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A. Allgemeines

Art. 1 Grundlage

Art. 2 Zweck

Art. 3 Definitio-
nen

Art. 4 Geltungs-
bereich

Art. 5 libergeord-
netes
Recht

Art. 6 Ergan-
zende
Vorschrif-

ten

Art.7 Entschadi-
gung
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Gestutzt auf Art. 24 Gemeindeordnung vom 29. November 2020 erl&sst der Gemeinderat dieses
Geschéaftsreglement.

Das Geschéftsreglement regelt den Aufbau und die interne Organisation, die Aufgaben, Kom-
petenzen und Verantwortlichkeiten, die Grundsatze der Geschéaftsfuhrung und die Zusammen-
arbeit des Gemeinderats und der Mitarbeitenden der Gemeinde.

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

' Das Geschéaftsreglement gilt fur den Gemeinderat, die Ressorts, die einzelnen Behérdenmit-
glieder und die Gemeindeverwaltung.

2Fur die Ausschisse sowie die unterstellten und beratenden Kommissionen des Gemeinderats
gelten deren Geschaftsreglemente. Die Bestimmungen dieses Geschaftsreglements kommen
zur Anwendung, soweit diese ihre Organisation und die Geschéftsfuhrung nicht selber regeln
kénnen oder geregelt haben.

3 Die Bestimmungen tber die Organisation und die Geschaftsfuhrung gelten nicht fur eigenstan-
dige Kommissionen, soweit sie ihre Organisation und Geschéaftsfihrung selber regeln kénnen
und geregelt haben.

4 Vorbehalten bleiben zudem Regelungen der eigenstandigen Kommissionen uber die Organi-
sation und die Geschaftsfuhrung ihrer Ausschiisse oder Kommissionen.

Fur Belange, zu denen sich das Geschéaftsreglement nicht explizit dussert, gelten sinngeméss
die Bestimmungen des Gesetzes Uber das Gemeindewesen (Gemeindegesetz, GG) und der
Gemeindeordnung (GO).

Der Gemeinderat erlasst im Bedarfsfall ergédnzende Vorschriften tber die Organisation und die
Geschaftsabwicklung mittels Funktions- und Stellenbeschrieben und weiteren Organisationsin-
strumenten wie Leitsatze, Reglemente, Konzepte, Richtlinien etc.

1 Far die Behordenmitglieder ist die Entschadigung in der Entschadigungsverordnung (EVO)
abschliessend geregelt.

2 Die pauschalen Entschadigungen der Behérdenmitglieder im Ressort decken alle Tatigkeiten
im Rahmen der offiziellen Abordnungen aus dem Ressort ab. Ressort-fremde oder besondere
Delegationen des Gemeinderats werden mit einem Tag- und Sitzungsgeld entschadigt.

3 Entschadigungen, die Behérdenmitglieder aufgrund ihrer Abordnung in Verwaltungsrate, Stif-
tungsrate, Zweckverbande, Vorstéande und dergleichen erhalten, werden der Gemeinde abge-
liefert. Vorbehalten bleiben abweichende Regelung des Gemeinderats im Einzelfall.

4 Fur die Mitarbeitenden der Verwaltung gelten die gesetzlichen Vorschriften und das kommu-
nale Personalrecht.
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Art. 8 Grundsitze

5Fur die weiteren Fachpersonen in den Ausschissen und Kommissionen legt der Gemeinderat
die Entschéadigung fest.

Der Gemeinderat und die Mitarbeitenden der Gemeinde verpflichten sich den Prinzipien der
Rechtsstaatlichkeit und Wirtschaftlichkeit. Der Gemeinderat sorgt fiir die Beachtung der Person-
lichkeitsrechte und des Offentlichkeitsprinzips.

B. Grundsétzliches zu Organisation und Zusténdigkeit

Art. 9 Organi-
gramm

Art. 10 Zustén-
digkeitsregelung

Art. 11 Delegati-
onen

Art. 12 Abord-
nungen

Art. 13 Arbeits-
gruppen, Fach-
personen

Die Behoérdenorganisation mit den Ressorts und die Verwaltungsorganisation sind im Anhang 1
geregelt. Dieser bildet Bestandteil des Geschaftsreglements.

' Sind Aufgaben durch Ubergeordnetes oder kommunales Recht dem Gemeinderat oder einer
Kommission zugewiesen, ist diese als Kollegium zustandig. Vorbehalten bleibt deren Delegation
an Ausschusse, Mitglieder oder Mitarbeitende der Gemeinde.

2 |n den Ubrigen Fallen ist der Prasident bzw. die Prasidentin zustandig.

' Der Gemeinderat kann Aufgaben und Aufgabenbereiche, Verantwortlichkeiten und Entschei-
dungsbefugnisse an Ausschusse, einzelne Behérdenmitglieder, Kommissionen oder Mitarbei-
tende der Gemeinde ubertragen.

2 Die Details sind in den Anhangen dieses Geschaftsreglements geregelt bzw. sind in einem
Erlass oder einem Beschluss der Gesamtbehérde festzuhalten.

' Fur besondere Aufgaben, Funktionen und Vertretungen der Gemeinde in Institutionen und
Gremien ernennt der Gemeinderat die nétigen Delegierten und bezeichnet gegebenenfalls ei-
nen Stellvertreter bzw. eine Stellvertreterin.

2lm Weiteren bestimmt der Gemeinderat eine Delegation an Einzelanlasse, wenn die Notwen-
digkeit einer gemeinderatlichen Vertretung gerechtfertigt ist bzw. eine entsprechende Einladung
vorliegt.

% Die Abordnungen der Mitglieder des Gemeinderats sind im Anhang 5 dieses Geschaftsregle-
ments geregelt. Weitere Abordnungen regelt der Gemeinderat in einem Erlass oder einem Be-
schluss der Gesamtbehorde.

4 Die abgeordneten Behérdenmitglieder handeln in der Regel nach eigenem Ermessen und be-
ricksichtigen dabei sowohl die Interessen der Institution oder des Gremiums als auch der Ge-
meinde.

5 Vor Abstimmungen tber Geschafte von politischer Tragweite und massgebenden finanziellen
Auswirkungen auf die Gemeinde sowie bei wichtigen Geschaften, in denen sich diese Interes-
sen nicht decken, nehmen sie mit dem Gemeinderat Ricksprache und/oder legen Antrage vor.

Bei Bedarf kann der Gemeinderat Steuergruppen, Projektgruppen und Arbeitsgruppen bilden
oder externe Fachpersonen zur Unterstitzung oder Beratung beiziehen. Er regelt die Aufgaben
und Kompetenzen in einem Behérdenbeschluss.



Art. 14 Finanzbe-
fugnisse

Art. 15 Wei-
sungsrecht

Art. 16 Stellver-
tretungen

Art. 17 Geheim-
haltungspflicht

Art. 18 Informa-
tion an Dritte
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' Die Finanzbefugnisse des Gemeinderats richten sich nach der Gemeindeordnung.

2 Die Finanzbefugnisse der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen und der Leiter bzw.
Leiterinnen der Gemeindeverwaltung richten sich nach Anhang 2 dieses Geschéftsreglements.

3 Die Finanzbefugnisse der Ausschiisse sowie der unterstellten und beratenden Kommissionen
sind in deren Geschaftsreglementen abschliessend geregelt.

4 Im Weiteren gelten die vollziehenden Bestimmungen des Gemeinderats.

Der Gemeinderat verfugt gegentber den Kommissionen und gegenuber den Mitarbeitenden der
Gemeinde Uber Weisungs-, Uberwachungs- und Selbsteintrittsrechte.

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

' Die Mitglieder des Gemeinderats, der Ausschisse und der Kommissionen sind gemass § 8
Gemeindegesetz verpflichtet, Uber die Geschafte und deren Behandlung Verschwiegenheit zu
bewahren, soweit an der Geheimhaltung ein tUberwiegendes 6ffentliches oder privates Interesse
gemass § 23 des Gesetzes Uber die Information und den Datenschutz besteht oder wenn eine
besondere Vorschrift dies vorsieht.

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

3 Die Pflicht zur Verschwiegenheit dauert tiber die Beendigung der Behérden-, Ausschuss- oder
Kommissionstatigkeit hinaus.

4Die Geheimhaltungspflicht gilt auch fur alle Mitarbeitenden der Gemeinde und fur beigezogene
externe Fachpersonen.

Die Herausgabe von allgemeinen Informationen richtet sich nach dem Gesetz uber die Informa-
tion und den Datenschutz (IDG). Das Kommunikationskonzept der Gemeinde regelt weitere De-
tails.

C. Fiihrungsinstrumente

Art. 19 Legisla-
turziele

Art. 20 Jahres-
ziele

Art. 21 Aufga-
ben- und Finanz-
planung

Der Gemeinderat setzt fur die Amtsdauer Legislaturziele fest. Deren Erreichung uberpruft er in
der Regel jahrlich.

Der Gemeinderat beschliesst auf Antrag der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen und
der Leiter bzw. der Leiterinnen der Gemeindeverwaltung jahrlich Uber Zielvorgaben an die Res-

sorts und Abteilungen. Er Uberprift die Zielerreichung regelmassig.

Der Gemeinderat erstellt einen mittelfristigen Aufgaben- und Finanzplan, der jahrlich nachge-
fuhrt wird.
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Art. 22 Control-
ling

Art. 23 Ge-
schaftskontrolle

' Der Gemeinderat errichtet ein wirksames Fuhrungs- und Informationssystem, das ihm die
Uberprifung der Zielerreichung, der Erledigung von Auftragen und Projekten und der Mittelver-
wendung ermdglicht.

2 Die Abteilung Finanzen fuhrt die Finanzkontrolle tiber die gesamte Gemeindeverwaltung. Sie
stellt geeignete Instrumente fur die Uberprifung der Einhaltung des Budgets, der Verpflichtungs-
kredite und der Unterschriftsberechtigungen zur Verfigung.

3 Die Finanzkontrolle bei 6ffentlichen Institutionen, welche Gemeindebeitrage erhalten, erfolgt
durch das sachlich zustandige Ressort.

Der Gemeinderat, die Ausschisse und Kommissionen und die Verwaltungsabteilungen flhren
eine Geschéftskontrolle.

D. Behérdenorganisation

D.1 Gemeinderat

Art. 24 Zustan-
digkeit

Art. 25 Aufgaben

Art. 26 Konstitu-
ierung

' Der Gemeinderat ist als oberste leitende und vollziehende Behérde verantwortlich fur die ge-
samtheitliche politische Planung und Fuhrung der Gemeinde. Er sorgt fur den Vollzug des tUber-
geordneten und des kommunalen Rechts.

2 Die Zustandigkeit des Gemeinderats richtet sich nach der Gemeindeordnung sowie der tibrigen
Ubergeordneten Gesetzgebung.

3 Der Gemeinderat entscheidet im Rahmen seiner Kompetenzen in allen Belangen, die nicht
gemass Gemeindeordnung oder Geschaftsreglement einer anderen Instanz Gbertragen sind.

4 Als strategisches Fuhrungsorgan beschrankt der Gemeinderat seine Tatigkeit auf die Behand-
lung von strategischen Fragen und Aufgaben.

' Der Gemeinderat stellt die nachhaltige Entwicklung der Gemeinde sicher und ist zustandig fur
die Personal- und Finanzpolitik.

2 Er bestimmt die lang- und mittelfristigen Ziele und Strategien, die sich an den Bedurfnissen der
Bevoélkerung, an den rechtlichen Grundlagen und den verfigbaren Ressourcen orientieren, und
sorgt fur deren adaquate Kommunikation gegentiber der Offentlichkeit und der Verwaltung.

3 Der Gemeinderat sorgt fur eine rechtmassige und effiziente Tatigkeit der Verwaltung, legt die
Fuhrungsgrundsétze fest, genehmigt die Verwaltungsorganisation und erlasst den Stellenplan
und genehmigt die Verwaltungsorganisation.

4Der Gemeinderat vertritt die politische Gemeinde gegen aussen. Er stellt die Koordination und
den Informationsfluss innerhalb der Behérden sicher. Er regelt Schnittstellen und allfallige Kom-
petenzkonflikte zwischen den Ressorts, Ausschiissen oder Kommissionen.

' Der Gemeinderat konstituiert sich unter Vorbehalt des tibergeordneten Rechts selbst. Die Kon-
stituierung erfolgt auf Einladung des Prasidenten bzw. der Préasidentin.



Art. 27 Ressort-
system

Art. 28 Interes-
senbindung

Art. 29 Einbezug
der Verwaltung
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2Die Konstituierung findet nach den Gesamterneuerungswahlen an der 1. Sitzung des Gemein-
derats nach Beginn der Amtsperiode statt, wenn die Mehrheit der Mitglieder des Gemeinderats
und dessen Préasident bzw. Prasidentin rechtskraftig gewahlt sind.

3 Bei Ersatzwahlen erfolgt die Konstituierung in der auf den Ablauf der Rekursfrist folgenden
Woche und wird sofort wirksam.

4 Im Rahmen der Konstituierung bestimmt der Gemeinderat die Delegationen in Zweckver-
bénde, 6ffentliche Institutionen, Stiftungen usw.

' 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
Verfugbarkeiten der Mitglieder berticksichtigt. Die bisherigen Mitglieder des Gemeinderates kén-
nen Winsche auf Zuteilung eines Ressorts anmelden. Die Mitglieder des Gemeinderats sind
verpflichtet, die ihnen zugeteilten Ressorts zu tbernehmen.

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

' Die Mitglieder des Gemeinderats legen ihre Interessenbindungen schriftlich offen; es gelten
die Bestimmungen der Gemeindeordnung.

2 Die Interessenbindungen werden jahrlich tberpruft und jeweils auf der Website der Gemeinde
aufgeschaltet. Massgebliche Verénderungen sind von den Mitgliedern des Gemeinderats lau-
fend zu melden und zu aktualisieren.

Auf Wunsch der Mehrheit des Gemeinderats oder des zusténdigen Ressortvorstehers bzw. der
zustandigen Ressortvorsteherin kann fir Geschafte von gewisser Tragweite der verantwortliche
Abteilungsleiter bzw. die verantwortliche Abteilungsleiterin oder weitere Mitarbeitende der Ge-
meinde fur die Gemeinderatssitzung zur Beratung bzw. Erlauterung beigezogen werden.

D.2 Ressortvorsteher und Ressortvorsteherinnen

Art. 30 Res-
sortaufteilung

Art. 31 Ressort-
leitung

Die Aufgaben und Aufgabenbereiche des Gemeinderats werden folgenden Ressorts zugeteilt:

- Ressort Prasidiales
Ressort Finanzen & Liegenschaften
- Ressort Hochbau
- Ressort Tiefbau & Umwelt
- Ressort Gesellschaft
- Ressort Sicherheit & Gesundheit
- Ressort Bildung.

! Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen tben die politisch-fachliche Aufsicht tber
den zugeteilten Aufgaben- und Verantwortungsbereich aus.
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Art. 32 Stellver-
tretung Ressorts

Art. 33 Aufgaben

2 Sie stellen sicher, dass die durch die Gesamtbehdérde festgesetzten Ziele in ihnrem Verantwor-
tungsbereich erreicht werden. Sie konzentrieren sich dabei auf die wesentlichen Fiihrungsauf-
gaben und ubertragen den Vollzug der Verwaltung.

3 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen préasidieren in der Regel die inrem Ressort
zugeordneten Ausschisse und Kommissionen.

4 Die Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen sind gegentiber den ihrem Ressort zuge-
wiesenen Abteilungsleiter bzw. Abteilungsleiterinnen politisch-fachlich weisungsberechtigt.

" Der bzw. die vom Gemeinderat bestimmte Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherin tber-
nimmt die Vertretung der gemeinderatlichen Aufgaben geméass Gemeindeordnung und Ge-
schaftsreglement.

2 Die Stellvertretung in Ausschissen und Kommissionen tGibernimmt der Vizeprasident bzw. die
Vizeprasidentin des betreffenden Gremiums.

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

- strategische und politisch-fachliche Leitung des zugteilten Ressorts,

- Aufsicht ber die Zielerreichung und die Erfullung von Vorgaben im Ressort,

- fachliche Vertretung der ressortspezifischen Geschéafte im Gemeinderat,

- politische Vertretung der ressortspezifischen Geschéafte an der Gemeindeversamm-
lung sowie an Orientierungsanlassen,

- Koordination der Zusammenarbeit bei ressortibergreifenden Geschéften,

- Mitwirkung bei der Erarbeitung des Budgets und der Finanzplanung sowie Aufsicht
Uber die Einhaltung des Budgets im Ressort,

- Orientierung des Gemeinderats uber in eigener Kompetenz erlassener Verfugungen,
Uber Geschafte, welche die strategische Planung oder die ressorttibergreifende Zu-
sammenarbeit betreffen, sowie tber sonstige Angelegenheiten, die fir den Gemeinde-
rat von Interesse sind,

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

- aktive Imagepflege und einheitliches, zielorientiertes Auftreten als Mitglied des Ge-
samtgemeinderats,

- sachdienliche Vorbereitung von Sitzungen sowie zielorientierte Fiihrung von allfélligen
Ausschiissen und Kommissionen,

- regelmassige individuelle Weiterbildung im Aufgabenbereich.

2 Die detaillierten Verantwortlichkeiten, Kompetenzen und Aufgaben der Ressortvorsteher bzw.
Ressortvorsteherinnen ergeben sich aus den Beschrieben zu den Aufgabenbereichen zu den
einzelnen Ressorts gemass Anhang 3 und aus der Kompetenzordnung geméss Anhang 6 die-
ses Geschaftsreglements sowie aus den weiteren rechtlichen Grundlagen, insbesondere aus
den Geschéftsreglementen der Ausschisse und Kommissionen.
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D.3 Ausschiisse und Kommissionen

Art. 34 Uber-
sicht

Art. 35 Rechtli-
che Grundlagen

Art. 36 Schul-
pflege

' Eigenstandige Kommissionen gemass § 51 GG bzw. Art. 27 und 35 GO sind:
- Schulpflege,
- Gesellschaftskommission.

2 Ausschiuisse gemass § 44 GG und Art. 40 GO sind:
- Bauausschuss,
- Finanzausschuss.

3 Unterstellte Kommissionen gemass § 50 GG bzw. Art. 41 GO sind:
- Energiekommission,
- Naturschutzkommission.

' Die Ausschiisse sowie die unterstellten und beratenden Kommissionen des Gemeinde-
rats erlassen Geschéftsreglemente, welche dem Gemeinderat zur Genehmigung zu unter-
breiten sind.

2 Die Gesellschaftskommission erlasst ein Geschaftsreglement, welches dem Gemeinde-
rat vorgangig zur Kenntnisnahme zu unterbreiten ist.

' Die Zusammensetzung, die Aufgaben, die Wahl- und Anstellungsbefugnisse, die Recht-
setzungs- und Verwaltungsbefugnisse und die Finanzkompetenzen der Schulpflege rich-
ten sich nach der Gemeindeordnung und der Volksschulgesetzgebung.

2Die Schulpflege regelt die Aufgaben und Zustandigkeiten sowie Entscheidungs -und Fi-
nanzkompetenzen ihrer Organe, der schulischen Gremien, der Behérdenmitglieder und
der Mitarbeitenden der Schule in einem Behérdenerlass. Dieser ist Bestandteil des Orga-
nisationsstatus der Schule.

E. Verwaltungsorganisation

Art. 37 Grunds-
atze

' Die Organisation der Gemeindeverwaltung richtet sich nach den Grundsatzen des hierar-
chischen Aufbaus, der Effizienz, der Transparenz und der Kundenorientierung.

2 Der Gemeinderat stellt eine aufgabenorientierte, effiziente Organisationsstruktur, eine
ausreichende Stellenbemessung sowie eine zweckméssige Infrastruktur sicher.

3 Zusatzlich zu den Bestimmungen in dieses Geschaftsreglements ist die Verwaltungsorga-

nisation mittels Funktions- und Stellenbeschreibungen sowie weiteren Organisationsinstru-
menten zu regeln.
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Art. 38 Verwal-
tungsorganisa-
tion

Art. 39 Gemein-
deschreiber/in

Art. 40 Abtei-
lungsleiter/in

' Die Aufgaben der Gemeindeverwaltung werden folgenden Abteilungen und Verwaltungs-
bereichen zugeteilt:

- Prasidiales

- Bildung

- Bau

- Finanzen

- Steuern

- Gesundheit- und Sicherheit
- Gesellschaft.

2Die Details der Verwaltungsorganisation sind im Organigramm geméss Anhang 1 dieses
Geschaftsreglements und im Dokument «Verwaltungs- und Aufgabenorganisation Ge-
meinde Russikon» festgelegt.

3 Der Gemeindeschreiber ist fur die regelméassige Uberprifung und Aktualisierung der Ver-
waltungs- und Aufgabenorganisation verantwortlich.

' Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin ist fir die administrative und orga-
nisatorische Gesamtleitung der Gemeindeverwaltung verantwortlich und bt die Aufsicht
Uber die Verwaltungsbereiche und die Mitarbeitenden der Gemeinde aus.

2Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin untersttitzt den Gemeinderat und
dessen Prasidenten bzw. Prasidentin bei der Erfullung ihrer Aufgaben.

3 Der Gemeinderat legt die Details der Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten
des Gemeindeschreibers bzw. der Gemeindeschreiberin im Anhang 4 dieses Geschéafts-
reglements und im Stellenbeschrieb fest. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeinde-
schreiberin ist befugt, Aufgaben und Kompetenzen aus dem eigenen Verantwortungsbe-
reich zu delegieren.

4 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin ist organisatorisch und personell
dem Prasidenten bzw. der Prasidentin des Gemeinderats unterstellt. Er bzw. sie ist selbst
direkt vorgesetzte Stelle der Abteilungs- und Bereichsleiter bzw. der Abteilungs- und Be-
reichsleiterinnen.

5Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin kann selbststandig Antrage an den
Gemeinderat stellen

6 Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin wird durch den Substituten bzw.
die Substitutin vertreten.

' Der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin ist in seiner bzw. ihrer Verwaltungsabtei-
lung fir die administrative, fachliche, finanzielle und personelle Fuhrung, die Sicherstellung
effizienter und effektiver Arbeitsablaufe, die Qualitatssicherung und Entwicklung verantwort-
lich.

2Er bzw. sie setzt verwaltungsinterne Richtlinien durch, stellt die abteilungsinterne Informa-
tion und Koordination sicher und setzt sich fur eine einheitliche Kultur und ein kundenorien-
tiertes Handeln ein.



Art. 41 Bereichs-
leiter/in

Art. 42 Ge-
schéftsleitung
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3 Anhang 4 dieses Geschaftsreglements regelt die allgemeinen Aufgaben des Abteilungs-
leiters bzw. der Abteilungsleiterin. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin
regelt die weiteren Details der Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten des Ab-
teilungsleiters bzw. der Abteilungsleiterin im Stellenbeschrieb. Der Abteilungsleiter bzw. die
Abteilungsleiterin ist befugt, Aufgaben und Kompetenzen aus dem eigenen Verantwor-
tungsbereich zu delegieren.

4 Der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin ist organisatorisch und personell dem Ge-
meindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin unterstellt. Die politisch-fachliche Kontrolle
liegt bei den Ressortvorstehern bzw. Ressortvorsteherinnen und beim Gemeinderat.

5 Der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin kann selbststandig Antrage an den Ge-
meinderat stellen.

" Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin ist in seinem bzw. ihrem Fachbereich fir die
administrative, fachliche, finanzielle und personelle Fiihrung, die Sicherstellung effizienter
und effektiver Arbeitsablaufe, die Qualitatssicherung und Entwicklung verantwortlich.

2Er bzw. sie setzt verwaltungsinterne Richtlinien durch, stellt die bereichsinterne Informa-
tion und Koordination sicher und setzt sich fir eine einheitliche Kultur und ein kundenorien-
tiertes Handeln ein.

3 Anhang 4 dieses Geschaftsreglements regelt die allgemeinen Aufgaben des Bereichslei-
ters bzw. der Bereichleiterin. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin oder
der Abteilungsleiter bzw. die Abteilungsleiterin regelt die weiteren Details der Aufgaben,
Kompetenzen und Verantwortlichkeiten des Bereichsleiters bzw. der Bereichsleiterin im
Stellenbeschrieb. Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin ist befugt, Aufgaben und
Kompetenzen aus dem eigenen Verantwortungsbereich zu delegieren.

4 Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin ist organisatorisch und personell dem Gemein-
deschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin oder dem Abteilungsleiter bzw. der Abteilungs-
leiterin unterstellt. Die politisch-fachliche Kontrolle liegt bei den Ressortvorstehern bzw.

5 Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin kann selbststéndig Antrage an den Gemein-
derat stellen.

' Der Prasident bzw. die Prasidentin des Gemeinderats fuhrt mit dem Gemeindeschreiber

bzw. der Gemeindeschreiberin, dem Substitut bzw. der Substitutin und dem Leiter bzw. der
Leiterin Finanzen regelmassig eine Geschéftsleitungssitzung durch.

2 Die Geschéftsleitung dient der gegenseitigen Informationen, der Koordination und Planung
der Geschéfte des Gemeinderats und dem allgemeinen internen Austausch.

3 Die Mitglieder der Geschaftsleitung kénnen weitere Gemeindeangestellte regelmassig o-
der punktuell zur Besprechung beiziehen.

L EEE Russikon
! g
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F. Geschéftsfiihrung

F.1 Grundsatze

Art. 43 Gel-
tungsbereich

Art. 44 Kollegia-
litdtsprinzip

Art. 45 Aus-
standspflicht

Art. 46 Sitzungs-
teilnahme

Die Geschaftsfuhrung richtet sich nach §§ 38 ff. des Gemeindegesetzes.

' Die Mitglieder der des Gemeinderats unterstehen dem Kollegialitatsprinzip. Sie sind an
einen Mehrheitsbeschluss gebunden und vertreten die Entscheide des Kollegiums nach
aussen.

2 An den Gemeindeversammilungen unterstitzen die Mitglieder des Gemeinderats die An-
trage ihrer Behorde. Stimmenthaltungen sind in Ausnahmefallen und in Absprache mit dem
Gesamtgemeinderat méglich.

' Die Mitglieder des Gemeinderats sowie die Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung und
externen Fachpersonen, die an den Sitzungen mit beratender Stimme beiwohnen, treten in
den Ausstand, wenn sie in der Sache persénlich befangen erscheinen bzw. wenn die Ver-
mutung der Befangenheit besteht, insbesondere wenn sie

- in der Sache ein persénliches Interesse haben,

- mit einer Partei verwandt oder verschwagert oder in sonstiger Art verbunden sind,

- Vertreter bzw. Vertreterin einer Partei sind oder fur eine Partei in der gleichen Sa-
che tatig waren.

2 Der Ausstand gilt fur die Vorbereitung, Beratung und Beschlussfassung des Geschéfts.

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

4|st der Ausstand streitig, entscheiden dartber die Mitglieder des Gemeinderats unter Aus-
schluss des betreffenden Mitglieds. Der Stichentscheid liegt beim Prasidenten bzw. bei der
Prasidentin.

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

2 Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht 6ffentlich.

® An der Sitzung des Gemeinderates nimmt der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeinde-
schreiberin mit beratender Stimme teil.

4 Zu Geschaften, die einen bestimmten Bereich oder eine bestimmte Sachaufgabe betref-
fen, kdnnen weitere involvierte Einzelpersonen mit beratender Stimme an die Sitzungen
eingeladen werden. Uber die Teilnahme Dritter an den Sitzungen entscheidet der Préasident
bzw. die Prasidentin des Gemeinderats.



Art. 47 Ge-
schaftskontrolle

Art. 48 Uberwei-
sung von Ge-
schiften

Art. 49 Mitbe-
richtsverfahren
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' Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin fuhrt eine IT-unterstitzte Ge-

schaftskontrolle des Gemeinderats.

2Die Gemeinderatsmitglieder und die Verwaltungsabteilungen und -bereiche sind verpflich-
tet, direkt bei ihnen eingehende Geschéfte, fur die der Gemeinderat zustandig ist, unver-
zuglich an die Abteilung Prasidiales weiterzuleiten.

Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin teilt die Geschafte gemass dem

Konstituierungsbeschluss des Gemeinderates dem zusténdigen Ressort und der zustandi-
gen Abteilung oder Bereich der Gemeindeverwaltung zur Bearbeitung zu.

Sind mehrere Bereiche an einem Geschaft beteiligt, sind diese zum Mitbericht einzuladen.

F.2 Sitzungsorganisation und Geschéaftsabwicklung

Art. 50 Sitzungs-
termine

Art. 51 Antréage

' Die Sitzungstermine des Gemeinderats werden jeweils fur ein Jahr im Voraus durch den
Gemeinderat festgelegt. Im Ubrigen werden die Sitzungstermine im Voraus durch das Kol-
legium oder den Préasidenten bzw. die Prasidentin des Gemeinderats oder an den Sitzungen
festgelegt.

2 Auf Antrag von mindestens einem Drittel der Mitglieder beruft der Prasident bzw. die Pra-
sidentin des Gemeinderats weitere (ausserordentliche) Sitzungen ein.

3 Der Gemeinderat fuhrt bei Bedarf Arbeitssitzungen oder Klausuren durch, die dem inter-
nen Austausch oder der vertieften Meinungsbildung zu Geschéaften oder Projekten dienen.
Die Arbeitssitzungen sind im Sitzungsplan aufgefuhrt oder werden bei Bedarf durch den
Prasidenten bzw. die Prasidentin des Gemeinderats zuséatzlich einberufen.

' Die formulierten Antrage sind bis spatestens 7 Wochentage vor der Sitzung, jeweils bis
12.00 Uhr, der Abteilung Présidiales mit einem schriftlichen Antrag einzureichen.

2 Ungenuigend vorbereitete oder verspatet eingereichte Geschafte kann der Gemeinde-
schreiber bzw. die Gemeindeschreiberin zurtickweisen.

3 Der Abteilungs- oder Bereichsleiter bzw. die Abteilungs- oder Bereichsleiterin verfasst ge-
stutzt auf die eingereichten Unterlagen in Absprache mit dem Ressortvorsteher bzw. der
Ressortvorsteherin einen beschlussfahigen Antrag.

4Der Abtéilungs- oder Bereichsleiter bzw. die Abteilungs- oder Bereichsleiterin ist v'erpflich-
tet, seine bzw. ihre abweichende Auffassung schriftlich zu formulieren, wenn im Antrag

fachtechnische oder rechtliche Grundséatze verletzt werden.

5 Ein nicht in dieser Weise vorbereitetes Geschaft wird an der Sitzung nur mit der Zustim-
mung der Mehrheit der anwesenden Mitglieder behandelt.

' Die Geschafte werden nach Art und Bedeutung klassifiziert.
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Art. 52 Klassifi-
zierung

Art. 53 Sitzungs-
unterlagen und
Aktenauflage

Art. 54 Sitzungs-
leitung

Art. 55 Ge-
schiftsbehand-
lung

2 Wenn Antrage schriftlich vorliegen, wird der Sachverhalt grundsétzlich nicht mandlich er-
ortert (A-Geschéfte).

® Bei Geschaften von besonderer Tragweite (B-Geschafte) wird dem Referenten bzw. der
Referentin zuerst das Wort erteilt. Die Gbrigen Mitglieder der Sitzung kénnen anschliessend
die Diskussion verlangen.

4 C-Geschafte (Kenntnisnahme) werden zusammengefasst ins Protokoll aufgenommen.

® D-Geschafte (Diskussionen) werden nicht formell beschlossen. Sie dienen der gegensei-
tigen Information, der Vorbereitung noch nicht beschlussreifer Geschéfte, der Kenntnis-
nahme. Der Inhalt der D-Geschafte wird protokollarisch festgehalten. Auf Antrag der Mehr-
heit der Mitglieder des Gemeinderats kénnen D-Geschafte in A-Geschafte umgewandelt
werden, sofern die Bedingungen gemass Art. 51 erfillt sind.

! Die Einladung mit der Traktandenliste erfolgt auf Anordnung des Prasidenten bzw. der
Prasidentin des Gemeinderats durch den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreibe-
rin in der Regel 5 Wochentage vor der geplanten Sitzung. Bei ausserordentlichen Sitzungen
ist die Terminierung der Situation anzupassen.

2 Fur die traktandierten Geschafte 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 elektronischer Form. Ubrige Sitzungsakten, insbesondere mit grossem Umfang, liegen in
der physischen Aktenauflage zum Studium auf.

4Alle Mitglieder des Gemeinderats sind verpflichtet, die Akten vor der Sitzung zu lesen und
sich auf die traktandierten Geschafte vorzubereiten.

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

2 Die Sitzungsleitung sorgt dafiir, dass die Geschafte sachlich und speditiv abgewickelt wer-
den.

3 Die Sitzungen sollen in der Regel nicht langer als drei Stunden dauern. Bei der Uber-
schreitung der vorgesehenen Dauer entscheidet der Gemeinderat Gber das weitere Vorge-
hen (Fortfahrung der Sitzung, Verschiebung von Traktanden auf die nachste Sitzung oder
Festsetzung einer ausserordentlichen Sitzung). '

' Auf Geschéfte, welche nicht auf der Traktandenliste aufgefuhrt sind, wird nur eingetreten,
wenn die anwesenden Mitglieder der Dringlichkeit zustimmen. Beschlusse dirfen nur dann
erfolgen, wenn einwandfreie Grundlagen vorhanden sind.

2Ein nicht gemé&ss Art. 51 vorbereitetes Geschaft, insbesondere mundliche Antrédge werden
an der Sitzung nur behandelt, wenn zeitlich kein Spielraum besteht oder der Gemeinde
finanziell oder sachlich Nachteile entstehen. Beschlisse dirfen nur dann erfolgen, wenn
einwandfreie Grundlagen vorhanden sind.
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! Der Gemeinderat fasst seine Beschlusse an Sitzungen und mit der Mehrheit der abgege-
benen Stimmen.

2 Der Gemeinderat ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.

3 Mitglieder, die nicht an der Sitzung teilnehmen, sind nicht stimmberechtigt. Sie kénnen
jedoch schriftlich Antrage tuber einen Beratungsgegenstand stellen.

4 Antrage aus einem Ressort kénnen auch in Abwesenheit des Ressortvorstehers bzw. der
Ressortvorsteherin behandelt werden. Bei Abwesenheit kann er bzw. sie die Behandlung
eines Geschéfts seinem Stellvertreter bzw. seiner Stellvertreterin oder der Sitzungsleitung
Ubertragen.

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

6 Wird auf Fragen der Sitzungsleitung kein Gegen-, Anderungs- oder Ruckweisungsantrag
gestellt, so stellt der Prasident bzw. die Prasidentin die formelle Zustimmung ohne Abstim-
mung fest.

7 Uber Ordnungs- und Zusatzantrage muss zuerst abgestimmt werden. Bei Stimmengleich-
heit gilt jener Antrag als angenommen, fuir den der Prasident bzw. die Prasidentin oder bei
dessen bzw. deren Abwesenheit der Stellvertreter bzw. die Stellvertreterin gestimmt hat.

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

2 In Ausnahmefallen 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 tiber den Antrag.

“Zirkularbeschlusse bedurfen der schriftlichen Zustimmung der Mehrheit der Stimmen aller
Mitglieder und sind zu protokollieren. Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreibe-
rin informiert Uber das Ergebnis.

' Kénnen dringliche, ausserordentliche Angelegenheiten nicht rechtzeitig im Gemeinderat
behandelt werden, entscheidet der Prasident bzw. die Prasidentin des Gemeinderats an
seiner Stelle. Er bzw. sie informiert den Gesamtgemeinderat zeitnah uber die getroffenen
Entscheidungen.

2 Die Prasidialentscheide sind an der nachsten Sitzung des Gemeinderats mit der Abnahme
des letzten ordentlichen Protokolls zur Kenntnis zu nehmen.

® Der Gemeinderat ermachtigt den Prasidenten bzw. die Prasidentin, ilber Angelegenheiten

von geringer Bedeutung, tUber Koordinierungen und Priorisierungen und tber die Ge-
schéaftszuteilung bei unklarer Zustandigkeit mit mehreren Beteiligten selbst zu entscheiden.
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Art. 59 Protokoll

Art. 60 Proto-
koll-

ausziige

! Uber sémtliche Verhandlungen des Gemeinderats wird ein erweitertes Beschlussprotokoll
gefuhrt. Das Protokoll des Gemeinderats fuhrt der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeinde-
schreiberin.

2 A- und B-Geschafte werden gemass schriftlichem Antrag mit den wesentlichen Erwagun-
gen aus einer allfalligen Diskussion protokolliert. Auf Antrag wird das Stimmenverhaltnis
des obsiegenden Antrags erwahnt.

3 C- und D-Geschafte werden im Protokoll gemass Ankindigung auf der Traktandenliste
angemerkt; das Resultat der Diskussion wird auf Antrag protokolliert.

4 Die Protokolle sind innert Wochenfrist zu erstellen und durch den Prasidenten bzw. die
Prasidentin des Gemeinderats und den Protokollfuhrer bzw. die Protokollfithrerin zu unter-
zeichnen.

5Die Protokolle sind an der n&chsten oder ausnahmsweise an einer nachfolgenden Sitzung
genehmigen zu lassen.

6 Besprechungen zu Projekten und allgemeinen Anfragen werden mittels Aktennotiz im je-
weiligen Geschaft vermerkt.

' Die Beschlusse des Gemeinderats werden den Empfangern bzw. Empfangerinnen in
Form von Protokollausziigen mitgeteilt. Behdrden-interne Erwagungen, Ordnungs- oder
Anderungsantrage oder Abstimmungsergebnisse werden nicht im Protokollauszug aufge-

2Die Protokollausziige werden durch den Prasidenten bzw. die Prasidentin und den Proto-
kollfuhrer bzw. die Protokollfihrerin unterzeichnet. Der Versand findet durch das Sekreta-
riat. statt.

® Bei anfechtbaren Verfiigungen und Beschliissen ist auf die zur Verfiigung stehenden
Rechtsmittel hinzuweisen.

F.3 Akten und Rechtsschutz

Art. 61 Rechts-
mittel

" Entscheide, welche der Gemeinderat zur selbststandigen Erledigung an einzelne Behor-
denmitglieder, an Ausschiisse, Kommissionen oder an einzelne Mitarbeitende der Ge-
meinde delegiert hat, unterliegen der Neubeurteilung durch den Gemeinderat geméss Ge-
meindegesetz, ausser es seien gemass Spezialbestimmungen andere Rechtsmittelinstan-
zen zustandig.

2 Das Begehren um Neubeurteilung ist innert 30 Tagen seit der Mitteilung oder Veréffentli-
chung schriftlich beim Gemeinderat einzureichen. Es muss einen Antrag und eine Begrin-
dung enthalten.

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

4 Soll die Rekursfrist aufgrund von Dringlichkeit verkirzt werden, muss dies im Beschluss
speziell begriindet werden. Die verkurzte Frist gilt auch fur allfallige Antworten des Gemein-
derats im Rechtsmittelverfahren.
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5 Bei Entscheiden des Gemeinderats muss der Entzug der aufschiebenden Wirkung des
Rechtsmittels im Beschluss speziell begriindet werden.

' Gerichtsprozesse werden, soweit nicht gemass Gemeindeordnung oder dieses Ge-
schéaftsreglements etwas anderes geregelt wird, durch den Gemeinderat gefihrt.

2 Der Gemeinderat kann die Prozessfiihrung an die sachlich zustandige und federfuhrende
Abteilung delegieren.

' Die Originale aller Akten sind den entsprechenden Verwaltungsabteilungen und -berei-
chen fur die Registratur bzw. Archivierung zu tibergeben.

2 Akten mit schutzenswerten Daten mussen verschlossen aufbewahrt und vertraulich be-
handelt werden.

3Im Umgang mit der Nutzung von ICT-Mitteln erlasst der Gemeinderat verbindliche Richtli-
nien.

4 Die Mitglieder des Gemeinderats und die Mitarbeitenden der Gemeinde sind verpflichtet,
alle elektronischen und anderen Dokumente nach Gebrauch ordnungsgemass zu vernich-
ten. Austretende Mitglieder des Gemeinderats und Mitarbeitende der Gemeinde sind ver-
pflichtet, alle Akten zuriickzugeben bzw. zu I6schen.

G. Weitere Bestimmungen

Art. 64 Amtli-
ches Publikati-

Art. 65 Interne
Information

Der Gemeinderat bestimmt das amtliche Publikationsorgan gemaéss Art. 25 Gemeindeord-
nung.

' Jede mit einer Aufgabe betraute Person ist dafiir verantwortlich, dass samtliche Betroffe-
nen ausreichend informiert sind; sie beschafft sich die benétigten Informationen selbst.

2 Die Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherinnen informieren sich gegenseitig und
den Gesamtgemeinderat offen tiber die laufenden Geschafte, insbesondere iber Geschéafte
mit weitreichender Auswirkung, tiber besondere Vorkommnisse aus inrem Aufgabenbereich
sowie Uber neue und erledigte Pendenzen.

3 Die Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherinnen stellen die Information an die zu-
stéandigen Abteilungs- oder Bereichsleiter bzw. Abteilungs- oder Bereichsleiterinnen und
den Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin sicher.

4 Alle Protokolle der Ausschusse und Kommissionen sind dem Gemeinderat spatestens in-
nerhalb zweier Wochen ab Sitzungsdatum zur Kenntnis zu geben. Die Schulpflege und die
Gesellschaftskommission stellen dem Gemeinderat innert gleicher Frist die Beschlusse zu,
welche nicht dem Datenschutz unterliegen.

5Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin stellt die zeitnahe interne Informa-
tion zu den Beschlissen des Gemeinderats sicher.
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Art. 66 Offent-
lich-

Art. 67 Unter-
schrift

Art. 68 Kredit-
freigabe

8 Die Verwaltungsabteilungen und -bereiche werden durch Protokollausziige tber diejeni-
gen Angelegenheiten informiert, welche in ihren Wirkungskreis fallen. Im Weiteren erfolgt
die Information der Mitarbeitenden durch die vorgesetzten Stellen.

" Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin bt die Funktion des bzw. der
Kommunikationsverantwortlichen des Gemeinderats aus.

2Uber die Verhandlungen des Gemeindesrats wird in der Regel zehn Mal jahrlich via Home-
page und Mitteilungsblatt informiert. Zustandig ist der bzw. die Kommunikationsverantwort-
liche.

8 Zuséatzlich zur Information via Homepage und Mitteilungsblatt sind, je nach Bedarf und
Aktualitat, in den Medien wichtige Themen der Gemeinde zu behandeln. Solche Informati-
onen sind mit dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreiberin zu koordinieren.

4 Bei bestimmten Sachvorlagen kénnen die unmittelbar betroffenen Bevélkerungskreise
auch mundlich informiert und zur Mitsprache eingeladen werden. Fur wichtige Geschafte,
welche der Zustimmung durch die Stimmberechtigten bedurfen, ist in einem friihen Projekt-
stadium eine &ffentliche Orientierungsversammlung durchzufthren.

" Der Prasident bzw. die Prasidentin des Gemeinderats oder sein Stellvertreter bzw. seine
Stellvertreterin fuhrt zusammen mit dem Gemeindeschreiber bzw. der Gemeindeschreibe-
rin oder dessen Stellvertreter bzw. deren Stellvertreterin die rechtsverbindliche Unterschrift
in Vertretung des Gemeinderats bzw. der Politischen Gemeinde Russikon.

2Vertrage und andere Schriftstiicke von Bedeutung sind grundsatzlich mit Doppelunter-
schrift zu versehen.

3 Der Ressortvorsteher bzw. die Ressortvorsteherin, der Gemeindeschreiber bzw. die Ge-
meindeschreiberin und die zustandigen Mitarbeitenden der Gemeinde unterzeichnen im zu-
geteilten Zustandigkeitsbereich alleine, sofern sie durch Rechtsséatze dazu legitimiert oder
vom Gemeinderat beauftragt sind. In allen anderen Fallen unterzeichnen die Ressortvor-
steher bzw. Ressortvorsteherinnen zusammen mit dem zustandigen Abteilungs- oder Be-
reichsleitern bzw. Abteilungs- oder Bereichsleiterinnen.

4 Nicht verpflichtende Korrespondenz wird vom Gemeindeschreiber bzw. der Gemeinde-
schreiberin oder den zustandigen Mitarbeitenden der Gemeinde unterzeichnet.

5 Akte mit Aussenwirkung wie z.B. Beschlisse oder Verfugungen, sind original handschrift-
lich zu unterzeichnen. Fir rein interne Vorgange oder bei Massenversendungen kénnen
Faksimile Unterschriften verwendet werden.

& Kénnen Akten mit Aussenwirkung bei zeitlicher Dringlichkeit nicht original handschriftlich
unterzeichnet werden, sind voriibergehend Faksimile Unterschriften zulassig und die origi-
nal unterzeichneten Akten zeitnah nachzureichen.

7 Die Details zur Unterschriftsberechtigung sind im Anhang 7 geregelt. In allen Fallen vor-
behalten bleiben spezielle Erméachtigungen des Gemeinderats.

' Die Mitglieder des Gemeinderats, die Abteilungs- und Bereichsleiter bzw. Abteilungs- und
Bereichsleiterinnen verfuigen im Rahmen ihrer Finanzkompetenzen gemass Anhang 2 tiber
die im Budget der Verwaltungsabteilung bzw. des -bereichs bewilligten Mittel der Erfolgs-
rechnung und der Investitionsrechnung.
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2 Die Bewilligung umfasst Ausgaben, Ertragsausfalle sowie Vergaben von Arbeiten und Lie-
ferungen.

3 Die Bewilligung héherer Betrage ist dem Gemeinderat, dem zustandigen Ressortvorsteher
bzw. der zustandigen Ressortvorsteherin zu beantragen.

* Die Mitarbeitenden der Gemeinde sind befugt, besonders dringliche Massnahmen aus
Sicherheitsgrunden, zur Gewahrleistung eines ordnungsgemassen Betriebs und/oder zur
Verhinderung von Folgesch&den umgehend in eigener Kompetenz zu treffen. Die zustan-
digen und mit den notwendigen Finanzkompetenzen ausgestatteten operativen und/oder
strategischen Verantwortlichen sind sofort iber die getroffenen Massnahmen zu informie-
ren und haben Gber zusatzliche Massnahmen maéglichst bald zu beschliessen.

"Das 1. Visum umfasst die materielle Kontrolle und Prifung der rechnerischen Richtigkeit
der Rechnungen und Zahlungsbelege durch die in der Sache verantwortliche Person (Be-
steller bzw. Bestellerin).

2 Das 2. Visum beinhaltet die Prufung der kreditrechtlichen Grundlagen und der Kontierung
sowie die Zahlungsfreigabe durch die Budgetverantwortlichen (Abteilungsleiter/in bzw. Be-
reichsleiter/in).

3 Ist der Abteilungs- oder Bereichsleiter bzw. die Abteilungs- oder Bereichsleiterin der Be-
steller bzw. die Bestellerin, ist ab dem Betrag von CHF 10'001.00 der Gemeindeschreiber
bzw. die Gemeindeschreiberin fur das 2. Visum zustandig.

4 Ab dem Betrag von CHF 50'001.00 ist zusatzlich das Visum des zustandigen Ressortvor-
stehers bzw. der zustédndigen Ressortvorsteherin nétig, ab einem Betrag von CHF
100'001.00 visiert zusatzlich der Gemeindeprésident bzw. die Gemeindeprasidentin.

5 Die Abteilung Finanzen ist fiir die Kontrolle der Visumsberechtigungen und Kontierungen
sowie flr die Verarbeitung der Rechnungen und Zahlungsbelege zusténdig.

® Der Gemeinderat kann in Einzelfallen abweichende Regelungen der Visumsberechtigung
festlegen.

H. Schluss und Ubergangsbestimmungen

Art. 70 Inkrafts-
etzung

Art. 71 Aufhe-
bung bisherigen
Rechts

1 Der Gemeinderat hat das Geschaftsreglement an seiner Sitzung vom 13. Dezember 2023
verabschiedet.

2Das Geschéaftsreglement tritt per 1. Januar 2024 in Kraft.

Mit dem Inkrafttreten dieser Geschaftsreglement gelten die zu diesem Geschaftsreglement
in Widerspruch stehende Erlasse und Beschllsse als aufgehoben.

Russikon, 13. Dezember 2023
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Anhang 3: Aufgabenbereiche Ressorts

Préasidiales

>

YV V

VVVVVVYVYVYVYVYVVYYVYY

Fuhrung und Kontrolle des Geschéaftsganges des Gemeinderates

Oberaufsicht Uber die Ressorts, die Gemeindeverwaltung und die Aussendienste

Vertretung der Gemeinde nach aussen

Verantwortung fiir die Offentlichkeits- und Medienarbeit, fir die amtlichen Publikationen und das kommunale Mittei-
lungsblatt

Aufsicht tber die Einhaltung der Entschadigungsverordnung und das Besoldungswesen des Personals
Mitwirkung bei Personalangelegenheiten der Gemeindeverwaltung

Uberwachung des Vollzugs der Gemeindebeschliisse, soweit diese Zustandigkeit nicht abweichend geregelt ist
Kontaktpflege und Zusammenarbeit mit anderen Behérden, Gemeinden und Gremien der Gemeinde

Leitung der Gemeinderatssitzung

Leitung der Gemeindeversammlung

Verantwortung fir die Abstimmungen und Wahlen sowie Leitung des Wahlbiiros

Leitung der Behérdenkonferenz

Pflege der kulturellen Interessen der Gemeinde

Verantwortung fur die Wirtschafts- und Standortférderung

Aufsicht Gber das Biirgerrechtswesen

Aufsicht Gber den Gesundheitsschutz und die betriebliche Sicherheit
Sicherstellung des internen Kontrollsystems (Controlling, Kontrolle)

Ressort Finanzen & Liegenschaften

A\

YV VY

VVVVYYVYYVYY

YV VVVYYVY

Aufsicht Uber den Budgetierungsprozess und Oberaufsicht tiber die Einhaltung des Budgets

Verantwortung fur die Aufgaben- und Finanzplanung

Verantwortung fiir die Jahresrechnung mit der Differenzbegriindung

Aufsicht Gber die Abteilung Finanzen

Verantwortung fiir die Grundsteuern sowie Aufsicht tiber das Steuerregister, die Steuererklarungsverfahren und die
Veranlagungen

Aufsicht tiber die Einhaltung und Abrechnung der Verpflichtungskredite

Verantwortung fir Darlehen und Anlagen

Reporting im Rahmen Internes Kontrollsystem (IKS) zuhanden Gemeinderat

Kontaktpflege und Zusammenarbeit mit der Rechnungspriifungskommission

Sicherstellung einer zeitgemassen ICT

Aufsicht Gber die Mobiliar- und Materialbewirtschaftung und das Beschaffungswesen

Verantwortung fiir und Aufsicht tiber die Organisation des Versicherungswesens (Personen-, Geb&ude- und Sachver-
sicherung)

Werterhalt und baulicher Unterhalt der gemeindeeigenen Liegenschaften und nicht tiberbauten Grundstiicke
Verantwortung fiir die Verwaltung und Bewirtschaftung von Liegenschaften und nicht tiberbauten Grundstiicken
Verantwortung fiir die Schulraumplanung in Zusammenarbeit mit dem Ressort Bildung

Initiierung und Begleitung von Sanierungs-, Umbau- und Neubauprojekten

Aufsicht tiber den Hausdienst

Aufsicht Giber Schaden- und Versicherungsfalle

Kontaktpfle'ge und Zusammenarbeit mit den Vereinen im Bereich Fussball und Schutzenspdrt
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Ressort Hochbau

YVVVYVYVYYVY

VVVVYVYY

Vollzug der Baugesetzgebung von Bund und Kanton

Aufsicht Gber die Organisation und die Verfahren der Baupolizei und der Feuerpolizei (inkl. Tank-, Rauchgaskontrolle)
Bewilligung der Nutzungen von &ffentlichem Grund geméass PBG

Verantwortung fiir den La&rmschutz und die energetischen Massnahmen

Baulicher Zivilschutz

Aufsicht Giber die Grundbuch- und Vermessungswesen und Sicherstellung der Raumdaten

Verantwortung fur die Massnahmen des Heimatschutzes, der Archéaologie, des Ortsbildschutzes und des Schutzes
der schitzenswerten Objekte

Aufsicht Uiber die kommunale Richt- und Nutzungsplanung

Wahrnehmung der Aufgaben der Quartierplankommission und Durchfiihrung von Quartierplanverfahren

Aufsicht Gber das Submissionswesen im Bereich

Verantwortung fiir die kommunale Energieplanung bei Bau- und Sanierungsvorhaben

Verantwortung fur das Aktivitdtenprogramm Label Energiestadt

Aufsicht Giber die Energiebuchhaltung

Ressort Sicherheit & Gesundheit

YVVVVYVYVYVYVY

YV VVYVY

Y VvV

Verantwortung fur das Einwohnermeldewesen, das Friedhof- und Bestattungswesen

Verantwortung fur das Spitalwesen und die Spitex-Organisation

Verantwortung fiir die Umsetzung der Massnahmen des Gesundheitswesens und der Gesundheitsférderung
Verantwortung fiir die Pravention und Integration im Gesundheitsbereich

Verantwortung fur die Lebensmittelkontrolle

Aufsicht Uber die Aufgaben der Seuchenpolizei (Tierseuchenbekdmpfung, Abdecker- und Desinfektionswesen)
Aufsicht iber die Belange des Tierschutzes

Aufsicht Giber die Feuerwehr, die Zivilschutzorganisation, die Gemeindepolizei und den Gemeindeordnungsdienst
(GOD)

Aufsicht tber die Tatigkeit des militérischen Ortsquartiermeisters

Aufsicht iber das Schiesswesen und die Ausstellung von Waffenerwerbsscheinen

Fihrung der zivilen Gemeindeorganisation (ZGO)

Verantwortung fir das Verkehrswesen und die Verkehrssicherheit sowie das Parkplatzregime

Verantwortung fur die Patente fur Gastwirtschaften, Klein- und Mittelverkauf, Festwirtschaften, fur Sammlungen und
Offnungszeiten fir L4den und Wirtschaften

Aufsicht Giber das Plakat und Reklamewesen (befristete Anlagen)

Verantwortung fur Schaustellungen aller Art

Ressort Tiefbau & Umwelt

»

VYV V V

YV VVVVYYVYVVY

Verantwortung fur den Bau, Unterhalt und die Beleuchtung der Strassen, Wege und Anlagen

Sicherstellung des Winterdienstes

Verantwortung fiir den Gewasserschutz und -unterhalt

Verantwortung fiir weitere Versorgungseinrichtungen wie Kabelanlagen fiir Telekommunikation, Elektrizitét, Gas,
Waérmeverbund

Verantwortung fir die Abfallbewirtschaftung und —entsorgung

Sicherstellung der Trinkwasserversorgung

Verantwortung fir die Siedlungsentwésserung, die Klaranlage und Leitungskataster der Werkleitungen
Umsetzung von Massnahmen des Umwelt-, Luftreinhalte- und Immissionsschutzes

Verantwortung firr den Tierschutz und die Hundehaltung

Verantwortung fiir die Belange der Land- und Forstwirtschaft

Verantwortung fiir die Jagd und Fischerei

Verantwortung fur die Flur- und Waldwege, Drainagen und Meliorationen

Verantwortung fiir den Natur-, Landschafts- und Artenschutz und Aufsicht iber die Massnahmen zur Schéadlings- und
Seuchenbekampfung bei Pflanzen

Ressort Gesellschaft j
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VVVVVYVYVYVVVYVYVYYVYVYYVY

Wahrnehmung der Aufgaben des Sozialhilfewesens und des Sozialversicherungswesens

Sicherstellung der Alimentenbevorschussung

Verfugung Uber den Fursorgefond

Verantwortung fir das Asylwesen und die Massnahmen zur Arbeitsintegration

Verantwortung fiir die Altersarbeit und die Alterspolitik

Verantwortung fiir die Kinder-, Jugend- und Familienarbeit

Vollzug der Kinder- und Jugendhilfe und Gewéhrleistung der Jugendférderungsbeitrage

Aufsicht tber die familienergdnzenden Einrichtungen und Bewilligung der Subventionen gemass Kita-Verordnung
Gewéhrleistung eines bedarfsgerechten Angebots an familienergdnzenden Angeboten

Aufsicht Uber die Angebote der Friihférderung

Aufsicht Uber die Massnahmen des Kindes- und Erwachsenenschutzes in Zusammenarbeit mit der Schule
Kontaktpflege und Zusammenarbeit mit sozialen Institutionen und (Sport-)Vereinen

Férderung und Pflege des Kultur- und Dorflebens

Verantwortung fir die Gemeinde- und Schulbibliothek

Verantwortung fiir die Erwachsenenbildung

Ressort Bildung

>

Y V VY

Y VYV

Fihrung der Kindergarten-, Primar- und Sekundarstufe geméass den gesetzlichen Vorgaben

Kontaktpflege und Zusammenarbeit mit den weiterflihrenden Schulen

Gewahrleistung eines bedarfsgerechten Angebots an Tagesstrukturen und schulergénzenden Angeboten

Aufsicht Uber die Umsetzung von Massnahmen der Schulgesundheit und Schul(weg)sicherheit

Aufsicht Giber die Massnahmen des Kindes- und Erwachsenenschutzes in Zusammenarbeit mit dem Ressort Gesell-
schaft

Verantwortung fiir die Finanzen und die Infrastruktur der Schule

Leitung der Sitzungen der Schulpflege
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Anhang 4: Aufgabenbereiche Verwaltung

Gemeindeschreiber/in

Der Gemeindeschreiber bzw. die Gemeindeschreiberin nimmt mit Unterstuitzung der zustandigen Abteilung bzw. des zustan-
digen Bereichs insbesondere folgende zentralen Aufgaben wahr:

operative Fuhrung der Gemeindeverwaltung,

Personelle, fachliche und administrative Fuihrung der direkt unterstellen Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung,
als Personalverantwortlicher bzw. Personalverantwortliche der Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung Vollzug des
kommunalen Personalrecht,

Erlass von verwaltungsinternen Weisungen und Regelungen,

Sicherstellung des verwaltungsinternen Controllings und der Qualitatskontrolle,

Verantwortung fir die verwaltungsinterne Kommunikation, die amtlichen Publikationen sowie — in Absprache mit
dem Préasidenten bzw. der Préasidentin — die Offentlichkeitsarbeit des Gemeinderats,

Unterstltzung des Gemeinderats und der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen,

Geschéftsabwicklung der Gemeindeversammlung und des Gemeinderats,

Organisation der Urnenabstimmungen und der Gemeindeversammlungen,

Protokollfihrung der Sitzungen des Gemeinderats und der Gemeindeversammlung,

Sekretariat des Wahlbiiros,

Verantwortung fur den Datenschutz und die Datensicherheit der Gemeinde (exkl. Schule),

Verantwortung flr die betriebliche Sicherheit,

Vertretung der Gemeinde in kommunalen und regionalen Gremien.

Abteilungsleiter/in

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

operative Fuhrung der Verwaltungsabteilung,

Personelle, fachliche und administrative Fiihrung der direkt unterstellen Mitarbeitenden der Abteilung,

Beratung und Information der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen tiber laufende Geschéfte und wichtige
Angelegenheiten in der Abteilung,

Vorbereitung bzw. Vollzug der Geschéafte des Gemeinderats und der zugehérigen Ausschiisse und Kommissionen,
Budgetverantwortung, Mitwirkung bei der Finanz- und Aufgabenplanung und bei der Erstellung der Jahresrechnung,
Verantwortung fiir die abteilungsinterne Umsetzung des Datenschutzes und der Datensicherheit,

Verantwortung fur die abteilungsinterne Umsetzung der Massnahmen zur betrieblichen Sicherheit,

Mitwirkung bei abteilungsiibergreifenden Projekten, bei der Behandlung von Querschnittsthemen und bei der Weiter-
entwicklung der Verwaltungsorganisation,

Vertretung der Gemeinde in kommunalen und regionalen Gremien und Organisationen.

Bereichsleiter/in

Der Bereichsleiter bzw. die Bereichsleiterin nimmt folgende zentralen Aufgaben wahr:

operative Fiuhrung des Bereichs,

Personelle, fachliche und administrative Fiihrung der direkt unterstellen Mitarbeitenden des Bereichs,

Beratung und Information der Ressortvorsteher bzw. Ressortvorsteherinnen tber laufende Geschéfte und wichtige
Angelegenheiten im Bereich,

Vorbereitung bzw. Vollzug der Geschafte des Gemeinderats und der zugehérigen Kommissionen,
Budgetverantwortung, Mitwirkung bei der Finanz- und Aufgabenplanung und bei der Erstellung der Jahresrechnung,
Verantwortung fiir die bereichsinterne Umsetzung des Datenschutzes und der Datensicherheit,

Verantwortung fir die bereichsinterne Umsetzung der Massnahmen zur betrieblichen Sicherheit,

Mitwirkung bei bereichs- und abteilungstibergreifenden Projekten, bei der Behandlung von Querschnittsthemen und
bei der Weiterentwicklung der Verwaltungsorganisation,

Vertretung der Gemeinde in kommunalen und regionalen Gremien und Organisationen.

m Russikon
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Anhang 5: Stellvertretungen und Abordnungen Gemeinderat

A. Behérdeninterne Stellvertretungen

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Ressortvorsteher/in Finanzen & Liegenschaften

Ressortvorsteher/in Finanzen & Liegenschaften

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Ressortvorsteher/in Hochbau

Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Ressortvorsteher/in Hochbau

Ressortvorsteher/in Sicherheit und Gesundheit

Ressortvorsteher/in Gesellschaft

Ressortvorsteher/in Gesellschaft

Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Ressortvorsteher/in Bildung

Ressortvorsteher/in Gesellschaft

B. Ausschiisse und Kommissionen Gemeinderat

Gesellschaftskommission

Ressortvorsteher/in Gesellschaft (Vorsitz)

Finanzausschuss

Ressortvorsteher/in Finanzen & Liegenschaften (Vorsitz)
Ressortvorsteher/in Prasidiales bzw. Stv. Ressortvorsteher/in
Finanzen

Ressortvorsteher/in HochbauErsatzmitglied: Ressortvorste-
her/in Tiefbau & Umwelt

Bauausschuss

Ressortvorsteher/in Hochbau (Vorsitz)
Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt
Ressortvorsteher/in Gesundheit und Sicherheit
Ersatzmitglied: Ressortvorsteher/in Prasidiales

Energiekommission

Ressortvorsteher Hochbau (Vorsitz)
Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Naturschutzkommission

Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt (Vorsitz)
Stellvertreter/in: Ressortvorsteher/in Hochbau

C. Abordnungen

Gemeindeprasidentenverband Kanton Zurich (GPV)

Ressortvorsteher/in Préasidiales

Gemeindeprasidentenverband Bezirk Pfaffikon

Ressortvorsteher/in Prasidiales

Verband Ziircher Schulprésidien (VZS)

Ressortvorsteher/in Bildung

Zweckverband Region Ziircher Oberland (RZO)

Ressortvorsteher/in Hochbau
Stellvertreter/in: Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Zweckverband Kehrrichtverwertung Zircher Oberland
(KEZO)

Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Zweckverband Spital Uster

Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Zweckverband Abwasserreinigungsanlage Fehraltorf-
Russikon (ARA)

Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt
Stellvertreter/in: Ressortvorsteher Hochbau
Bereichsleiter/in Tiefbau bzw. delegierte Fachperson
Stellvertreter/in: Bereichsleiter Hochbau
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Zweckverband Sozialdienst Bezirk Pféffikon Ressortvorsteher/in Gesellschaft

Zweckverband Schulpsychologischer Dienst Bezirk Delegierte/r Schulpflege

Pféaffikon

IKA Alters- und Pflegezentrum Rosengasse Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit (Prasidium)
Ressortvorsteher/in Gesellschaft

IKA GerAtrium Pféaffikon Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Anschlussvertrag ZSO Pfaffikon-Fehraltorf-Hittnau- Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Russikon

Anschlussvertrag RFO Pféffikon-Fehraltorf-Hittnau- Ressortvorsteher/in Prasidiales

Russikon Stellvertreter/in: Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Anschlussvertrag Polizeiverbund Fehraltorf-Pfaffikon- | Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Russikon

Sozialhilfekonferenz Bezirk Pfaffikon Ressortvorsteher/in Gesellschaft

Regionale Verkehrskonferenz Region Winterthur Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Land-Pfaffikon

Redaktionskommission &axgusi Ressortvorsteher/in Prasidiales

Genossenschaft «solarus» Ressortvorsteher/in Hochbau

Unterhaltsgenossenschaft Russikon Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Genossenschaft Wasserversorgung Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Dorfgenossenschaft Russikon Ressortvorsteher/in Hochbau

Forstrevierkommission Fehraltorf-Russikon Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Gesellschaft Pumpwerk Blasimiihle Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Werkstoffsammelstelle Schanz Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Ziurcher Wanderwege Ressortvorsteher/in Tiefbau & Umwelt

Verein Standortférderung Ziiri Oberland Ressortvorsteher/in Prasidiales

Verein Spitex «Regio ZO» Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

Tragerverein Energiestadt Ressortvorsteher/in Hochbau

Verein Nachbarschaftshilfe «mitenand firenand» Ressortvorsteher/in Gesellschaft

Vereinskoordinationssitzung Ressortvorsteher/in Gesellschaft

Wahlbiiro Ressortvorsteher/in Prasidiales
Vizeprésident/in

Kulturerbe Zirioberland Ressortvorsteher/in Prasidiales

Verein Museum Schloss Kyburg Ressortvorsteher/in Préasidiales

Schutzverband Flugfeld Speck Ressortvorsteher/in Sicherheit & Gesundheit

m Russikon
Innovativ in Energs
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Anhang 7: Unterschriftsberechtigung

A. Gemeinderat

Seite 37 von 37
Gemeinderat

Vertrage, Vereinbarungen, Schriftstiicke von Bedeutung*

Prasident/in und Gemeindeschreiber/in

Verfligungen und Beschliisse

Prasident/in und Gemeindeschreiber/in

Présidialverfiigungen

Prasident/in und Gemeindeschreiber/in

Protokoll

Prasident/in und Gemeindeschreiber/in

Protokollauszug

Prasident/in und Gemeindeschreiber/in

*2.B. Informationsschreiben bei Krisen, Geschéfte von politischer Tragweite

B. Ausschiisse

Verfigungen und Beschlisse

Vorsitzende/r und Protokollfiihrer/in

Protokoll

Protokollftihrer/in

Protokollauszug mit rechtwirksamen Mitteilungen

Vorsitzende/r und Protokollfithrer/in

Protokollauszug

Protokollfiihrer/in

C. Kommissionen

Beschliisse

Vorsitzende/r und Protokollfiihrer/in

Protokoll / Besprechungsnotiz

Protokollfiihrer/in

Protokollauszug *

Protokollftihrer/in

*gilt nicht fur beratende Kommissionen

D. Behdrdenmitglieder/Mitarbeitende Gemeinde im Zusténdigkeitsbereich

Verfligungen und Beschliisse*, Vertréage von untergeordneter Be-
deutung

delegiertes Mitglied bzw. Mitarbeitende/r

Unterschriften Notariat

Gemeindeschreiber/in

Einfache Korrespondenz

delegiertes Mitglied bzw. Mitarbeitende/r

*Die Gemeindeverwaltung ist fur Vorlagen und die Archivierung zustandig.

E. Weiteres

Arbeitszeugnisse

direkte/r Vorgesetzte/r und Personalverantwortliche/r

Anordnungen mit dienstlichen/organisatorischen Anweisungen

Vorgesetzte/r

Personalrechtliche Verfiigungen

Vorgesetzte/r bzw. Anstellungsinstanz gemass Perso-
nalreglement







