

Weitere Bestimmungen
Amtliches Publikationsorgan
Gestitzt auf Art. 25 der Gemeindeordnung legt der Gemeinderat das amtliche Publikationsorgan fest.

Er berticksichtigt dabei die Wichtigkeit, Allgemeinverbindlichkeit und Dringlichkeit der zu veroffentlichen-
den Beschllsse sowie den Kreis der von der Mitteilung Betroffenen.
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Art. 64

Art. 65

Art. 66

Offentlichkeitsarbeit

! Der Gemeinderat informiert die Offentlichkeit regelméssig iber die wichtigsten Gemeinderatsbe-
schlisse von offentlichem Interesse mit Publikation auf der Website und im kommunalen Mitteilungs-
blatt. Davon ausgenommen sind Tatsachen und Verhaltnisse, deren Gemeinhaltung das Interesse der
Gemeinde oder der beteiligten Privaten erfordert.

2 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin (ibt die Funktion des bzw. der Kommunikati-
onsverantwortlichen des Gemeinderats aus. Fiir die Offentlichkeitsarbeit und fiir offizielle Berichterstat-
tungen in den Medien oder auf der Website spricht er bzw. sie sich mit dem Prasidenten bzw. der Pra-
sidentin ab.

3 Zusatzlich sind, je nach Bedarf und Aktualitat, in den Medien wichtige Themen der Gemeinde zu be-
handeln. Solche Informationen sind mit dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin zu ko-
ordinieren.

4 Bei bestimmten Sachvorlagen kénnen die unmittelbar betroffenen Bevdlkerungskreise auch miindlich
informiert und zur Mitsprache eingeladen werden.

5 Fiir wichtige Geschafte, welche der Zustimmung durch die Stimmberechtigten bediirfen, ist in einem
frihen Projektstadium eine offentliche Orientierungsversammlung durchzufihren.

Interne Information
' Die Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherinnen informieren sich gegenseitig und den Gesamt-
gemeinderat offen Uber die laufenden Geschafte.

2 Die Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherinnen stellen die Information an die zustandigen Ab-
teilungsleiter bzw. Abteilungsleiterinnen und den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin si-
cher.

3 Alle Protokolle der Kommissionen sind dem Gemeinderat spatestens innerhalb zehn Tagen ab Sit-
zungsdatum zur Kenntnis zu geben. Die Schulpflege und die Sozialbehdrde stellen dem Gemeinderat
innert gleicher Frist die Beschllsse zu, welche nicht dem Datenschutz unterliegen.

4 Die Verwaltungsabteilungen werden durch Protokollausziige Uber diejenigen Angelegenheiten infor-
miert, welche in ihren Wirkungskreis fallen.

Unterschrift

' Der Prasident bzw. die Prasidentin des Gemeinderats filhrt zusammen mit dem Gemeindeschreiber
bzw. der Gemeindeschreiberin die rechtsverbindliche Unterschrift in Vertretung des Gemeinderats bzw.
der Politischen Gemeinde Niederglatt.
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Art. 67

Art. 68

Art. 69

2\/ertrage und andere Schriftstlicke von Bedeutung oder mit verpflichtendem Charakter sind grundsatz-
lich mit Doppelunterschrift zu versehen.

3 Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen und der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschrei-
berin unterzeichnen in zugeteilten Zustandigkeitsbereich alleine, sofern sie durch Rechtssatze dazu le-
gitimiert oder vom Gemeinderat beauftragt sind.

4 Nicht verpflichtende Korrespondenz wird vom Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin oder
den zustandigen Gemeindeangestellten unterzeichnet.

5 Akte mit Aussenwirkung wie z.B. Beschliisse oder Verfiigungen sind original handschriftlich zu unter-
zeichnen. Fir rein interne Vorgénge oder bei Massenversendungen kénnen Faksimile Unterschriften
verwendet werden.

6 Konnen Akten mit Aussenwirkung bei zeitlicher Dringlichkeit nicht original handschriftlich unterzeichnet
werden, sind voriibergehend Faksimile Unterschriften zulassig und die original unterzeichneten Akten
zeitnah nachzureichen.

7|n allen Fallen vorbehalten bleiben besondere Formvorschriften, anderslautende Bestimmungen in die-
sem Geschaftsreglement sowie spezielle Ermachtigungen des Gemeinderats.

Visum
' Das 1. Visum umfasst die materielle Kontrolle und Priifung der rechnerischen Richtigkeit der Rechnun-
gen und Zahlungsbelege durch die in der Sache verantwortliche Person (Besteller bzw. Bestellerin).

2Das 2. Visum beinhaltet die Prifung der kreditrechtlichen Grundlagen und der Kontierung sowie die
Zahlungsfreigabe durch den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin und die Abteilungsleiter
bzw. Abteilungsleiterinnen. Die Details der Zeichnungsberechtigung sind im Anhang 2 geregelt.

Schluss- und Ubergangsbestimmungen

Inkraftsetzung
Der Gemeinderat hat das Geschaftsreglement an seiner Sitzung vom 16. Mai 2022 verabschiedet. Das
Geschaftsreglement tritt per 1. Juli 2022 in Kraft.

Aufhebung bisherige Erlasse
Mit dem Inkrafttreten gelten die Geschéaftsordnung vom 21. Mérz 2011 sowie weitere, zum Zeitpunkt des
Inkrafttretens bestehende und zu diesem Geschéftsreglement in Widerspruch stehende Erlasse und
Beschllisse als aufgehoben.
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L. Anhange

Organigramm

Finanzkompetenzen

Aufgabenbeschriebe Ressorts
Kompetenzdelegationen und Einzelkompetenzen
Zeichnungsberechtigungen

GEMEINDERAT NIEDERGLATT
Stefan Schmid Werner Wegmann
Gemeindeprasident Gemeindeschreiber
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