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Der Gemeinderat Hohenrain erlasst gestutzt auf § 22 Abs. 2 lit. g der Gemeindeordnung vom
20. Oktober 2019 folgende Organisationsverordnung:

I. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN
Art. 1 Gegenstand
1 Diese Organisationsverordnung regelt:

a. die Grundzige der Aufbau- und Ablauforganisation, einschliesslich die rechts-
staatlichen Entscheidungszustandigkeiten,

b.  die Grundziige der Fihrung,
C. die Grundzige des Controllings,

d. die Bestellung standiger und nicht stdndiger Kommissionen sowie von Arbeitsgrup-
pen und Projektteams.

2 Vorbehalten bleiben das tibergeordnete Recht sowie die speziellen Vorschriften, wie
Reglemente, Verordnungen und Weisungen flr einzelne Bereiche.

Art. 2 Fldhrungsgrundsatze

Alle Verantwortlichen pflegen das Delegationsmodell. Es gelten die Fihrungsgrundsatze ge-
mass Funktionendiagramm (Anhang lll) des Gemeinderates.

Art. 3 Kollegialsystem
Die Behdrden und Kommissionen halten sich ans Kollegialitatsprinzip:

a. Geschéfte werden gemeinsam beraten und entschieden. Kommt kein Konsens zustan-
de, gilt das Mehrheitsprinzip. Bei Stimmengleichheit obliegt dem Gemeindeprasidenten
oder der Gemeindeprasidentin beziehungsweise dem Kommissionspréasidenten oder der
Kommissionsprasidentin der Stichentscheid, sofern nach einer zweiten Abstimmung kei-
ne Mehrheit zu Stande kommt.

b. Die Beratungen und Entscheidfindungen unterliegen der Vertraulichkeit und Loyalitat.
Insbesondere geben die einzelnen Ratsmitglieder keine von der Haltung des Gemeinde-
rates abweichende, offizielle Stellungnahme ab.

c. Mitglieder sind nicht verpflichtet, Entscheide mit hoher sozialethischer Relevanz nach
aussen personlich zu vertreten, wenn sie dies mit ihrem Gewissen nicht vereinbaren
kénnen.

d. Inder Kommunikation gilt der Grundsatz: Der Gemeinderat oder die Kommission hat
entschieden.
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Art. 4 Organisationsgrundsatze
1 Die Verwaltungsablaufe sollen mit moglichst wenigen Schnittstellen ausgestaltet werden.
2 Der Gemeinderat ist das zentrale, strategische Fuhrungsorgan.

% Die Ressortverantwortlichen sind in ihren Aufgabenbereichen sowohl strategisch als
auch operativ tatig. Massgebend sind die Fihrungsinstrumente und jeweiligen Projekt-
auftrage.

Art. 5 Fuhrungskreislauf

Stimm-
berechtigte

Gemeinderat

Politischer
Fiithrungskreislauf

Verwaltungsinterner \ | Verwaltung
Fiihrungskreislauf ‘ y

1 Im Rahmen der Gemeindefiihrung wird zwischen einem strategischen (politischen) Fih-
rungskreislauf und einem operativen (betrieblichen) Fihrungskreislauf entschieden.

2 Der Gemeinderat stellt den politischen Fiihrungskreislauf zwischen den Stimmberechtig-
ten und dem Gemeinderat sicher.

3 Die Ressortverantwortlichen sowie der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiber-
in stellen fur den ihnen zugeteilten Fihrungsbereich den betrieblichen Fihrungskreislauf
mit dem Gemeinderat sicher.

Art. 6 Instrumente der Steuerung

Die Instrumente der Steuerung beinhalten in den 88§ 18 - 20 der Gemeindeordnung die politi-
sche Planung sowie Kontrolle und Steuerung.

Instrument Periodizitat Beschlussart
Gemeindestrategie langfristig (10 Jahre) Kenntnisnahme an Gemein-
Uberarbeitung einmal pro deversammlung

Legislaturperiode

Legislaturprogramm mittelfristig (4 Jahre) Kenntnisnahme an Gemein-
jahrliche Berichterstattung deversammlung
zur Umsetzung im AFP

Aufgaben- und Finanzplan jahrlich, rollend Kenntnisnahme an Gemein-
(AFP) deversammlung
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Beteiligungsstrategie” jéhrlich Kenntnisnahme an Gemein-
deversammlung

Anregung und Planung von | bedarfsweise Kenntnisnahme an Gemein-

Planungsberichten deversammlung

Budget inkl. Steuerfuss, jahrlich Beschlussfassung an Ge-

Nachtrags-, Zusatz- und meindeversammliung

Sonderkredite, politischem

Leistungsauftrag, Nettokre-

dit (Globalbudget)

Betrieblicher Leistungsauf- jahrlich Entscheid durch Gemeinde-

trage’ rat

Prifungsbericht des Rech- jahrlich Kenntnisnahme an Gemein-

nungspriufungsorgans deversammlung

Jahresbericht inkl. -rech- jahrlich Beschlussfassung an Ge-

nung, Abrechnung von Son- meindeversammliung

der- und Zusatzkrediten

Bericht der Controllingkom- | jahrlich Kenntnisnahme an Gemein-

mission deversammlung

Art.

7 Politischer Leistungsauftrag

Der politische Leistungsauftrag dient der politisch/strategischen Steuerung der Gemein-
de durch die Stimmberechtigten und stiitzt sich auf die Gemeindestrategie und das Le-
gislaturprogramm ab. Er besteht aus dem Aufgaben- und Finanzplan sowie dem Budget.

Die Gemeindestrategie wird zu Beginn einer neuen Legislatur Gberprft und gestitzt da-
rauf das Legislaturprogramm erstellt.

Der politische Leistungsauftrag

a. wird jahrlich tberarbeitet;

b.  ist mit den Instrumenten gemass Art. 6 zu koordinieren;
c.  wird fur jeden Aufgabenbereich erstellt.

Der Aufgaben- und Finanzplan enthalt:

- einen Uberblick liber die geplante finanzielle Entwicklung der Gemeinde in den
nachsten vier Jahren;

- den Nachweis der voraussichtlichen Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen;

- die politisch und/oder finanziell erheblichen Ziele, die in den nachsten vier Jahren
erreicht werden sollen.

* Beteiligungen an privaten, éffentlich-rechtlichen Unternehmungen sowie weitere Beteiligungen
respektive Vertragsabschlisse und ubrige Verpflichtungen.

° Der Gemeinderat definiert Betriebe und Kommissionen mit spezifischem Leistungsauftrag.
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5

Art.

Das Budget umfasst:
- das verbindliche Globalbudget fur das folgende Jahr;

- den Nachweis der Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der Gemeinde
wahrend des folgenden Jahres;

- die im folgenden Jahr zu erreichenden politischen und/oder finanziell erheblichen
Ziele.

8 Betrieblicher Leistungsauftrag

Der betriebliche Leistungsauftrag

a.

b.

Art.

Art.

wird vom Gemeinderat fir jeden einzelnen Aufgabenbereich jahrlich erlassen;
ist ein FUhrungsinstrument des Gemeinderates;

konkretisiert den politischen Leistungsauftrag.

GEMEINDERAT
9 Konstituierung

Der Gemeinderat konstituiert sich jeweils im Rahmen einer Sitzung nach den Wahlen
und rechtzeitig vor Amtsantritt des Gemeinderates selbst. Davon ausgenommen ist das
Ressort Préasidiales.

Er bezeichnet fur jedes Ratsmitglied eine Stellvertreterin oder einen Stellvertreter und
legt das Vizeprasidium, die Vertretung in Gremien, Kommissionen, Verbénden usw., die
Kommissions- und Arbeitsgruppenmitglieder sowie die Funktionarinnen und Funktionére
fest.

10 Ressortbildung

Der Gemeindeprasident oder die Gemeindeprasidentin steht dem Ressort Prasidiales
vor.

Die weiteren vier Gemeinderatsmitglieder leiten eines der anderen zugewiesenen vier
Ressorts:

Finanzen

Soziales

Bildung

Infrastruktur.

Wahrend der Legislatur sind Anderungen der Ressort- und Aufgabenzuteilung mit Mehr-
heitsbeschluss aller Ratsmitglieder méglich.
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Art.

1

Art.

11 Aufgaben des Kollegiums

Der Gemeinderat tbt unter Vorbehalt der Befugnisse der Stimmberechtigten die strate-
gische Fuhrung der Gemeinde aus. Seine Aufgaben werden im tGibergeordneten Recht,
in der Gemeindeordnung, in der Organisationsverordnung und in weiteren kommunalen
Erlassen (z. B. Funktionendiagramm) umschrieben.

Der Gemeinderat bereitet die Geschéfte, die den Stimmberechtigten unterbreitet wer-
den, unter Leitung des oder der zustandigen Ressortverantwortlichen und in Zusammen-
arbeit mit der Verwaltung vor.

Der Gemeinderat nimmt seine Verantwortung wie folgt wahr:

a.  Strategische und finanzielle Fihrung der Betriebe mit den betrieblichen Leistungs-
auftrdgen und den Mitteln des Verwaltungscontrollings.

b.  Normative Fuihrung:

- Erlass von Rechtssétzen, soweit der Gemeinderat durch ein Reglement dazu
erméachtigt wird;

- Erlass von Weisungen, soweit der Gemeinderat diese Befugnis nicht delegiert
hat.

C. Personalfiihrung:
- Personalrechtliche Erlasse;
- Personalcontrolling;

- Personalrechtliche Entscheide, soweit der Gemeinderat diese Befugnis nicht
delegiert hat;

- Anstellung und Entlassung (Ausnahme: Heim-/Lehrpersonal, Praktikantinnen
und Praktikanten, Lernende).

d.  Entscheid Gber Sachgeschéafte geméass Funktionendiagramm (Anhang Il).

Der Gemeinderat stellt sicher, dass die Aufgaben der Gemeinde gemass lbergeordne-
tem Recht und den Gemeindeerlassen dauernd und zuverlassig wahrgenommen wer-
den.

Er gewahrleistet, dass die im betrieblichen Leistungsauftrag, in den Weisungen und den
weiteren Vorgaben gesetzten Ziele auf zweckmassige Art und Weise verfolgt und erfiillt
werden.

Der Gemeinderat vertritt die Gemeinde nach aussen und sorgt fir regelmassige Informa-
tion der Bevolkerung.

12  Zuteilung Aufgabenbereiche

Zu Legislaturbeginn werden die den jeweiligen Ressorts zugeteilten Aufgaben und Dele-
gationen uberprift, bestatigt oder im Bedarfsfall modifiziert.

Neuzuteilung der Aufgabenbereiche wéahrend der Amtsperiode:
Bei grober Pflichtverletzung und aus wichtigen Griinden kdnnen mit Mehrheitsbeschluss
aller Ratsmitglieder einem Mitglied einzelne Aufgaben, Projekte oder Dossiers eines Auf-
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Art.

gabenbereichs entzogen und auf die anderen Ratsmitglieder aufgeteilt werden. Der Ent-
zug dauert bis maximal Ende der laufenden Amtsperiode. Ein géanzlicher Entzug ist nicht
maoglich. Es ist ein Entscheid zu erlassen; es gelten die allgemeinen Verfahrensgrund-
séatze nach VRG.

Anderungen der Abgrenzung der Aufgabenbereiche:
Wahrend der Legislatur sind Anderungen der Abgrenzung der Aufgabenbereiche aus
wichtigen Griinden und mit Mehrheitsbeschluss aller Ratsmitglieder moglich.

Ubergeordnetes Recht liber die gesetzliche Aufgabenerfiillung bleibt vorbehalten.

Nach Ersatzwahlen werden die Ressorts an einer ordentlichen Gemeinderatssitzung neu
verteilt. Die Ressortzuteilung erfolgt durch Mehrheitsbeschluss der anwesenden Mitglie-
der.

Die Ressortverantwortlichen vertreten die Gemeinde in den jeweiligen Kommissionen,
Arbeitsgruppen und Projektteams. Sie stehen den jeweiligen Gremien vor. Ausnahmen
legt der Gemeinderat fest.

Die Ressortaufgaben inklusive Delegationen ergeben sich aus der Aufstellung "Ressort-
und Aufgabenzuteilung innerhalb des Gemeinderates" gemass Anhang IV dieser Ver-
ordnung. Diese ist in geeigneter Weise 6ffentlich bekannt zu machen.

Fur jedes Ratsmitglied sowie deren Stellvertretung besteht eine unterzeichnete und
standardisierte allgemeine Ressortbeschreibung. Diese wird bei Bedarf, spatestens je-
doch auf den Legislaturwechsel hin standardmassig tberprift und aktualisiert.

13 Pensen

Jedem Ratsmitglied wird flr die Bewaltigung der Ressortaufgaben ein prozentuales Pen-
sum zugeteilt.

Fur die Wahrnehmung von erweiterten Projektaufgaben stehen dem Gemeinderat pro
Budgetjahr Poolstunden im Umfang von 30 Stellenprozent zur Verfiigung.

Pensenfestlegungen erfolgen jeweils zu Beginn einer neuen Legislatur. Pensenanpas-
sungen wahrend der Legislatur erfolgen in der Regel auf Jahresbeginn.

Pensenanpassungen durch eine Anderung der Zuteilung oder Abgrenzung der Aufga-
benbereiche wahrend der Legislatur kdnnen nur mit Zustimmung des betroffenen Rats-
mitglieds vorgenommen werden.

Bei einem teilweisen Entzug von Aufgaben, Projekten oder Dossiers und bei Anderung
der Abgrenzung der Aufgabenbereiche kann das Pensum entsprechend angepasst wer-
den.

Uber Pensenanpassungen und Verwendung der Poolstunden entscheidet der Gemein-
derat auf Antrag.

Anspruch auf Pensenentschadigung besteht langstens bis zum Ausscheiden aus dem
Amt. Fur die Zeitspanne der freiwilligen Dispensierung besteht kein Anspruch auf Pen-
senentschadigung.
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Art.

1

Art.

Art.

Art.

14 Anordnungen in dringenden Féllen

Jedes Ratsmitglied oder bei dessen Abwesenheit seine Stellvertretung kann in seinem
Aufgabenbereich in dringenden Fallen, wenn die Angelegenheit keinen Aufschub duldet,
zur Abwehr eines unmittelbar drohenden Schadens oder zur Beseitigung von akuten
oder gravierenden Stoérungen, im Namen des Gemeinderates die erforderlichen Anord-
nungen erlassen.

Solche Anordnungen werden dem Gemeinderat umgehend - spatestens an der nachs-
ten ordentlichen Ratssitzung - zur Genehmigung unterbreitet.

15 Kompetenzkonflikte

Ist ein Geschéaft mehreren Aufgabenbereichen zugeordnet, sorgen die Beteiligten von
sich aus fir die gegenseitige Information und Koordination. In erster Linie Gbernimmt
dasjenige Ratsmitglied die Federfihrung, welches das Geschéft operativ betreut. In al-
len Ubrigen Fallen Gbernimmt das zur Hauptsache beteiligte Ratsmitglied die Federfiih-
rung fur das Geschaft.

Ist die Zustandigkeit streitig, entscheidet der Gemeinderat.

16 Ordentliche und ausserordentliche Sitzungen

Die ordentlichen Sitzungen des Gemeinderates fallen in der Regel alle drei Wochen auf
den gleichen Wochenhalbtag. Wahrend den Schulferien besteht eine Sonderregelung.
Die Termine fir das folgende Kalenderjahr werden bis zur Sommerpause des laufenden
Jahres festgelegt.

Ausserordentliche Sitzungen sowie Klausurtagungen finden nach Bedarf - mindestens
jedoch einmal jahrlich und in Absprache unter den Ratsmitgliedern - statt. Mindestens
zwei Mitglieder kénnen die Einberufung einer Sondersitzung beantragen.

Die Ratsmitglieder sowie der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin oder bei
dessen Verhinderung die Stellvertretung, nehmen an den Sitzungen teil. Der Gemeinde-
rat kann flr bestimmte Geschéfte weitere Personen beiziehen.

Die Sitzungen des Gemeinderates sind nicht 6ffentlich.

Der Gemeinderat regelt das Nahere in der Geschéaftsordnung (Anhang ).

17 Vollzug der Beschliisse
Fur den Vollzug der Beschlisse sind die betreffenden Ressortverantwortlichen zustan-
dig.

Fur die Ausfertigung der Beschliisse des Gemeinderates und der notwendigen Korres-
pondenzen ist der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin verantwortlich. Er
oder sie kann die Fachverantwortlichen oder Schlisselpersonen gemass Funktionendia-
gramm (Anhang Ill) mit der Erledigung beauftragen.
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Art.

Art.

Art.

Die Ablage der fertigen Beschlisse und Korrespondenzen in der elektronischen Ge-
schaftsverwaltung erfolgt durch die Gemeindeverwaltung. Sie hat diesbezliglich Wei-
sungsbefugnis, damit die Erfassung in der elektronischen Geschaftsverwaltung sicher-
gestellt ist.

Die Beschlisse und Korrespondenzen des Gemeinderates sind vom Gemeindeprasi-
denten oder der Gemeindeprasidentin und vom Gemeindeschreiber oder der Gemeinde-
schreiberin zu unterzeichnen, bei deren Abwesenheiten oder Ausstand durch ihre Stell-
vertretungen. Fur Ausnahmen ist ein Beschluss des Gemeinderates erforderlich.

18 Entschadigung

Die Hohe der Entschédigung der Ratsmitglieder bestimmt sich nach der Besoldungsein-
reihung und der Pensengrdsse. Die Besoldungseinreihung legt der Gemeinderat fest.

Spesen und Entschadigungen werden nach Massgabe der Besoldungs- und Spesenord-
nung der Gemeinde Hohenrain ausgerichtet.

19 Auskunfts- und Einsichtsrecht

Jedes Mitglied des Gemeinderates kann Auskunft iber alle Angelegenheiten der Ge-
meinde verlangen.

Falls ein Mitglied des Gemeinderates ausserhalb der Sitzungen Auskunft oder Einsicht-
nahme in Geschaftsdokumente wiinscht, die nicht das eigene Ressort betreffen, so kann
er oder sie die Einsichtnahme direkt beim zusténdigen Ratsmitglied verlangen.

20 Information und Kommunikation

Die Information und Kommunikation richtet sich nach § 7 der Gemeindeordnung sowie dem
Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain (Anhang VI).

Art. 21 Amtslbergabe

1

Unmittelbar vor Amtsantritt des neuen Ratsmitglieds organisiert der bisherige Amtsinha-
ber oder die bisherige Amtsinhaberin eine Ubergabe. Die abschliessende Besprechung
erfolgt im Beisein des Gemeindeschreibers oder der Gemeindeschreiberin oder einer
Vertretung.

Es ist ein Ubergabeprotokoll zu erstellen, welches dem Gemeinderat in Kopie zur Kennt-
nis gebracht wird.

Die bisherigen Amtsinhaber sind verpflichtet, eine Pendenzenliste zu erstellen und die
Akten aufgearbeitet dem Nachfolger oder der Nachfolgerin weiter zu geben. Der Ge-
meinderat kann in begriindeten Ausnahmefallen eine Ubergangslésung anordnen.
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Art.

Art.

Art.

Gemeindeprasidium
22 Aufgaben

Der Gemeindeprasident oder die Gemeindeprasidentin leitet die Sitzungen des Gemein-
derates.

Ihm oder ihr obliegen nebst der Leitung des Ressorts Prasidiales folgende Aufgaben:
a. Vorsitz der Gemeindeversammlung;

b. Kontaktperson zu den von der Gemeindeversammlung gewahlten Kommissionen
und Arbeitsgruppen, soweit der Gemeinderat nicht ein anderes Mitglied dafir be-
stimmt hat;

C. Reprasentationen der Gemeinde, soweit der Gemeinderat diese Aufgabe nicht
Ubertragen hat;

d. Kommunikation nach aussen gemass Zustandigkeit des Kommunikationskonzep-
tes (Anhang VI);

e.  Weitere durch die Rechtsordnung oder den Gemeinderat tbertragenen Aufgaben.

Ressortverantwortliche
23 Ressortverantwortlicher/Ressortverantwortliche

Jedes Ratsmitglied leitet ein Ressort mit den zugewiesenen Aufgabenbereichen. Die Zu-
teilung ergibt sich aus Anhang IV dieser Verordnung.

Alle Ressortverantwortlichen gewahrleisten eine funktionsfahige Stellvertretung inner-
halb des Gemeinderates.

24  Aufgaben des Ressortverantwortlichen/der Ressortverantwortlichen

Die Ressortverantwortlichen erfillen die folgenden allgemeinen Aufgaben:

a.

Sie beantragen dem Gemeinderat

- die langfristigen Ressortziele fir die Gemeindestrategie;

- die mittelfristigen Ressortziele fur das Legislaturprogramm;

- die kurz- und mittelfristigen Ressortziele fur den Aufgaben- und Finanzplan.

Sie informieren den Gemeinderat Uber alle Ereignisse aus dem Ressort, die von politi-
scher, strategischer, finanzieller oder allgemeiner Bedeutung sind oder Gber die der Ge-
meinderat Auskunft winscht.

Sie bereiten alle Geschafte des Gemeinderates vor, soweit sie ihr Ressort betreffen und
vertreten ihre Geschéfte im Gemeinderat und an Orientierungs-, Gemeindeversammlun-
gen. Sie stellen den Vollzug der Beschlisse des Gemeinderates in ihren Ressorts si-
cher.

Sie stellen die Erfullung des betrieblichen Leistungsauftrags sicher.
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Art.

Sie Uberwachen in ihrem Ressort die Kredite sowie Ausgaben und beantragen fir ihren
Aufgabenbereich friihzeitig Nachtragskredite, sofern solche gemass Finanzordnung er-
forderlich sind.

Sie nehmen die personelle Fihrung innerhalb ihres Ressorts wahr, soweit die Zustan-
digkeit nicht bei den Betriebsleitenden liegt.

Sie stellen das ressortbezogene Controlling sicher.

Sie nehmen vom Gemeinderat Aufgaben und Fragestellungen zur Bearbeitung entge-
gen und unterbreiten dem Gemeinderat entsprechende Losungsvorschlage.

Sie stellen die Koordination zwischen ihrem Ressort und den anderen Gremien der Ge-
meinde sicher.

Sie vertreten die Geschéfte der ihnen zugewiesenen Ressortaufgaben in weiteren Gre-
mien, Kommissionen, Arbeitsgruppen und Projektteams sowie gegentber Dritten.

25 Kompetenzen der Ressortverantwortlichen

Die Ressortverantwortlichen treffen ihre Entscheidungen im Rahmen ihrer sachlichen Zu-
standigkeit, der Finanzordnung (Anhang Il) und des Funktionendiagramms (Anhang lll). Sie
sind bei ihrer Tatigkeit an die Weisungen des Gemeinderates gebunden. Vorbehalten blei-
ben zwingende gesetzliche Bestimmungen.

Die Ressortverantwortlichen verfligen Uber die Finanzkompetenzen gemass Finanzordnung

(Anhang II).
. VERWALTUNG
A. Gemeindeschreiber/Gemeindeschreiberin

Art.

26 Aufgaben

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin

a. fuhrt das Sekretariat inklusive Pendenzenliste des Gemeinderates;

b. unterstitzt und koordiniert die Tatigkeit des Gemeinderates;

C. ist Kommunikationsbeauftragter/Kommunikationsbeauftragte des Gemeinderates;
d. steht dem Gemeinderat in Fragen mit strategischer Ausrichtung zur Verfigung;
e. beréat die Ratsmitglieder in laufenden Gemeinderatsgeschéften;

f. verfasst das Protokoll der Gemeinderatssitzungen und der Gemeindeversammlun-
gen;

g. erledigt administrative Arbeiten des Gesamtgemeinderates;
h.  présidiert das Urnenbiro.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin nimmt an den Sitzungen des Ge-
meinderates mit beratender Stimme teil.
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Art.

Art.

Art.

Er oder sie ist die Koordinationsstelle bei ressort- und/oder gemeindetbergreifenden
Aufgaben und Fragestellungen.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin ist verantwortlich fiir
- die elektronische Geschéftsverwaltung des Gemeinderates;
- die Nachfiihrung der Rechtssammlung der Gemeinde Hohenrain.

Im Weiteren richten sich seine oder ihre Aufgaben nach § 26 der Gemeindeordnung,
des Funktionendiagramms (Anhang Ill) sowie der Funktionsbeschreibung.

Der Gemeinderat kann dem Gemeindeschreiber oder der Gemeindeschreiberin weitere
Aufgaben Ubertragen.

27 Kompetenzen

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin trifft die Entscheidungen im Rah-
men seiner/ihrer sachlichen Zustandigkeit, der Finanzordnung und des Funktionendia-
gramms. Er oder sie verfuigt tber die Finanzkompetenzen geméss Finanzordnung (An-
hang Il) dieser Verordnung.

Er oder sie verfugt gegenuber den Schlissel- und Verwaltungspersonen tiber Weisungs-
befugnisse. Inhalt und Umfang sind im Funktionendiagramm (Anhang Ill) ndher be-
schrieben.

Gemeindeverwaltung
28 Gemeindeverwaltung

Die Gemeindeverwaltung erfllt die ihr zugeteilten Aufgaben im Rahmen der Rechts-
und Finanzordnung, des Funktionendiagramms und den Weisungen selbststandig und
solidarisch.

Die Mitarbeitenden unterstiitzen sich in der Aufgabenerfiillung nach den Grundséatzen
der Zusammenarbeit (vgl. Funktionendiagramm, Anhang lll). Sie stellen die funktions-
Ubergreifende Koordination und Information von Aufgaben und Projekten sicher.

Mitarbeitende
29 Aufgaben und Kompetenzen

Die Mitarbeitenden treffen ihre Entscheidungen im Rahmen ihrer sachlichen Zustandig-
keit, der Finanzordnung, des Funktionendiagramms und der Funktionsbeschreibung. Sie
verfugen uber die Finanzkompetenzen geméass Finanzordnung (Anhang Il) dieser Ver-
ordnung.

Die Uberprifung und Aktualisierung der Funktionsbeschreibungen inklusive Pensen ge-
horen als fester Bestandteil zum jahrlichen Mitarbeitendengespréch. Die Regelung der
Stellvertretungen ist in den Funktionsbeschreibungen festgehalten. Der Funktionsinha-
ber oder die Funktionsinhaberin gewéhrleistet eine funktionsfahige Stellvertretung im
Betriebsalltag.
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Art.

Art.

Art.

Personalfiihrung
30 Grundsatz

Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden werden durch das kantonale Personalrecht ge-
regelt, soweit die Gemeinde keine besonderen Vorschriften (z. B. im Personal- und Be-
soldungsreglement der Gemeinde Hohenrain) erlassen hat.

Der Gemeinderat Ubt die Oberaufsicht Uiber das Personalwesen aus. Er lasst sich vom
Gemeindeschreiber oder der Gemeindeschreiberin beraten.

Es gelten die allgemeinen Fuhrungsgrundsatze geméass Funktionendiagramm (vgl. An-
hang Ill) sowie das Konzept zur Berufsbildung und Laufbahnférderung (Anhang VII).

QUALITAT

. 31 Qualitatsmanagement

Die Gemeinde verfligt Gber ein angemessenes Qualitdtsmanagement. Der Gemeinderat
erlasst die entsprechenden Weisungen und Vorgaben.

Die Mitarbeitenden verantworten in inrem Bereich den Vollzug. Insbesondere sind die
Controllingunterlagen zu Handen des Gemeinderates korrekt, vollstandig, aussagekraf-
tig und zeitnah aufzubereiten.

32 Prozessdokumentation

Alle Mitarbeitenden erstellen und unterhalten im eigenen Verantwortungsbereich eine
funktionsspezifische Prozessdokumentation. Diese orientiert sich an folgenden Zielset-
zungen:

- Dokumentieren und Standardisieren der Ablaufe zwecks héherer Sicherheit in der
Anwendung;

- Optimieren der internen Ablaufe;

- Starkung des Fuhrungssystems;

- System der kontinuierlichen Verbesserung.

Samtliche Hauptprozesse sind dokumentiert und aktuell zu halten.

Die Prozessdokumentationen sind mittels Selbstprifung turnusgemass einmal jahrlich
zu Uberprifen.

CONTROLLING
33 Ubersicht

Controlling definiert den Prozess von Planung, Entscheidung, Umsetzung, Kontrolle,
Steuerung und Berichterstattung in den Bereichen Finanzen, Personal, Projekte und
Prozesse.
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2

Art.

Das Controlling beinhaltet

a. Politisches Controlling;

b. Betriebliches Controlling mit
- Leistungscontrolling;

- Finanzcontrolling (Chancen-/Risikobeurteilung und Internes Kontrollsystem
IKS);

- Personalcontrolling;
- Beitragscontrolling;
- Projektcontrolling.

Der Gemeinderat, die Ressortverantwortlichen und Schlisselpersonen nehmen im Rah-
men ihrer Fihrungsaufgabe das Controlling fiir den eigenen Verantwortungsbereich
wabhr.

Politisches Controlling
34 Politisches Controlling

Der politische Leistungsauftrag dient der politisch/strategischen Steuerung der Ge-
meinde durch die Gemeindeversammlung.

Das Budget mit dem politischen Leistungsauftrag enthalt
a. das verbindliche Budget fur das folgende Jahr;

b.  den Nachweis der Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der Gemeinde
wahrend des folgenden Jahres;

C. die im folgenden Jahr zu erreichenden politisch und/oder finanziell erheblichen
Ziele.

Der Jahresbericht beinhaltet unter anderem einen Ist-Soll-Vergleich mit folgenden Aus-
sagen:

a.  Stand der Erreichung jedes im Budget gesetzten Ziels unter Berlcksichtigung der
mittelfristigen Ziele des Aufgaben- und Finanzplans;

b Nachweis der Einhaltung der kantonalen Finanzkennzahlen der Gemeinde wah-
rend des Rechnungsjahres;

C. Begriindung wesentlicher Abweichungen vom Budget, sich abzeichnende Abwei-
chungen vom Aufgaben- und Finanzplan sowie eingeleitete Korrekturmassnah-
men;

d. allfallige Antrage fur Korrekturmassnahmen im Kompetenzbereich der Gemeinde-
versammlung;

e.  Orientierung Uber den Geschaftsgang und Projekte mit politisch-strategischer Aus-
richtung in der Berichtsperiode.
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Art.

Art.

Art.

Betriebliches Controlling

35 Betrieblicher Leistungsauftrag

Der betriebliche Leistungsauftrag dient

a. der Fuhrung der Aufgabenbereiche durch den Gemeinderat;
b.  der Aufsicht Uber die Ressorts durch den Gemeinderat.

Fur jeden Aufgabenbereich wird jeweils ein betrieblicher Leistungsauftrag erstellt. Dieser
enthalt

- eine generelle Umschreibung der Aufgaben;

- die wesentlichen Leistungs-, Finanz- und Projektziele;
- die Indikatoren zur Messung der Zielerreichung;

- das Budget;

- die Kredite.

Der betriebliche Leistungsauftrag kann Teilleistungen definieren.

36 Leistungscontrolling

Die Ressortverantwortlichen informieren den Gemeinderat per Ende April und Ende Au-
gust mittels Kurzreports tUber den Ist-Soll-Vergleich mit folgenden Aussagen:

- Aktivitaten in Bezug auf das Legislaturprogramm und den Umsetzungsstand des
entsprechenden Massnahmenplans;

- Stand der Erreichung jedes im Leistungsauftrag festgelegten Ziels unter Beriick-
sichtigung der mittelfristigen Ziele des Aufgaben- und Finanzplans, Abweichungen
inklusive Begriindung;

- Stand der verwendeten und genehmigten Mittel, Hochrechnung auf das Jahresen-
de, Abweichungen inklusive Begriindung;

- eingeleitete Korrekturmassnahmen zur Korrektur allfalliger Abweichungen;

- allféllige Antrage fur Korrekturmassnahmen im Kompetenzbereich des Gemeinde-
rates.

Der Gemeinderat kann fur bestimmte Leistungsgruppen oder Aufgaben kiirzere Be-
richtsperioden anordnen.

Die betriebliche Steuerung und Kontrolle (Leistungscontrolling) wird erganzt durch die
Chancen-/Risikobeurteilung und das interne Kontrollsystem (IKS).

Der Gemeinderat erlasst Vorgaben tber die Berichterstattung.

37 Personalcontrolling

Im Rahmen der Budgetierung bewilligt der Gemeinderat den Stellenplan der Ressorts.
Die Ressortverantwortlichen dokumentieren dabei die aktuelle und geplante (Budgetjahr
und zwei Planjahre) Entwicklung der Stellen in ihren Ressorts.
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Art.

Art.

VI.

Art.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin unterstiitzt den Gemeinderat bei
der Durchfuihrung des Personalcontrollings.

Personalfluktuationen (= Rekrutierung, Austritt, Eintritt) laufen nach standardisiertem
Vorgang (= Prozessdokumentation) ab.

38 Beitragscontrolling

Wird die Erfullung kommunaler Aufgaben an Personen oder Organisationen ausserhalb
der Verwaltung Ubertragen, schliesst der Gemeinderat mit ihnen eine Leistungsvereinba-
rung ab.

Die Leistungsvereinbarung regelt insbesondere
- die zu erfullenden Aufgaben;
- die Qualitat und den Umfang der Aufgabenerfillung;

- die Abgeltung unter dem Vorbehalt der Genehmigung des jeweiligen Budgetkredits
durch die Stimmberechtigten;

- die Berichterstattung (das Monitoring).

Die Berichterstattung tber das Beitragscontrolling an die Stimmberechtigten erfolgt tber
die Versammlungsbotschaft.

39 Projektcontrolling

Das Projektcontrolling dient der Steuerung der Projekte (Planung, Entscheidung, Umset-
zung, Kontrolle und Berichterstattung, Erstevaluation).

Das Projektcontrolling beginnt mit der Genehmigung des Projektantrags. Die Verwen-
dung der Formularvorlage "Projektauftrag" ist verbindlich.

Der Gemeinderat entscheidet auf der Grundlage eines schriftlichen Projektantrags.

Die Berichterstattung erfolgt halbjahrlich geméass Vorgaben des Gemeinderates.

KOMMISSIONEN

40 Standige und nicht standige Kommissionen, Arbeitsgruppen

Durch die Stimmberechtigten gewahlte, standige Kommissionen

a. Rechnungskommission (falls keine externe Revisionsstelle bestimmt wird);
b. Controllingkommission;

C. Urnenburo.

Die Aufgaben, die Mitgliederzahl und die Organisation ergeben sich aus dem tbergeord-
neten Recht und der Gemeindeordnung.
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Art.

Art.

Durch den Gemeinderat gewahlte, standige Kommissionen:
a. Bildungskommission;

b. Heimkommission;

C. Umwelt- und Energiekommission;

d. Revierkommission;

e. Feuerwehrkommission;

f. Birgerrechtskommission.

Der Gemeinderat kann in seinem Zusténdigkeitsbereich weitere standige oder nicht
standige Kommissionen, Gremien, Arbeitsgruppen, Projektteams oder Ausschiisse ein-
setzen und/oder zusammenlegen.

Die Kommissionen gemass Abs. 2 werden in der Regel vom zustandigen Gemeinderats-
mitglied geleitet werden.

Die Unvereinbarkeit von Funktionen im Sinne von 8 6 der Gemeindeordnung ist Rech-
nung zu tragen.

41 Verfahren und Antragsrecht

Die Kommissionen, Arbeitsgruppen und Projektteams konstituieren sich selbst.
Abweichende Beschliisse des Gemeinderates bleiben vorbehalten.

Bei ressortspezifischer Aufgabenverteilung organisieren die Kommissionsmitglieder ne-
ben dem Vizeprasidium zuséatzlich eine funktionsfahige Stellvertretungsregelung.

Die Kommissionen, Arbeitsgruppen und Projektteams versammeln sich auf Einladung
des oder der Vorsitzenden so oft dies die Geschéfte erfordern oder auf Verlangen der
Mehrheit der Kommissionsmitglieder.

Der Kommission steht gegenuber dem Gemeinderat ein Antragsrecht zu. Die Antrége
sind Uber das zustandige Ratsmitglied dem Gemeinderat zu unterbreiten. Arbeitsgrup-
pen und Projektteams besitzen kein Antragsrecht.

Die Spesen und Entschadigungen der Kommissionen, Arbeitsgruppen und Projektteams
richten sich nach der Besoldungs- und Spesenordnung der Gemeinde Hohenrain. Vor-
behalten bleibt ein besonderer Beschluss des Gemeinderates.

42 Protokoll- und Aktenablage

Der Kommissionsprasident oder die Kommissionsprasidentin sorgt dafiir, dass die Proto-
kolle dem Gemeinderat spatestens drei Wochen nach der jeweiligen Sitzung zur Kennt-
nisnahme unterbreitet werden.

Die erledigten Kommissionsakten sind der Gemeindeverwaltung periodisch - mindestens
zum Legislaturwechsel - zur Aufbewahrung im Gemeindearchiv einzureichen.
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Art.

1

VII.

Art.

43 Information und Kommunikation

Die Kommissionen informieren Dritte und die Offentlichkeit tiber behandelte Angelegen-
heiten nur mit Zustimmung des Gemeinderates.

Die Controllingkommission informiert Gber ihre Tatigkeit, nach vorgangiger Information
des Gemeinderates, eigenstandig.

Bei Arbeitsgruppen und Projektteams obliegt die Information in der Regel dem Gemein-
derat. Das Néhere regelt das Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain.

GEMEINSAME BESTIMMUNGEN

44 Delegation von Aufgaben

Gemass 8§ 22 Abs. 2 lit. ¢ der Gemeindeordnung delegiert der Gemeinderat den Ressorts
Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung zur selbststandigen Erledigung. Die Delegation
ist in der Finanzordnung (Anhang Il), im Funktionendiagramm (Anhang Ill) sowie der Ressort
und Aufgabenzuteilung innerhalb des Gemeinderates (Anhang V) festgehalten.

Art.

1

Art.

45 Ausstand

Gemeinderats-, Kommissionsmitglieder, Mitglieder von Arbeitsgruppen und Projekt-
teams, Mitarbeitende der Gemeinde und weitere Personen, die in schutzwirdigen Inte-
ressen berihrt werden und in irgendeiner Form am Verfahren mitwirken oder auf den
Ausgang des Verfahrens Einfluss nehmen kénnen, haben bei der Erfillung einer Vor-
aussetzung nach § 37 Gemeindegesetz (GG) sowie § 14 des Gesetzes Uber die Verwal-
tungsrechtspflege (VRG) bei der Beratung und bei der Beschlussfassung in den Aus-
stand zu treten und den Sitzungsraum zu verlassen.

Die Ubrigen Mitglieder des Gremiums kdnnen bei begrindetem Anschein eines Aus-
standsgrundes ein betroffenes Mitglied auffordern, bei einem Sachgeschaft in den Aus-
stand zu treten.

Ist der Ausstand streitig, entscheidet dartiber der Gemeinderat unter Ausschluss der be-
troffenen Person.

Bei Mitarbeitenden der Gemeinde entscheidet die vorgesetzte Person Uber den Aus-
stand. Im Zweifelsfall bestimmt der Gemeinderat tUber den Ausstand.

Das Akteneinsichtsrecht fur Personen, die sich im Ausstand befinden, ist zu beschrén-
ken, wenn ein tUberwiegend offentliches oder privates Interesse es erfordert oder es im
Interesse einer noch nicht abgeschlossenen amtlichen Untersuchung notwendig ist. Die
Verweigerung der Einsichtnahme darf sich nur auf die geheim zu haltenden Aktenstiicke
beschréanken. Es ist ein beschwerdefahiger Entscheid zu erlassen.

46 Zeichnungsberechtigung

Die Zeichnungsbefugnis mit rechtsverbindlichen Wirkungen folgt der Zustandigkeit. Sie
liegt bei derjenigen Person, welche die Verantwortung fur die entsprechende Aufgabe
tragt.
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2 Fur den Erlass von Entscheiden, Verfligungen, Veranlagungen und fur alle Belange, die
gemass Finanzordnung an die einzelnen Ressorts oder Mitarbeitenden delegiert sind,
besteht Kollektivunterschrift zu zweien.

Gremium, Stelle Zeichnungsbefugnis

Einwohnergemeinde Hohenrain Gemeindeprasident oder Gemeindeprasi-
dentin mit Gemeindeschreiber oder Ge-
meindeschreiberin

Gemeinderat Gemeindeprasident oder Gemeindeprasi-
dentin mit Gemeindeschreiber oder Ge-
meindeschreiberin

Ressort (Teilungs-, Sozial- und Baube- Ressort- und Bereichsverantwortliche
horde)

Handanderungs-, Grundstiickgewinn- und | Delegierte der Verwaltung basierend auf
Erbschaftssteuern einem expliziten Gemeinderatsbeschluss

Im Verhinderungsfall oder bei Vorliegen von Ausstandsgriinden zeichnen deren Stellver-
tretungspersonen.

3 Die gltigen Unterschriftsregelungen ergeben sich aus der Finanzordnung (Anhang I1).

4 FuUr Kommissionen unterzeichnet der oder die Vorsitzende kollektiv zu zweien mit dem
Aktuar oder der Aktuarin. Im Verhinderungsfall (Ausstand, Abwesenheit) zeichnen deren
Stellvertretungspersonen.

5 Soll vom vorliegenden Grundsatz betreffend Zeichnungsberechtigung abgewichen wer-
den, ist eine ausdrtckliche Vollmacht oder Zustimmung des Gemeinderates erforderlich.

6 Die Zeichnungsberechtigungen gemass diesem Artikel gelten nicht, wenn fur die Zeich-
nungsberechtigten ein Ausstandsgrund gemass 8§ 14 VRG vorliegt.

Art. 47 Finanzkompetenzen

Es gelten die Finanzkompetenzen geméass Finanzordnung (Anhang ).

Art. 48 Geschenkannahmeverbot

1 Behdrden-, Kommissions- und Arbeitsgruppenmitglieder, Mitwirkende in Projektteams
sowie Mitarbeitende dirfen keine Geschenke oder andere Verglinstigungen, die im Zu-
sammenhang mit ihrer Stellung stehen oder stehen konnten, fur sich oder fur andere an-
nehmen oder sich versprechen lassen.

2 Ausgenommen sind Hoflichkeitsgeschenke von geringem Wert.

VIII. WEITERE BESTIMMUNGEN
Art. 49 Beschaffungswesen

1 Fur das Beschaffungswesen sind die Uibergeordneten Bestimmungen tber das offentli-
che Beschaffungswesen massgebend.
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Art.

Art.

IX.

Fur freihandige Verfahren kommt das Merkblatt "freihdndige Vergabe" des Bau-, Um-
welt- und Wirtschaftsdepartementes des Kantons Luzern zur Anwendung. Bei freihandi-
gen Vergaben, wenn die Auftragssumme CHF 20°‘000 Ubersteigt, sind in der Regel min-
destens drei Offerten einzuholen.

Zur Sicherstellung der Qualitat und einheitlicher Anwendung der Bestimmungen Uber
das o6ffentliche Beschaffungswesen tbernimmt der Gemeindeschreiber oder die Ge-
meindeschreiberin die Koordination im 6ffentlichen Beschaffungswesen.

Er oder sie prift die Vergaben auf Einhaltung der rechtskonformen Anwendung und in-
ternen Vorgaben.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin verfligt diesbeziiglich Gber Wei-
sungsbefugnis hinsichtlich Einhaltung der rechtskonformen Anwendung und internen
Vorgaben.

50 Archivierung

Die Archivierung von Akten und Schriftgut sowie die Sicherstellung einer elektronischen
Langzeitarchivierung ist Sache der Gemeindeverwaltung.

Der Gemeinderat kann die Archivierung in einer separaten Weisung regeln.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin tibt die Oberaufsicht Uiber das
Gemeindearchiv aus.

51 Informations- und Datenschutz

Der Datenschutz richtet sich nach Gbergeordnetem Recht und dem Informations- und
Datenschutzreglement der Gemeinde.

Datenschutzbeauftragter oder Datenschutzbeauftragte ist die IT-verantwortliche Schlis-
selperson.

Weisungen des Gemeinderates sind fur den Datenschutzbeauftragten oder die Daten-
schutzbeauftragte nur dann massgebend, wenn diese nicht im Widerspruch zum tberge-
ordneten Recht stehen.

SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Art. 52 Anhange zur Organisationsverordnung

Folgende Anhange bilden integrierte Bestandteile dieser Verordnung:

Anhang I:  Geschéftsordnung
Anhang II:  Finanzordnung
Anhang Ill:  Funktionendiagramm

Anhang IV: Ressort- und Aufgabenzuteilung innerhalb des Gemeinderates

Anhang V: Behotrdenorganisation (Organigramm)
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Anhang VI: Kommunikationskonzept

Anhang VII: Konzept zur Berufsbildung und Laufbahnférderung

Art. 53 Uberarbeitung und Abanderung

Diese Verordnung ist mindestens alle vier Jahre, spatestens vier Monate nach der Konstitu-
ierung zu Uberprifen und gegebenenfalls zu andern. Die Anhange sind laufend den aktuellen
Gegebenheiten anzupassen.

Art. 54 Beschluss und Inkrafttreten

Diese Verordnung und ihre Anhange I, Il, IV und V wurden vom Gemeinderat mit heutigem
Beschluss verabschiedet. Sie tritt am 1. September 2020 in Kraft und ersetzt die Fassung
vom 11. Januar 2007. Bereits in Kraft gesetzt wurden vom Gemeinderat Anhang Ill, VI und
VII, welche integrierende Bestandteile dieser Verordnung sind.

Hohenrain, 27. August 2020

GEMEINDERAT HOHENRAIN
Der Gemeindeprasident
Alfops Kniisel
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Anhang | zur Organisationsverordnung

Geschaftsordnung

Art.

1

Art.

Art.

1 Sitzungsordnung

Der Gemeinderat legt jeweils spatestens Ende August den Sitzungskalender fir das
Folgejahr fest.

Die Raumreservation gemass Sitzungskalender erfolgt auf Veranlassung des Gemein-
deschreiber oder der Gemeindeschreiberin.

Die Ratsmitglieder sind zur Sitzungsteilnahme verpflichtet. Eine allfallige Verhinderung
ist rechtzeitig dem oder der Vorsitzenden bekannt zu geben.

Sondersitzungen und Klausurtagungen (Rhythmus mindestens jahrlich) finden auf Einla-
dung des/der Vorsitzenden oder von mindestens zwei andern Ratsmitgliedern statt. Die-
se sind so festzulegen, dass allen Ratsmitgliedern die Teilnahme mdglich ist.

Wenn Geschafte zu behandeln sind, die sofortige Massnahmen oder Entscheide erfor-
dern, ohne dass die nachste ordentliche Sitzung oder Sondersitzung abgewartet werden
kann, ist eine Beschlussfassung auf dem Zirkularweg mdglich.

2 Amtsgeheimnis

Die Ratsmitglieder sind verpflichtet, Gber alles was sie im Zusammenhang mit ihrer be-
hordlichen Tatigkeit erfahren, zu schweigen.

Auch die zugestellten und/oder selbst angefertigten Akten fallen in der Regel unter das
Amtsgeheimnis.

Diese Verpflichtung bleibt auch nach dem Ausscheiden aus dem Amt bestehen.

Akten, die unter das Amtsgeheimnis fallen, sind nach dem Ausscheiden aus dem Amt
unverzlglich dem Gemeindeschreiber oder der Gemeindeschreiberin abzugeben. Er
oder sie befindet tiber das Aufbewahren oder Vernichten der Akten.

Die Geheimhaltungspflicht gilt nicht fir Akten und Angelegenheiten, an deren Geheim-
haltung keine schitzenswerten 6ffentliche oder private Interessen bestehen. Die Bestim-
mungen des Informations- und Datenschutzreglementes der Gemeinde Hohenrain sind
zu wahren.

3 Eingehende Briefpost

Briefpost an den Gemeinderat ist an die Adresse der Gemeindeverwaltung zu adressie-
ren.

Die eingehende Briefpost, die einen Gemeinderatsbeschluss nach sich zieht, wird durch
die Gemeindeverwaltung im Geschaftsverwaltungsprogramm elektronisch erfasst.

Die Ressortverantwortlichen haben alle an sie direkt zugestellte Post, die den Gemein-
derat betreffen, ebenfalls der Gemeindeverwaltung zur Behandlung gemass Abs. 1 wei-
terzuleiten.
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Art.

Art.

Nach der elektronischen Erfassung im Geschaftsverwaltungsprogramm wird die Post
laufend an die zusténdigen Ressortverantwortlichen zur Bearbeitung weitergeleitet.

Fir die allfallige Erfassung der eingehenden Post im Geschéaftsverwaltungsprogramm,
die keinen Gemeinderatsbeschluss nach sich zieht, ist das zusténdige Ratsmitglied ver-
antwortlich. Es kann die Unterlagen an die Gemeindeverwaltung zur Erfassung weiter
geben.

4 Geschaftsvorbereitung

Die durch den Gemeinderat zu behandelnden Geschéfte - in jedem Fall Antrags-, Bera-
tungs- und Diskussionsgeschafte ohne Protokollierung sowie formelle Kenntnisnahmen
(C-Geschéfte) - werden durch das zustandige Ratsmitglied geméss Vorgaben in dieser
Geschéftsordnung vorbereitet.

Vier Tage vor der nachsten ordentlichen Sitzung haben alle Ratsmitglieder die zu be-
handelnden Geschéfte in elektronischer Form beim Gemeindeschreiber oder der Ge-
meindeschreiberin zu Handen des Ratsbiiros einzureichen. Die Redaktionssitzung findet
in der Regel drei Tage vor der ordentlichen Sitzung statt.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin erstellt anhand der eingereichten
Geschifte das Vorprotokoll und bereinigt dieses in Absprache mit dem oder der Vorsit-
zenden.

Das Vorprotokoll ist zusammen mit den Geschéaftsakten zwei Tage vor der nachsten or-
dentlichen Ratssitzung im Geschéftsverwaltungsprogramm aufgeschaltet.

Die Ratsmitglieder konsultieren die Unterlagen als Sitzungsvorbereitung. An der Sitzung
wird vorausgesetzt, dass jedes Mitglied mit den Unterlagen vertraut ist.

Es wird erwartet, dass sdmtliche Unterlagen, die fur die Meinungsbildung und den Be-
schluss erheblich sind, spatestens auf den Zeitpunkt der Sitzung des Ratsbuiros vorlie-
gen. Auf unvollstandig vorbereitete Geschéfte wird nur eingetreten, wenn aufgrund der
Dringlichkeit das Geschaft an der nachsten ordentlichen Sitzung nicht mehr behandelt
werden kann. Vorbehalten bleibt die Einberufung einer ausserordentlichen Sitzung.

5 Einteilung der Geschafte
Die Gemeinderatsgeschéafte werden wie folgt eingeteilt:

a. A-Geschafte (Antragsgeschafte)
A-Geschafte sind beschlussreif vorbereitet und in Form eines Gemeinderatsbe-
schlusses auszuarbeiten. Verlangt zu einem A-Geschéft kein Mitglied die Diskus-
sion, so gilt das Geschaft als genehmigt. Verlangt ein Mitglied, der Gemeinde-
schreiber oder die Gemeindeschreiberin eine Diskussion, wird es automatisch zum
B-Geschatt.

b. B-Geschafte (Beratungsgeschafte)
Bevor ein Ratsentscheid gefallt werden kann, ist die Beratung erforderlich. Der An-
tragsteller oder die Antragstellerin formuliert den Sachverhalt, die Erwégungen,
seinen oder ihren Antrag und den anbegehrten Beschluss.
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Art.

Art.

C-Geschafte (Kenntnisnahmen)

Dokumente und Unterlagen, die einer formellen Kenntnisnahme durch den Ge-
meinderat bedirfen. Zumeist handelt es sich dabei um Kenntnisnahme von Kom-
missionsprotokollen.

D-Geschéafte (diverse Kenntnisnahmen)

Dokumente und Unterlagen von untergeordneter Bedeutung oder eingegangene
Einladungen zur Vernehmlassungen mit Zuweisungsvermerk. Sie werden lediglich
summarisch protokolliert.

Nachtragsgeschafte

Geschifte, die aufgrund ihrer Dringlichkeit nach Ablauf der Traktandierungsfrist
noch in die zu behandelnden Geschafte nachtraglich aufgenommen werden kon-
nen.

An der Sitzung kann ein solches Geschéft durch die Ratsmehrheit als dringlich ein-
gestuft und beraten werden. Wird die Dringlichkeit abgelehnt, so ist das Geschatft
durch den Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin automatisch auf die
nachste ordentliche Sitzung zu traktandieren.

Diskussions-/Informationsrunde

Nach den traktandierten Geschéften tauscht sich der Gemeinderat ohne Protokol-
lierung aus. Einerseits steht die allseitige Kurzinformation aus den Ressorts im
Zentrum, anderseits kénnen die Ressortverantwortlichen vor der eigentlichen Ge-
schéaftsbearbeitung im Rat auf Tuchfiihlung gehen.

Zum Abschluss werden eingehende Einladungen zugewiesen und die Notwendig-
keit einer Medienmitteilung zu einzelnen der behandelten Geschafte festgelegt.
Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin ist fur die Abfassung der
Communiqués zustandig.

Publikationen und dergleichen werden separat aufgelegt. Diese Akten werden
weder protokolliert noch archiviert.

6 Formale Bestandteile eines Geschéfts

Bei samtlichen Geschéften, die einem Beschluss unterliegen, hat der oder die Antrag-
stellende die Ausgangslage/den Sachverhalt, die Erwagungen, konkrete Antrage und
den anbegehrten Beschluss zu formulieren.

Ferner sind alle fir die Meinungsbildung und die Beschlussfassung relevanten Unterla-
gen beizufligen.

7 Vorsitz

Der Gemeindeprasident oder die -prasidentin, bei Verhinderung der Vizeprasident oder die
-présidentin, leitet die Ratssitzungen. Sind beide verhindert, so fuhrt das amtsélteste Mitglied
den Vorsitz.
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Art.

Art.

Art.

Art.

8 Beschlussfassung
Der Gemeinderat ist beschlussfahig, wenn mindestens drei Mitglieder anwesend sind.
Der Gemeinderat fasst seine Beschlisse als Kollegialbehorde.
Alle Ratsmitglieder sind zur Stimmabgabe verpflichtet.

Kommt bei vier anwesenden Mitgliedern wegen Stimmengleichheit kein Beschluss zu-
stande, so ist die Abstimmung zu wiederholen. Bei erneuter Stimmengleichheit gibt die
Stimme des oder der Vorsitzenden den Ausschlag.

Beschlussfassungen auf dem Zirkularweg kdnnen nur einstimmig gefasst werden. Sie
sind an der nachsten ordentlichen Ratssitzung nachtréglich zu protokollieren.

Beschlisse an Klausurtagungen kdnnen nur bei Anwesenheit aller Mitglieder und mit
der Mehrheit der Ratsmitglieder gefasst werden. Sie sind separat zu protokollieren und
an der nachsten ordentlichen Ratssitzung zur Kenntnis zu bringen.

9 Ausstandsregeln

In Bezug auf die Ausstandsgriinde gelten das VRG und Art. 45 der Organisationsverord-
nung.

Der Ausstand eines Ratsmitgliedes ist im Protokoll zu vermerken.

10 Stellvertretung

Ist ein Mitglied des Gemeinderates verhindert oder befindet es sich im Ausstand, so han-
delt dessen Stellvertretung. Fiir Gemeinderatsbeschlisse besitzt der Stellvertreter oder
die Stellvertreterin kein doppeltes Stimmrecht.

Bei Verhinderung oder Ausstand des Gemeindeschreibers respektive der Gemeinde-
schreiberin handelt an dessen oder deren Stelle die Stellvertretung.

11 Behandlung der Geschafte
Die Geschéfte werden in der Reihenfolge der Traktandenliste behandelt.

Geschifte, die nicht traktandiert worden sind, missen zu Sitzungsbeginn eingebracht
und die Dringlichkeit begriindet werden. Auf Nachtragsgeschéfte wird eingetreten, wenn
die Ratsmehrheit die Dringlichkeit anerkennt.

Begehren auf Anderung einer Klassifizierung sind von einem Ratsmitglied, dem Gemein-
deschreiber respektive der Gemeindeschreiberin zu Sitzungsbeginn anzumelden.

Die Behandlung der Geschéfte erfolgt:

a. Bei A-Geschéften erfolgt keine inhaltliche Beratung. Moglich sind Verstandigungs-,
kurze Ruckfragen oder Hinweise. Der oder die Vorsitzende klart im Rat, ob tber
die Antragsgeschéfte einzeln oder in globo abgestimmt werden kann. Anschlies-
send stellt der oder die Vorsitzende die Beschlisse mit oder ohne Abstimmung
fest.
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10

11

12

b. B-Geschafte werden vom zustandigen Ratsmitglied erlautert und erganzt. Im An-
schluss findet die Detailberatung und Beschlussfassung im Gemeinderat statt. Hin-
sichtlich Beschlussfassung gilt Folgendes:

- Sofern nach der Eréffnung des Geschéftes durch den Vorsitzenden oder die
Vorsitzende kein Antrag auf Nichteintreten vorliegt, gilt Eintreten als stillschwei-
gend beschlossen.

- Sofern kein Antrag auf Einzelabstimmung erfolgt, gilt der gefasste Beschluss
als einstimmig.

- Sofern die Aussprache zu einem Geschéft nicht benitzt wird oder nachdem alle
Ratsmitglieder nach einer Diskussion den gleichen Antrag unterstitzen, stellt
der oder die Vorsitzende den Beschluss ohne Abstimmung fest.

C. Zu C-Geschéften kdnnen lediglich kurze Erganzungen, Hinweise oder Bemerkun-
gen angebracht werden. Nur auf Verlangen der Mehrheit der Ratsmitglieder wer-
den diese ins Protokoll aufgenommen.

d. D-Geschéfte sind reine Kenntnisnahmen.

Liegen zu einem Geschéaft mehrere Antrage vor, wird so abgestimmt, dass der Antrag
des oder der zustandigen Ressortverantwortlichen in der Schlussabstimmung dem ver-
bleibenden Antrag gegentbergestellt wird.

Uber Ordnungsantrage ist sofort vor allen anderen Antragen zu beraten und abzustim-
men.

Der Gemeinderat kann auf einen Ordnungsantrag hin Schluss der Diskussion beschlies-
sen. Es kommen nur noch die Teilnehmenden zu Wort, die sich vor dem Ordnungsan-
trag gemeldet haben.

Zu den Beratungen kann das zustandige Ratsmitglied - nach Riicksprache mit dem Ge-
meindeprasidenten oder der Gemeindeprasidenten - veranlassen, dass interne oder ex-
terne Sachverstandige respektive Experten beigezogen werden.

Die Ratsmitglieder und der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin knnen
sich zu den Verhandlungsgegenstanden aussern und Antrage stellen. Der oder die Vor-
sitzende erteilt den Teilnehmenden das Wort in der Reihenfolge, in der sie sich zu Wort
melden.

Der Gemeinderat stimmt offen durch Handmehr ab. Die Ratsmitglieder sind - vorbehalt-
lich der Ausstandsregel gemass Art. 9 - zur Stimmabgabe verpflichtet.

Nach Behandlung der Geschéfte folgt die Informations-/Diskussionsrunde, die nicht pro-
tokolliert wird.

Am Sitzungsende entscheidet der Rat, ob zu einzelnen der behandelten Geschéfte ein
Communiqué verfasst wird.

Kann durch Ausstand ein Beschluss nicht erreicht werden und ist der Gemeinderat von
Gesetzes wegen zur Beschlussfassung verpflichtet, richtet sich das weitere Vorgehen
nach § 4 der Verordnung Uber die Gemeindeaufsicht.
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Art.

1

Art.

Art.

12 Anderung oder Aufhebung eines Beschlusses

Gefasste Beschliisse kdnnen nur abgeéndert werden, sofern neue Erkenntnisse oder
Informationen dies erfordern.

Fur die Anderung oder Aufhebung eines Beschlusses gelten sinngemass die einschlagi-
gen Bestimmungen des Gesetzes uber die Verwaltungsrechtspflege (VRG).

13 Vorprotokoll, Protokoll und Vollzug der Beschlisse

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin bereitet im Anschluss an die vor-
bereitende Redaktionssitzung das Vorprotokoll basierend auf den eingereichten Unterla-
gen vor. Dieses bildet die traktandierten Geschéfte ab.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin fihrt Uber die Verhandlungen
des Gemeinderates Protokoll. Das Protokoll hat die Darlegung des Sachverhaltes, den
Antrag und den Beschluss zu enthalten. Die einzelnen Wortmeldungen kénnen protokol-
liert werden, wenn sie zur Entscheidfindung beigetragen haben oder wichtige Hinweise
und Erkenntnisse enthalten.

Ratsmitglieder sind berechtigt, ihre Stimmabgabe unter der Anfiihrung der von ihnen gel-
tend gemachten Griinde im Protokoll vermerken zu lassen.

Die Protokolle sind vertraulich. Sie sind lediglich den Ratsmitgliedern und den Personen
in Gemeindeschreiberfunktionen zuganglich.

Den Mitgliedern der Controlling- und Rechnungskommission ist Einblick in die Protokolle
der Gemeinderatssitzungen im Rahmen ihrer Prufungstatigkeit auf Anfrage zu gewah-
ren.

Fur den Vollzug der Beschlisse und die Einhaltung der Termine sind die zustéandigen
Ratsmitglieder verantwortlich. Anderweitige Regelungen sind im Protokoll zu vermerken.
Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin fuhrt eine Pendenzenliste.

Der Gemeindeschreiber oder die Gemeindeschreiberin ist verantwortlich fur die Ausferti-
gung der Beschliusse des Gemeinderates sowie die Erstellung der Korrespondenzen
und Protokollausziige.

Finalisierte Entscheide, Protokollausziige und Korrespondenzen werden im jeweiligen
Gemeinderatsgeschaft hinterlegt.

14 Sitzungsorte

Kommissionssitzungen ausserhalb der ordentlichen Offnungszeiten der Verwaltung sind ex-
tern abzuhalten. Die Reservation obliegt dem Aktuar oder der Aktuarin.
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Anhang Il zur Organisationsverordnung

Finanzordnung

Art.

1

Art.

Art.

1 Grundsatze

Ausgaben dirfen nur im Rahmen der bewilligten Globalkredite, der bewilligten Kredit-
Uberschreitungen und der Nachtragskredite getatigt werden.

Der Ressortverantwortliche Finanzen hat die Federfiihrung in Finanzfragen inne. Er be-
sitzt einen umfassenden Informationsanspruch gegentuber den anderen Ressorts.

Eine Kumulation der Finanzkompetenzen durch Personen mit mehreren Funktionen oder
eine Kumulation von mehreren Personen zusammen, ist untersagt.

Der Gemeinderat entscheidet auf Antrag Uber samtliche Beitragsgesuche seiner Betrie-
be (inklusive Sponsoring).

2 Zustandigkeit

Die Leitenden der Aufgabenbereiche tragen die Verantwortung fur die finanzielle Fih-
rung des ihnen zugeteilten Aufgabenbereichs. Sie sind insbesondere zustandig fur:

a. eine sachgemasse, realistische und sparsame Budgetierung;
b. die Uberwachung der Einhaltung der bewilligten Budgets;

C. die ordnungsgemasse Abwicklung der finanziellen Belange ihrer Aufgabenberei-
che.

Fur die Kreditiiberwachung erhalten die Leitenden der Aufgabenbereiche Quartalsab-
schliisse. Sie kbnnen weitere Unterlagen in der Buchhaltung anfordern. Der Gemeinde-
rat erlasst entsprechende Vorgaben.

Die erforderlichen Nachtrags- oder Zusatzkredite sind einzuholen, bevor eine Auftragser-
teilung erfolgt beziehungsweise eine Ausgabe getatigt wird.

3 Kreditrechtliche Finanzgeschéafte - Grundsatz
Budgetkredit

Der Saldo zwischen Aufwand und Ertrag je Aufgabenbereich entspricht dem Globalbud-
get. Der bewilligte Globalbudgetkredit ist zwingend einzuhalten. Die Erteilung von Nach-
tragskrediten durch die Stimmberechtigten wird vorbehalten.

Nachtragskredit

a. Reicht der bewilligte Globalkredit nicht aus, ist bei den Stimmberechtigten ein
Nachtragskredit einzuholen.

b. Ein Nachtragskredit ist nur zulassig, wenn eine Kompensation innerhalb des bewil-
ligten Budgetkredits unmdglich oder unverhaltnisméssig ist (8 14 Gesetz Uiber den
Finanzhaushalt der Gemeinden, FHGG).
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Art.

C. Bei gebundenen Ausgaben (zwingende Leistungspflicht, Dringlichkeit aufgrund un-
vorhersehbarer Ereignisse), kann von der Einholung eines Nachtragskredites ab-
gesehen werden. In diesen Fallen hat der Gemeinderat eine Kreditliberschreitung
zu bewilligen.

d. Fur die Beurteilung ist der Gemeinderat auf Antrag des oder der Ressortverant-
wortlichen Finanzen zustandig. Alle Ratsmitglieder sind dafir verantwortlich, dass
rechtzeitig Antrag gestellt wird. Die Bewilligung durch die Stimmberechtigten ist vor
Auftragserteilung einzuholen.

Kreditliberschreitungen

a. Die bewilligte Kreditliberschreitung bezeichnet eine unter gewissen Bedingungen
erlaubte Uberschreitung des Budgetkredits durch den Gemeinderat.

b.  Sie kdnnen in Féllen geméass § 15 Abs. 1 FHGG auf Antrag des oder der zustandi-
gen Ressortverantwortlichen durch den Gemeinderat bewilligt werden.

Die Ausgabe darf erst nach Bewilligung der Kredittiberschreitung ausgeldst wer-
den.

Bewilligte Kreditiiberschreitungen sind nur zuléssig, wenn eine Kompensation in-
nerhalb des bewilligten Budgetkredits unverhaltnismassig ist. Sie erhéhen den
Budgetkredit nicht.

Bewilligte Kreditliberschreitungen sind der Gemeindeversammlung mit dem Jah-
resbericht zur Genehmigung zu unterbreiten.

Kreditiibertragungen

Kann ein im Budget ausgewiesenes Vorhaben innerhalb der Rechnungsperiode nicht
abgeschlossen werden, so kénnen die im Budgetkredit dafiir eingestellten und noch
nicht beanspruchten Mittel auf die neue Rechnung Ubertragen werden. Fur die Bewilli-
gung der Kreditibertragung ist der Gemeinderat auf Antrag des oder der Ressortverant-
wortlichen zustandig.

4 Kredituberschreitungen - Kompetenzen

Pro Aufgabenbereich bestehen folgende Ebenen: Globalbudget, Leistungsgruppen, Kos-
tenstellen/-trager; Sachkonti innerhalb Kostenstelle/-trager

Kompensation innerhalb der Leistungsgruppe

Kreditliberschreitungen bei den Sachkonti (vor den Umlagen) kénnen durch die Ressort-
verantwortlichen vorgenommen werden, wenn innerhalb der Leistungsgruppen entspre-
chend kompensiert werden kann.

Kompensation unter den Leistungsgruppen

Kreditiiberschreitungen bei den Sachkonti (vor den Umlagen) sind vom Gemeinderat zu
bewilligen, wenn unter den Leistungsgruppen innerhalb des Aufgabenbereichs kompen-
siert werden soll.

Kompensation bei den Spezialfinanzierungen

Bei den Spezialfinanzierungen ist eine Kompensation mit einer anderen Leistungsgrup-
pe nicht zulassig.
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Art.

3

Kreditiiberschreitungen auf Ebene Globalbudget (der von den Stimmberechtigten bewil-
ligte Globalkredit) sind nicht zulassig. Reicht der Globalbudgetkredit nicht aus, ist durch
die Gemeindeversammlung ein Nachtragskredit zu erteilen.

Nicht als Ausgabe gelten Anlagen gemass 8 19 Abs. 2 der Verordnung zum Gesetz Uber
den Finanzhaushalt der Gemeinden (FHGV).

Anlagen sind Finanzvorfélle, denen ein frei realisierbarer Wert gegeniiber steht und die
bloss zu einer Umschichtung innerhalb des Finanzvermdgens fuhren. Fir Umschichtun-
gen, welche die Sachgruppen "Finanzanlagen" und "Sachanlagen Finanzvermdgen" be-
treffen, ist der Gemeinderat zustandig.

5 Ausgabenrechtliche Finanzgeschafte - Kompetenzen

Um Ausgaben zu tatigen, bedarf es einer Rechtsgrundlage, eines Budgetkredits und ei-
ner Ausgabenbewilligung.

Uber die Zustandigkeit im Zusammenhang mit dem Téatigen von Ausgaben (Budget- und
Sonderkredit) gilt folgende Regelung:

Zustandigkeiten im Zusammenhang mit dem Téatigen von Ausgaben

Finanzierung der Ausgabe Ausgabenbewilligung §34 FHGG Vis"",“ von F_akturen
(Budget und Steuerfuss) vor Erteilung von Aufirdgen oder Bestellungen in den jeweils berechtigten Budgetbereichen (*) HEnEEs Ol
Visumsregelung
Kompetenz was Form freibestimmbare und gebundene Ausgaben Form Betrag
Einzelunterschrift Doppelunterschri?l
. Beschluss durch
Budgetkredite - y
Stimmberachtigte allenfalls | Gemeindever- ilber CHF 400°000 dber CHF 400000  [Sonderkredit, Zusatzkredit,
.. _|sammlung oder Bericht und Antrag
Nachtragskredite g
Umenabstimmung
bewilligte:
Gemeinderat Kreditiiber- GR-Beschluss | CHF 50001 bis CHF 4007000 unbegrenzt GR Beschiuss
schreitungen
(§15 FHGG)
Ressortver- is CHF 50°000 e Schrifiche Auftragserteilung ab .
antwortliche (RV) s e e unbegrenzt CHF 201000 EE(EHE DI
Gemeindeschreiber L T FHE 1000 ke CHE aqogq| Schrftliche Auftragserteilung ab - :
(GS) bis Cl 0'000 CHF 10001 bis CHF 49'999 CHF 20'000 bis CHF50'000
Schlussel- bis CHF 5'000 CHE 5001 bis CHE 49'9gg | Schriftiche Auftragserteilung ab .
personen (SP) () bis CHF 5000 CHF 5001 bis CHF 49'99 TEEe bis CHF 10000
Mitarbeitende (MA) ois CHF 500 CHF 501 - 4999 'Visum nachtraglich mit Faktura bis CHF 1000
Gemeinden konnen Betragshohe in rechtsetzendem Erlass gemass ihren Bedurfnissen selber festlegen (Gemeindeordnung, Organisationsverordnung, usw.)
(") unter der Bedingung noch verfiigbarer Budgetkredite
X . Grundsatzlich missen bei Auftragsvergaben
In folgenden Fallen gilt die Unterzeichnung des Rechnungsbelegs durch die berechtigte Person als Ausgabenbewilligung ab einem Wert von CHF 200000 in der Regel
a. Ausgaben bis zum Betrag von 5'000 Franken, zwingend 3 Offerten eingeholt werden (vgl.
b. Léhne und Sozialleistungen, Merkblatt freihdndiges Verfahren BUWD
c. gesetzlich vorgeschriebene Abgaben und Gebihren, Dezember 2011).
d. Rechnungen fiir Telefonie (ohne Telefoninstallationskosten), §
e. Geblhren und Spesen von Post und Banken, Personliche Spesen sind vom Vorgesetzien zu

f. Strom- und Wasserrechnungen, visieren (Ausgabebeleg)

qg. Kapitalriickzahlungen und Zahlungen von Zinsen,
h. interne Verrechnungen.
i. Postagentur

Weisung betr. offentliche Beschaffungen /
Submissionen.

Lemende, Praktikanten, Aushilfen, Arbeitsgruppenmitglieder, Projektteammitglieder, Auftragnehmer, Kommissionsteammitglieder verfiigen tber KEINE Ausgabenkompetenzen.

{**) Schlusselpersonen = Schulleitung, Heimleitung, Werkmeister, Feuerwehrkommandant, Gemeindeschreiber-Substitut | & Il

Gebundene Ausgaben richten sich nach § 37 FHGG und § 22 FHGV.
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Art.

Art.

Art.

6 Einheit der Materie

Bei in sich abgeschlossenen Ausgaben (= Einheit der Materie), die in Teilbetragen auf
demselben oder verschiedenen Konten budgetiert werden (Stuckelung) oder auf meh-
rere Jahre verteilt sind (Etappierung), ist fir die Kompetenzzuweisung die Gesamtsum-
me massgebend.

Die Verantwortlichen sind im Rahmen des Aufgaben- und Finanzplanes und des Bud-
gets verpflichtet, gestlickelte oder etappierte Ausgaben speziell als solche zu bezeich-
nen.

Bei Miet- oder Leasingvertragen wird fur die Kompetenzberechnung der monatliche
Miet- respektive Leasingbetrag mit der Vertragsdauer multipliziert. Wo keine Vertrags-
dauer vereinbart wurde, wird der Berechnung eine solche von vier Jahren zu Grunde ge-
legt.

Im Rahmen des Budgetprozesses kann der Gemeinderat bei spezifischen Budgetposten
festlegen, dass diese im Jahresverlauf erst dann ausgeltst werden dirfen, wenn ein ent-
sprechender separater Ratsbeschluss vorliegt.

7 Visumsweg

Das Erstvisum wird von der bestellenden Person erteilt. Sie bestéatigt den Empfang der
Lieferung oder Dienstleistung, die materielle und rechnerische Richtigkeit sowie die Voll-
standigkeit der Rechnung (Akonto, Rabatte, Skontoabzug, Mehrwertsteuer usw.).

Ein erforderliches Zweitvisum ergibt sich aus dem Kompetenzraster.

Die fir die Buchhaltung verantwortliche Person prift im Rahmen der Zahlungserfassung
die Kontierung, die Einhaltung der Finanzkompetenzen sowie des Budgets auf Ebene
Globalbudget.

Ist die Kontierung und/oder die Finanzkompetenz nicht korrekt oder das Globalbudget
nicht eingehalten, weist sie die Rechnung zuriick.

Jeder Beleg muss mindestens zwei Visa tragen, ausser in Bagatellfallen gemass Kom-
petenzraster.

8 Zahlungskompetenz

Die Zahlungsfreigabe erfolgt durch die fiir die Buchhaltung verantwortliche Person. Die
Autorisierung der Mitarbeitenden zwecks Freigabe von Zahlungen erfolgt auf Antrag des
oder der Ressortverantwortlichen Finanzen durch den Gemeinderat.

Mitarbeitende, welche einen Bargeldbezug ab Bank- oder Postkonti der Gemeinde tati-
gen, sind einzelfallweise durch eine weisungsbefugte Person beziehungsweise deren
Stellvertretung zu bevollmachtigen. Eine Generalvollmacht ist nicht zulassig.

Die Verbuchung von Barbeziigen erfolgt immer durch eine andere Person (= Vieraugen-
prinzip).
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Art.

Art.

Art.

9 Aufnahme und Verldngerung von Darlehen

Fir die Aufnahme respektive Verlangerung von Darlehen, Abschluss von Kapitalanlagen
und Beteiligungen ist der Gemeinderat zustandig.

Fur die Aufnahme von Darlehen sind mindestens drei Offerten einzuholen. Die Konkur-
renzsituation unter den Anbietenden zur Erzielung eines vorteilhaften Preis-Nutzen-Ver-
haltnisses ist auszuschopfen.

Der Abschluss und die Unterzeichnung der Kreditvertrage oder Dokumente erfolgt durch
den Gemeinderat.

Far Organisationen, die im Offentlichen Interesse tétig sind, kann der Gemeinderat ein-
zelfallweise Birgschaften leisten. Voraussetzung dazu ist jeweils ein spezifischer Ge-
meinderatsbeschluss.

10 Stundung, Erlass und Stornierung von Forderungen

Betreffend Genehmigung von Abzahlungsvereinbarungen, Steuererlassen und Erlass
von Ubrigen Forderungen (z. B. Zinsen), Stornierungen gelten die folgenden Finanzkom-
petenzen:

a.  Stundungen (ab Fr. 1°‘000)
zustandige Fachperson bis CHF  14'999
Gemeinderat ab CHF 15'000
b. Erlass und Stornierung (ab Fr. 1‘000)
zustandige Schlisselpersonen bis CHF 999
Gemeinderat ab CHF 1'000

Es gilt in jedem Fall das Vieraugenprinzip basierend auf der allgemeinen Unterschriften-
regelung.

Handanderungs-, Grundsttickgewinn- und Erbschaftssteuern werden nicht erlassen. Die
sachzustandigen Personen haben dafiir besorgt zu sein, dass das Rechtsmittelverfah-
ren zeitnah eingeleitet und - wo gesetzlich vorgesehen - die gesetzlichen Pfandrechte
korrekt geltend gemacht werden.

11 Sanktionen

Werden Finanzkompetenzen tberschritten, kdnnen diese durch den Gemeinderat im Einzel-
fall eingeschrankt oder entzogen werden.
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Anhang Il zur Organisationsverordnung

Funktionendiagramm
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Anhang IV zur Organisationsverordnung

Ressort- und Aufgabenzuteilung innerhalb des Gemeinderates
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Anhang V zur Organisationsverordnung
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Anhang VI zur Organisationsverordnung

Kommunikationskonzept

\Vw gmefnde

OHENRAIN

Kommunikationskonzept

der Gemeinde Hohenrain

(in Kraft ab 1. Januar 2020)

Genehmigt durch den Gemeinderat am 13. Februar 2020
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

l. GRUNDLAGEN

1. Rechtsgrundlagen

Dieses Konzept verstent sich als Erganzung zum Leithild, zur Gemeindeordnung, zur Onga-
nisationsverordnung mit Funktionendiagramm, zum Informations- und Datenschutzreglement
sowie zum Personal- und Besoldungsreglement.

2. Geltungsbereich

Dieses Konzept gilt fir den Gemeinderat und die Betnebe (Gemeindeverwaliung, Volks-
schule Hohenrain, Pflegeheim Ibenmoos, Werkdienst und Feuerwehr) der Gemeinde Hohen-
rain.

3. Grundsitze der Kommunikation

Der Gemeinderat und die Betriebe handeln bei der Kommunikation unter Wahrmung des
Amits- und Berufsgeheimnisses nach folgenden Grundsatzen:

imtern vor

allgemein
i werstandlich

loyal und fair '

adressatengerecht

Seite 3 von 16
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

4. Ziele der Kommunikation

Fir eine gute, nachhaltige Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit sind vom Gemeinderat
und den Betrieben folgende Ziele zu emeichen:

1l KOMMUNIKATIONSORGANISATION

5. Allgemeine Kommunikation

51.  Kommunikationsheauftragte/r

Der Gemeindeschreiber [ die Gemeindeschreiberin dbt die Funkfion des / der Kommunikati-
onsbeaufiragten des Gemeinderats aus. Die Betriebsleiterfinnen Gben die Funktion des / der
Kommunikationsheauftiragten der jeweiligen Betriebe aus. Sie sind die Ansprechpersonen fur
die Medien sowie fir die Koordination verantwortlich.

Seite 4 von 16
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

5.2.  Allgemeine Zustiandigkeiten

Bei spezifischen Themen kKommunizieren je nach Thema folgende Personen:

Aligemeine . o
ressortubergreifende Gemeindeprasident/in
undfoder strategische {Rijckbindung an den Gemeinderat)

politische Themen

Ress:;}is.ﬁzr;rgsme Ressortverantwortliche/r
Angelegenheiten (Rickbindung an den Gemeinderat)

Betriebsleiterfin,
Fachliche Abteilungsleiter/in, Mitarbeiter/in

Angelegenheiten {In Absprache mit der Gbergeordneten
Funktionsinhaber/in)

Projekileitersin
{Im Absprache mit der/dem
Auftraggeberfing

Informationen an un#”;}ll ;f;]: wﬁmm '
Mitarbeitende e .
{Rickbindung im Bedarfsfall)

Bei der Kommunikation ist Folgendes zu beachten:

- Mit einer Stimme sprechen (abgestimmtes Wording nach aussen).

- Betroffene sind rechtzeitig dber den Beschluss zu informieren (intern vor extem).

- Bei Abwesenheit der verantwortlichen Person gilt die Stellvertretungsregelung.

- Mitarbeitende, welche privatrechtlich oder im Auftragsverhalinis angestelli sind, tra-
gen keine Kommunikationsaufgabe nach aussen.

6. Krisenkommunikation

Gerade in Krisensituationen grhéitt die Kommunikation zentrale Bedeutung. Es gilt ruhig und
sachlich zu bleiben und von Uberreaktionen sowie Spekulationen abzusehen. Informationen
werden nur dann weitergegehben, wenn sie gesichert sind.

Die Anhange  Ablauf Krisenkommunikation® und _Checkliste Krnsenintervention™ zeigen das
komekie Vorgehen (Anhang 2 und 3).
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

6.1. Krisenpravention und Friiherkennung

FPotenzielle Krisenherde sind frihzeitig zu identifizieren und dazu entsprechende Szenarien
7u entwickeln. Mitarbeitende sind auf Krisenpotenziale, die Friherkennung und die Meldung
von Krisensignalen zu sensibilisieren. Zu den lokalen Medien ist regelmassig Kontakt zu pfle-
gen.

6.2. Miagliche Krisensituationen
Magliche Ausibser einer Krise kinnen sein:

« Kampagne, Verleumdung, etc.

s Unfall, Todesfall oder langerer krankheitsbedingter Ausfall von Behordenmitgliedem
oder Mitarbeitenden

« Verfehlungen von Behdrdenmitgliedemn oder Mitarbeitenden (z.B. sexueller Ubergriff,
Gewalt, Alkohol am Steuer, rassistische Ausserungen, Verletzung Amts- und Berufs-
geheimnis efc.)

« Bedrohung (Waffen, Gewalt, Mobbing, Cybermobbing) von Behdrdenmitgliedem oder
Mitarbeitenden

 FEinbruch, Diebstahl, Vemntreuung, Sabotage
+* Bombendrohung, Evakuation der Gemeindeverwaltung, der Volksschule oder des

Pflegeheims
+ HKatastrophen, Elementarersignisse, Feuer, Unwetter, Pandemie
« efc.

6.3. Zustindigkeit und Verantwortung

Fir die Kommunikation in Krisensituationen ist der Gemeindeprasident / die Gemeindeprasi-
dentin verantwortlich. Medienanfragen durfen nur in Absprache mit dem Gemeindeschreiber
{ der Gemeindeschreiberin oder von ihnen explizit beauftragten Personen schnell beantwor-
tet werden (z.B. innerhalb 2 Stunden die erste Medienmittzilung).

Bei Katastrophen und extremen Bedrohungssituationen kommen unmittelbar nach der Alar-
mierung der Gemeindefiihrungsstab Hohenrain oder Obergeordnete Krisenorganisationen
zum Einsatz. Die entsprechende Organisation dbermimmt auch alle heziglich der Krise noti-
gen Entscheidungen und Akfivitaten im Bereich der Kommunikation und Information.

6.4. Informationssperre

Anfragen von Medien sind an das Gemeindeprisidium weiter zu leiten. Alle weiteren Behdr-
denmitglieder und Mitarbeitende der Gemeinde Hohenrain halten sich an die vom Gemein-
deprasidium angeordnete Informaticnsspeme. Auch gegenuber Dritten sowie im persanlichen
Umfeld gilt Stillschweigen.

6.5. Interne vor externer Kommunikation

Es gilt das Prinzip interne vor externer Kommunikation. Betroffene Personen sowie Behdr-
denmitglieder und Mitarbeitende sind zu informigren, bevor extem kommuniziert wird. Be-
troffene missen priontar und wenn moglich personlich informiert werden. Es ist sicherzustel-
len, dass alle involvierten Personen dber einen ausreichenden Informationsstand verfiigen.
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

6.6. Debriefing

Ist die Krise voriber, wird das Krisenmanagement vom Gemeindeprasidenten / der Gemein-
deprasidentin mittels Debnefing abgeschlossen. Teil des Debriefings ist es, den Ablauf des
Krisenmanagements zu resimieren, Yerbesserungsmdglichkeiten zu identifizieren, Invaolvier-
ten fur ihre Mithilfe zu danken und die entsprechenden Massnahmen fur den Fall einer zu-
kiinftigen potenziellen Knse zu erarbeiten und festzuhalien.

6.7. Ausnahme: Krisenkonzept Betriebe

Im Bereich der Schule findet das Knisenkonzept der Volksschule Hohenrain, welches vom
Kanton vorgegeben und kommunal angepasst wurde, Anwendundg.

Im Bereich des Heims findet das Krisenkonzept des Pflegeheims |benmoos Anwendung. Bei
der Feuenwehr Hohenrain gilt der besondere Einsatzplan.

. KOMMUNIKATIONSWEGE

7. Kommunikationszielgruppen

Die Vielfaltigkeit der Zielgruppen der Gemeinde Hohenrain macht die kommunale Kommuni-
kation zu einer anspruchsvollen Aufgabe. Zielgruppen der kommunalen Kommunikation sind:

Intermn

= (Gemeinderat

«  Kommissionen

= (Gemeindeeigene Betriehe
= Mitarbeitende

» Bevilkerung (dazu gehdren Stimmberechtigte, Steuerzahlende, Seniornnen und Se-
nioren, Kinder, Jugendliche, Eltemn, Auslanderinnen und Auslander, Eigentimerinnen
und Eigentimer, YVermieterinnen und Vermieter, Neuzuziehende,...)

» Interessengruppen (dazu gehdren Parteien, Gewerbe, Verbdnde, Vereine, Kir-

chen,...)
= MNachbargemeinden, Kanton, Bund
» Medien

B. Kommunikationskandle und -massnahmen

Die aktuellen intemen und extemen Kommunikationskanile sind im Anhang 4 ersichtlich. Im
Grundsatz gelten fir die Auskunftserteilung die darin aufgelisteten Justédndigkeiten. In Ein-
zelfallen, in mehrjdhrigen politisch-sirategischen Geschaften, bei welchen sin Gemeinderats-
mitglied bersits Ober einen grossen Wissensstand verfigt, kann von den Regelungen abge-
wichen werden. Solche Falle sind mit demdder Kommunikationsheauftragten zu kldren. Bei
Unklarheiten Gbemimmt derfdie Gemeindeschreiber/in die Koordinationsaufgahe. Es gelten
stets die Kommunikationsgrundsatze.
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

9. Sprach- und Erscheinungsbild

Die Gemeinds Hohenrain legt Wert auf ein einheitliches Erscheinungshild. Ein einheitliches
Erscheinungsbild signalisiert Kompetenz, Sachlichkeit, Dynamik und Zugehdrigkeit. Das Cor-
porate ldentity definiert das Erscheinungshild. Im Sinne einer umfassendsn Kommunikati-
onspolitik spielen auch das persdnliche Yerhalten der Behdrdenmitglieder und Mitarbeiten-
den, die Information und Offentlichkeitsarbeit sowie das personliche Erscheinungsbild eine
wichtige Rolle. Alles zusammen pragt im Wesentlichen das Image der Gemeinde. Details
dazu sind im Anhang 1 beschrieben.

IV. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

10.Controlling

Die periodische Uberprifung des Kommunikationskonzepts ist wichtig. Das Konzept ist den
standig wechseinden Bedlirnissen, Entwicklungen sowie der Aktualitat anzupassen. Der Ge-
meindeschreiber [ die Gemeindeschreibernn prift das Konzept mindestens sinmal pro Legis-
latur.

Der Gemeindeschreiber [ die Gemeindeschreiberin sammelt die Publikationen in den Me-
dien. Einmal jahrlich werden diese gemesinsam mit den jeweiligen Beiriebsleitenden ausge-
wertet und an den Gemeinderat zur Kenntnisnahme gebracht. Der Gemeinderat beschliesst
daraus allfallige dbergeordnete Massnahmen und ereilt Auftrage (z.B. Medientraining).

11.Inkrafttreten
Dieses Kommunikationskonzept tritt per 1. Januar 2020 in Kraft.

Hohenrain, 13. Februar 2020

GEMEINDERAT HOHENRAIN

Der Gemeindeprasident:
Alfons Kniksel

er Gemeindelschreiber
Markus Va

Seite 8 von 16

Seite | 60



Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Anhang 1 - Corporate Identity

Folgt nach Redesian

Seite 9 von 16

Seite | 61



Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Anhang 2 - Ablauf Krisenkommunikation

Krsen: Versumdung, Un-
fall. Todesfall, Verfehlun-
gen, Bedrohungen, Ein-
bruch, Diebstahl, Sabo-

tage, ...

Informationsn dirfen nur
lber das Gemeindeprasi-
dium {GP) weitergegeben
werden. Alle weiteren Be-
hidrdenmitglieder wnd Mit-
arbeitenden der Gemeinds
Hohenrain halten sich an
die Informationsspeme.
Auch gegeniber Dritten
sowie im Umfeld ist Siill-
schweigen #u wahren.

GP emchiet Kommunikati-
onskanal mit allen Ge-
meinderatsmitgiedern und
zustindigen Betriehsled-
tenden fiir eine schnelle
Terminabsprache (Gre-
i), Termine, Zustin-
digkeiten und Rollen wer-
den definiert.

- zentrale Botschaft festie-
gen

- aussagekraftiger Titel

- das Wichtigste zuerst
[weer, was, wann, wo,
wanum

- Im Hauptteil auf die ver-
schiedenen Aspekte tie-
fer eingehen

- Koordination der Medi-
enanfragen

- Versand Medienmitiei-
lung festlegen

Imterm: Infomation an Be-
tmoffens, Mitarbeitende,
Behdrden und Angehdnge
durch Sprecher | Spreche-
rin (wenn maglich persdn-
lich). Extern: Information
an Ubergecrdnete Stellen,
Machbargemeinden, Me-
dien, Bevilkerung durch
Sprecher | Sprecherin.

Dier Infomnationsfiuss ist
bedarfsgerecht zu gewahr-
leisten.

Weeiterer Handlungsbe-
darf?

Mein

Evaluation des Krisenmsa-
nagements und Ergreifen
wvon allfalligen Massnah-
mien. Cffizielle Beendigung

Was ist passiert? Wann,
wie warum? Checkliste be-
nutzen (Anhang 3). Situa-
tion beurteilen.

HKatasirophen: Bomben-
drohung, Evakuation, Ele-
mentarersignis, Feuer,
Pamdemis

Schutz der Mitarbeitenden
(sich selbst und andere in
Sicherheit bringen), Le-
bensrettende Soforimass-
nahmen etc.

Evakuationsplitze:
‘Wolksschule: Kirchen
Plegeheim: Jugendhuus
Vemwaltung: Rest. Kreuz

Rettungsdienste:

117 Polizei

144 Ambulanz

118 Feuerawshr

145 Tox-Zentrum
1414 REGA
Krisenkommunikation:
GP Tel. D79 842 37 49
G5 Tel. 078 742 83 14

Gemeindefihrungsstab
(siehe separaten Crdner)
libemimmit die Gesamtko-
ordination inkl. der inter-
men und extemean Kommu-
nikation (inkl. Informations-
speme).

Evaluation der Krissnma-
nagements und Ergreifen
von alifalligen Massnah-
men. Offizielle Beendigung

der Krise und Auflosung der Krise und Aufidsung
Gremium Gemeindefihrungssiab.
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Anhang 3 -Checkliste Krisenintervention

Aufnahme der Situation

NMame der Kontaktperson

Datum / Zeit / Kidrzel

Funktion der Kontaktperson in Bezug zur Meldung

Was ist vorgefallen? Wer ist involviert? Wo, wie, was, wann?

Fakten und Belege

Vermutungen und Hinweise

Was ist bereits unternommen worden? Wer hat Kenntnis iber den Vorfall?

Bezeichnung des Vorfalls

Einbruch, Diebstahl, Veruntreuung,

(Waffen, Gewalt, Mobbing, Cybemobbing)

Kampagne, Verleumdungen [l Sabotage

Unfall, Todesfall oder langere krank- Bombendrohung, Evakuation der Ge-
heitsbedingter Ausfall von Behdrden- | [J [ meindeverwaltung, Volksschule oder
mitgliedern oder Mitarbeitenden Pilegeheims

Verfehlungen von Behdrdenmitglie-

dern oder Mitarbeitenden -
(sexueller Ubergriff, Gewalt, Alkohol am O gglisrtrﬂﬁrvg__'ﬁefI%ngﬁgéﬂ“r_ﬁ:}m"IESE"
Steuer, rassistische Ausserungen, Verlet- ' '

Zung Amts- und Berufsgeheimniz, etc.)

Bedrohung O

Wie ist das weitere Vorgehen? Koordinaten der Kontaktperson ! Stellvertretung?
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Fortsetzung

Beteiligte / Betroffene

Wer?

MHamen Erreichbarkeit

Mitarbeitende / Behdrden-
mitglieder

Angehdrige

Betrieb

Behorden

Polizei

Arztiarztin/Ambulanz

Feuerwehr

Careteam

Medien

Opfer

Titer / Taterschaft

Verantwortlichkeiten der Beteiligten

Wer ist wofiir zustandig/verantwortlich; Rollenklarung

Handlungshedarf

Besprechung mit

Kontakt zu Behdrden

Kontakt zu Angehdrigen

Konfliktmanagement

Weitervermittlung an

Medienmitteilung

Medienkonferenz

Einbezug Gemeindefiih- .

rungsstab? [ Ja /L1 Nein
Einbezug Careteam? O Ja [ Mein
Einbezug Experten? O Ja [ Mein

Wen zusitzlich beiziehen?

Vereinbarungen

Wer macht was? (Festlegung von Terminen / Orten)

Abmachung liber weitere Kontakte?

Wer informiert wen, woriiber, wann?
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Anhang 4 - Kommunikationskanale

Interne Kommunikation

Kanal Massnahmen Zustandigkeit
Beschlussfassung Uber traktandierte
. : Geschafte und gegenseitiger Infor-
Gemeinderatssitzungen mationsaustausch dber akiuelle GR, GS
Themen.
Beschlussfassung Uber traktandierie
zeschafte und gegenseitiger Infor-
= | Kommissionssitzungen mationsaustausch uber aktuelle RV
2 Themen. Protokall zu Handen Ge-
c meinderat (Kenntnisnahme).
H Informaticnsaustausch, Abkldrungen
W | Bilaterale Gesprache und Arbeitszuteilung von Sachge- BL, MA, RV
schaften.
. : Bearbeitung von Themean. Rickhin-
Projekt- und Arbeitsgruppen dung an Auftraggeberin. PL, AGL
Information dber relevante Tagesge-
Teamsitzungen schafte und gegenseitiger Aus- BL, MA
tausch.
‘g Mitarbeiterinfo mit Lohnabrech-
@ | nung, Anschlaghbrett (inkl. digital), Information an Mitarbeitende. alle
E Sharepoint
E Vertiefte Auseinandersstzung mit
= Klausur-fStrategistag gewichtigen zukunftsorientierten RV, BL, K
w Themen.
5 | Betriebssicherheitsveranstaliung BeSiBe
g
= | Startertag Volksschule Beispielsweise: BL
g - Kompetenzerweiterungen
> - Prozessoptimierung
2 Fachweiterbildung - Konfliktbewaltigung BL
q
=
i
£ | Super- und Intervision RV, BL
Gemeinderatsausflug GP
5 | Personalausfiug BL
= i Farderung Betriebsklima, persdnli-
% Jahresschlussfeier cher und befrieblicher Austausch un- BL
@ | Teamanlisse ter .ﬂ_fnwesenden, z?ichen der Wert— BL
g schatzung der geleisteten Arbeiten.
= | Wintersporitag BL
Fremwilligenanlasse BL
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Externe Kommunikation

Zustandig
inkl. Rickkin- =
Kanal Massnahmen dung qemdse Empfanger
Fiff. 5.2
Die Gemeindenachrich-
ten erscheinen sechs
Mal janrlich. Die Bevdl- )
kerung wird Giber aktu- Einwohner,
elle Themen (Gemein- | o o, Nachbarge-
derat, Betriebe und » TV meinden, Me-
Gemeindenachrichten Dorfleben) informiert BL, PL. dien, Interes-
i - AGL, MA, K | ciam
Der Gemeindeschrei- und Dritte sierte
ber / die Gemeinde- Aufschaltung
schreiberin koordiniert auf Homepage
die Eingaben und tragt
die redaktionelle Ge-
samtverantworiung.
Gesetzlich vorgeschrie-
= bene Publikationen )
E Luzemer Kantonshblatt sind an die Staatskanz- | GS, MA Offentlichkeit
B lei des Kantons Lu-
& Zems einzugeben.
= Stimmberach-
L Eriduterungen zu den tigte und Inte-
E Versammiungsbotschaft Traktand EE GR, G3 ressierte
o ’ Aufschaltung
© auf Homepage
E Eemerinderdat,
vy - ewohnende,
;E Jahresbericht Pflegeheim Iben- Eah%certsﬁescm_uber Bl Angehorige,
moos Plegeheim benmoos Personal
9 ’ Aufschaltung
auf Homepage
Erzighungshe-
. Informationen zum lau- rechtigte,
Eltembriefe der Volksschule fenden Schuljahr. Lehmpersonen,
BL Schilerinnen
Informationen zum und Schuler
Info-Blatt der Volksschule kommenden Schuliahr, Aufschaltung
auf Homepage
Angehorige,
; Befriebliche Informatio- Bewohnende
Info des Pflegeheims nen. BL sowie Perso-
nal
= Aktuelle Meuigkeiten
3 don tagesakiuel publ- | BL, Wet
] en tagesaktuell publi- . Web- -- . ;
= | Homepages Ziert (offizielles Publika- | master | Cfrentichket
o g tionsorgan der Ge-
E = meinde).
E | Anschlagstellen Allgemeing Informatio-
< {digital und analog) nen. BL, MA
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

- Begegnungstag

Zustandig
inkl. Rickbin- =
Hanal Massnahmen dung gemdss Empfanger
Fiff 5.2
Beschlussfassung, .
Gemeindeversammiun Kenntnisnahmengdnd GR E&rgrﬂ;]ﬁfg_
g Informationen (gemass ressierte
g Gemeindeordnung).
> Bei Geschaften mit ho-
= . hem Erklanngs- und
E | Crientierungsversammiung Darstellungsbedarf
5 kiinnen Zusammen- Bevilkerung
= kinfte durchgefuhri GR, BL und Interes-
= werden. Die Teilneh- sigrte
Workshops menden haben die
Maglichkeit, ihre Mei-
nungen einzubringen.
Die Stimmherechtigten
Gemeindeversammiung Emuiifteh” '”'IT:E“_” ‘fj’%f EIIE'
setzlichen Frist die In- )
T formationen zu den an- Stimmberech-
% . stehenden Geschaften tige, Ein-
E Kommunale Urnenabstimmung Diese sind durch die ie. GR, GS sprachebe-
& rechtigte und
2 weiligen Ressoris vor- Interessierte
. _ Zubereiten und an den
Offentliche Auflagen Lferangtam_mgen U
verireten.
Meuzuziehendenanlass GP ﬁ::dz:ﬂe-
Jungbiirgerfeier GP ::r;ghurgerﬂn-
Parteitreffen GP ;‘r’tr:;g’:t‘i?eﬁer
Sprechstunden mit Gemeinde- Zur Reprisentation der = , i
E prasident / Gemeindeprasidentin | Gemeinde und zur GP Offentlichkeit
c | Volksschulanldsse Fflege der Beziehun- .
% - Schuljahrerdfinung gen werden diverse re- fgﬂ%iﬂgﬁiﬂ'
@ |- Schulfest gelméssige Veranstal- BL Erziehun st:-e:
® | - Eltern{info)abend tungen durch die Ge- recmigte?m ;
E - Besuchstage meinde und Betriebe Interessierte
- . arganisiert.
Heimanlisse
- Friihlingshrunch mit Angehdri- Bewohnende
gen = i
- Weihnachtsessen mit Bewoh- BL I;IE-IE:]I-II'IDaFIIQU?'IId
nenden Interessieris
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Kommunikationskonzept der Gemeinde Hohenrain

Fustandig
inkl. Riickhin- 5
Kanal Massnahmen E— s Empfanger
Fiff. 5.2
gemadss all- | Radio
. . . Aktive Information an gemeinen - Filatus
mzdle:?;ittﬁl}ung I Medien- Bevilkerung und Be- Fustandig- - Central
PP troffene. keiten Ziffer | - Sunshine
hZ - SRF
emass all- .
Beantwortung von me- gemeinen ?ﬁréung
Medienanfrage (passiv) . Zustandig- |
dienrelevanten Fragen. keiten Ziffer Seetaler Bote
57 Femsehen
Beschlisse des Ge- - SRF
meinderats, welche der - Telet
E Offentlichkeit zugang- B
L] . : ) Je nach Dring-
2 | Communigue lich zu machen sind. &GS lichkeit: d
= Erledigung durch GS Gemeinderat
2 im Nachgang zur Ge- Verwaltungs-
E meinderatssitzung. team. Schiiis-
% Selpersonen,
= Bei poliischen Themen kcgnrltrﬁlsl.gilga
und Ges_chaﬂen von Ortsparteilei-
aligemeinem Interesse N
. mit hohem Erklarungs- g.
wgiﬁgﬁ;&iﬁ;ﬁ amen und Darstellungshedarf Intern vor ex-
- Traktanden GV wird eine Medienkonfe- | GP, GR tem. Die Me-
- kommunale Umenabstimmu renz einberufen. Die dle_n erhalt;—::n
M | Festlegung beziiglich zeitgleich die
Zielsetzung und Teil- gleichen Infor-
nahme erfolgt im Ge- mqtinnen.
meinderat. Prifen, ob
gine Sperrfrist
notwendig ist.
MNeuzuzie-
MNeuzuziehendenmappe GP hende, Interes-
sierte
Give-Away GP, BL
E Panoramatafeln
= | - Kommends Hohenrain Reprisentation der Ge- . , .
§ - Burg Niinegg meinde / Andenken. | O Offentlichkeit
- (Romernplatz)
Herzroutenfihrer GP, BL Offentlichkeit
Broschiren (Aftraktionen, Orts- Neuzuzie-
geschichte, Besonderheiten, GP, BL hende und In-
YVerknipfungen,._.) teressiernte
Legende
GR (Gernenderat G55 Gemeindeschreiber- AGL Arpeitsgruppenisienin
GF  Gemeindeprisidium “"mf"j_" MA Mitarbeitende
RV  Ressort- K Kommissionsn BeSiBe Detricbssicherheits-
verantworticher BL Betriebsleterin beaufiragiaT
G5 (Zemeindeschmeiberin PL Projektieitenin
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Anhang VII zur Organisationsverordnung

Konzept zur Berufsbildung und Laufbahnférderung

N \w Gemeinde

L HENRALN

Konzept

zur Berufsbildung und
Laufbahnforderung

in Kraft seit 1. Januar 2020

Genehmigt durch den Gemeinderat am 9. Januar 2020
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L ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Art 1. Rechtsgrundlagen

Dieses Konzept versteht sich als Erganzung beispielsweise zum kantonalen Personalgesetz
und Verordnungen, dem Personal- und Besoldungsreglement der Gemeinde Hohenrain, zu
den Bildungsverordnungen und zum Jugendarbeitsschutz,

Art 2. Zweck

Dieses Konzept bezweck! die Regelung der Berufsbildung und der beruflichen Laufbahnfor-
derung auf allen Stufen im Interesse einer leistungsféhigen, qualifizierten und kundenfreund-
lichen Gemeinde. Die Gemeinde Hohenrain tritt als attraktive Arbeitgeberin auf und betreibt
eine aktive Personalpolitik

Art 3, Geltungsbereich

Dieses Konzept gilt fur das gesamte Personal der Gemeinde Hohenrain. Flr die einzelnen
Betriebe bestehen eigene erginzende Ausfuhrungsbestimmungen.

Art 4, Grundsitze
Fur Betriebe der Gemeinde Hohenrain wurden folgende funf Grundsatze definiert:

' Die Gemeinde versteht sich als lernende Organisation; sie schafft attraktive Rahmen-
bedingungen fiir ein inspirierendes und nachhaltiges Arbeits-/Lernumfeld.

- Mitarbeiterforderung ist ein fester Bestandteil des jahrlichen Budgets,
- Auszubildende und Mitarbeitende erhalten die Gelegenheit, neu erworbene Fahigkei-
ten und Kompetenzen in den Berufsalltag zu transferieren,

? Die Gemeinde unterstiitzt den beruflichen Einstieg neuer Mitarbeitenden mit Einflih-
rungsprogrammen und fordert die Weiterentwicklung aller Mitarbeitenden.

- Linienvorgesetzte sind zustandig fur die Konzeption eines Einflhrungsprogramms
neuer Mitarbeitenden - mit dem Ziel einer schnellen und guten Integration ins Arbeits-
umfeld

- Bildungsangebote sind sorgfaltig zu planen. Eidgenossisch anerkannte Abschlusse
sind zu bevorzugen,

- Leistungen der Mitarbeitenden und des Betnebs zum erfolgreichen Abschluss sind in
einem ausgewogenen Verhaltnis,

* Die Gemeinde anerkennt ausserordentliche Leistungen und Funktionserweiterungen.

Funktionserweiterungen, erhohte Stellenanforderungen und ausserordentiiche Leis-
tungen werden honoriert sowie Lehr-/Bildungsabschilisse gewlrdigt.
Die Gehaltsskala berucksichtigt die regionalen Verhaltnisse.

- Linienvorgesetzte informieren gezielt Uber Berufsbildungserfoige in ihrem Verantwor-
tungsbereich.
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* Die Gemeinde fordert den persdnlichen Austausch und die Vernetzung mit Partneror-
ganisationen mit dem Ziel des individuellen und betrieblichen Mehrwerts.

- Die Verantwortlichen bundeln die Krafte, um gezielt und frihzeilig auf offene Lehrstel-
len und weitere Stellenangebote aufmerksam zu machen. Probetage, Kurzzeitprakti-
ka oder Schnupperlehren unterstiitzen die Auswahl geeigneter Personen.

- Regelméssige, betriebslbergreifende Begegnungen zwischen Ausbildungsverant-
wortlichen und Lernenden verbessern die Ausbildungsqualitat und steigern die Ar-
beitszufriadanhait,

- Kooperationen mit Partnerorganisationen erweitern die berufs(lehr)spezifischen Ta-
tigkeitan.

* Die Gemeinde legt Wert auf gualitativ gute Ausbildungs-/Arbeitsplitze und passt das
Angebot bedarfsgerecht an.

- Vorgesetzte und Mitarbeitende nehmen ihre Verantwortung innerhalb des Ausbil-
dungsbetriabs wahr.

- Bildungsangebote nehmen Ricksicht auf betriebliche Notwendigkeit, Aktualitat und
Trands,

I. BERUFSBILDUNG

Art 5. Berufsbildnerfin

! Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner verflgt Uber ein eidgendssisches Fahigkeitszeugnis
des entsprechenden Berufs sowie eing berufspddagogische Ausbildung (Berufsbildnerkurs)

? Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner ist erste Ansprechperson fur die Lernenden der beruf-
lichen Grundbildung, nachfelgend Lernende genannt. Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner
tragt die Verantwortung fir die kentinuierliche Begleitung, Férderung und Qualfikation der
Lernendan wahrend dem praktischen Teil der Ausbildung und wendet angepasste Lermnme-
thoden an.

? Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner erhalt fur ihre/seine Bereitschaft eine monatliche
Funktionszulage (siehe Anhang 1).

Art 6. Auswahlverfahren

' Wahrend dem Auswahlverfahren sind geeignete Bewerberinnen und Bewerber zum
Schnuppern einzuladen. Das Auswahlverfahren wird in den jeweiligen Betneben separat ge-
regelt

? Der Besuch der Berufsmaturitat wird generell unterstitzt.

* Die Entscheidungskompetenz beim Auswahlverfahren von Lernenden liegt bei der Berufs-
bildnerin/dem Berufshildner in Absprache mit der personalverantwortlichen Parson.

* Die Lehrvertragsunterzeichnung findet im Rahmen eines Gesprachs mil Lernenden und de-
ren/dessen gesetzlichen Veriretung sowie der Berufsbildnerin/des Berufsbildners statt.
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Art7. Lernendalr

' Dve Lernenden halten die Arbeitszeiten sowie interne Regelungen und Anweisungen ein

? Das Amis- und Berufsgeheimnis wird gewahrt und die Datenschutzbestimmungen werden
aingehalten

* Der Besuch des Berufsschulunterrichts sowie des Uberbetrieblichen Kurses st obligato-
risch, Bei ausfallenden Stunden ist die Arbeitslaistung im Betrieb zu erbringen oder durch be-
reits geleistete Arbeitszeit zu kompensieren. Bai Absenzen und besonderen Vorkommnissen
ist die Berufsbildnerin/der Berufsbildner sofort zu informieren,

Art 8. Lohn- und Ausbildungskosten

' Die Ausbildungslthne werden aufgrund der kantonalen Empfehlung festgelegt Der 13. Mo-
natslohn wird ausbezahit. Falls die kantonale Empfehlung hohere Ausbildungsiéhne vorsieht,
passen die Betriebe die bestehenden Lehrvertrage dementsprechend an,

? Reisespesen, Verpflegung, Schulmatenial und elektronische Geréte fur den Besuch der
schulischen Bildung werden von den Lernenden Ubernommen, Fur den Basuch der Uberbe-
trieblichen Kurse (UK) entstehen den Lernenden keine Kosten.

?Die Gemeinde Hohenrain batelligt sich an den obligatorische Ausbildungskosten (z.B.
Sprachaufenthalie, Projekiwoche, Stutzkurse, Prufungsgebuhren) mit 75 %. Sie sind nicht
rickerstattungspflichtig.

4 Die Pramien fir die Berufsunfall- und Krankentaggeldversicherung Gbernimmt der Lehrbe-
trieb vollsténdig. Die Pramien fur die Nichtberufsunfallversicherung gehen zu Lasten der Ler-
nenden,

Art 9, Organisation

! Vor Beginn der Ausbildung sind durch die zustdndige Person in den Betrieben alle notwen-
digen Vorkehrungen zu treffen.

“Vor Ablauf der Probezeit (3 Monate) findet eine Standortbestimmung zwischen der zustan-
digen Person und den Lernenden statt. Allenfalls wird deren gesetzliche Vertretung beigezo-

gen.
* Mindestens einmal pro Semester werden der Bildungsstand sowie die schulischen Leistun-
gen mit den Lernenden besprochen. Falls notwendig werden Unterstitzungsmassnahmen

festgelegt. Treten Probleme auf, ist frihzeitig mit dem kantonalen Berufsbildungsamt Kontakt
aufzunehmen und sich beraten zu lassen.

* Den Lernenden wird earmaéglicht, in verschiedene Fachbereiche Einblick zu nehmen. Die
Fachpersonen fihren diese in die verschiedenen Téatigkeiten ein und begleiten sie

# J&hrlich findet ein Anlass zum Erfahrungsaustausch mit allen aktuellen Lernenden sowie
deren Berufshildnerinnen und Berufebildnern aus allen Betrieben der Gemeinde Hohenrain
statt.

“ Es besteht die Moglichkeit, wahrend der Lehrzeit Austauschpraktiken bei Partnerbetrieben
zu absolvieren.
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Art10. Qualifikationsverfahren und Lehrabschluss

' Die Zeit fur die Prifung des Qualfikationsverfahrens inkl. angemessener Reise- und Vorbe-
reitungszeit gilt der entsprechende Halblag als Arbeitszeit,

* Bel erfolgreichem Abschluss des Qualifikationsverfahren (QV) wird der Ausbildungserfolg in
den Gemeindenachrichten, im SeetalerBote, in der Luzerner Zeitung sowie auf der Homepa-
ge publiziert

' An der Abschlussfeier nimmt die Berufsbildnerin/der Berufshildner seitens Lehrbetriel teil.
Fiir die Lernenden sowie die Berufshildnerin/den Berufsbildner gilt die Teilnahme an der Ab-
schlussfeler als halber Arbeilstag,

“ Mach Ablauf des Lehrverhilinisses wird den Lernenden durch die Berufsbildnerin'den Be-
rufsbildner ein Lehrzeugnis ausgehandigt.

' Die Barufsbildnerin‘der Berufsbildner fihrt mit dan Lernenden ein strukiunerdes Reflexions-
gesprach Uber dia Ausbildungszeit.

¥Im Sinne der Nachwuchsftrderung und als Massnahme gegen die Jugendarbeitslosighkeit
kénnen gesignete Lernende nach erfolgreichem Berufsbildungsabschiuss im Lehrbetrieb
weiterbaschaftigt werden, wenn dies die betriebliche Situation zulidsst. Es besteht kein gene-
reller Anspruch auf Weiterbeschaftigung.

" Finden die Lernenden innerhalb der befristeten Anstellung eine Arbeitsstelle, so kann die
Anstellung auf einen zu vereinbarenden Zeitpunkt einvernahmlich aufgelost werden.

. LAUFBAHNFORDERUNG

Art11.  Ziele der Laufbahnférderung
Die Laufbahnférderung bezweckl insbesondere:

- die Erweiterung der fachlichen, beruflichen und personlichen Leistungsfahigkeit;

- die Forderung der Innovationsfahigkeit, Kreativitat, Lernfahigkeit, Beweglichkeit im
Denken und Handeln, Teamfahigkeit sowie der Perstnlichkeitsentwicklung:

- die Einflhrung einzelner Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Hinblick auf bevorste-
hende ﬁndarungun (z. B. neue Dienstleistungen, Arbaitsablaufe, Informatik);

- die Schaffung von Anreizen for die Ubernahme von Verantwortung und die Férderung
der Methoden-, Selbst-, Sozial-, Fach- und Flhrungskompetenz,

- die Férderung des sozialen Klimas (Betriebsklima), der Zusammenarbeit, des gegen-
seitigen Verstéandnisses sowie der Kommunikationsfhigkeit und -bereitschaft;

- die Schaffung einer einheitlichen Philosophie und Arbeitstechnik.

Art12. Bediirfnisse fiir die Laufbahnférderung

' Die Laufbahnfarderung orientiert sich sowohl an den Bedlrinissen und Zielsetzungen der
Gemeinde als Arbeitgeberin als auch an den Bedurfnissen und Fahigkeiten der Mitarbeiten-
den sowle an ihrer Arbeit.

? Der Berufsbildungsbedarf wird Uber die jahrlichen Mitarbeitergesprache fesigelegt. Im Be-
darfsfall kénnen unterjahrige Bildungsmassnahmen verginbart werden
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Art13. Zustindigkeit und Organisation

' Die personal- und/oder budgetverantwortliche Person ist zustandig flr die Bewilligung oder
die Anordnung von Bildungsmassnahmen von Mitarbeitenden im Rahmen des Budgets und
Uber die Fastlegung der Héhe der gemeindlichen Beteiligung.

?Fur die Durchfuhrung, Uberwachung und Koordination ist die personalverantwortliche Per-
gon zustandig Sieler sorgl fur eine einheitliche Handhabung diesas Konzepts.

Art 14.  Bildungsmassnahmen

! Bildungsmassnahmen im Sinne dieses Konzepts sind Massnahmen, welche zur Erhtthung
der Kompetenzen der Mitarbeitenden (bezogen auf gegenwartige oder kinftige Aufgaben
der Gemeinde Hohenrain) oder zur Férderung der Methoden-, Selbst-, Sozial-, Fach- und
Flahrungskompetenz beitragen. Sie kénnen interm oder extern absaolvient werden.

* Als Bildungsmassnahmen gelten namentlich:

- Fortbildung (Aneignung aklueller Kenntnisse und Fahigkeiten, zur Erhaltung und Far-
derung der beruflichen Qualifikation),

- Weiterbildung (Erwerben von Kenntnissen und Fahigkeiten, die fur die Ubernahme
neuer Funktionen oder Aufgaben erforderlich sind),

- Veranstallungen von Berufs-, Fach- oder Branchenverbanden zur Fortbildung und/

oder zur Vernetzung (Tagungen, Seminare, Kongresse, Schulungen, Studienraisen
&lc.);

- Fachberatung durch externa Expartinnen und Experten;
- Prozessberatung (Coaching, Supervision, Teamentwicklung, Organisationsberatung).

Art 16,  Ubernahme der Bildungskosten

'Die Kosten der angeordneten sowie der internen Bildungsmassnahmen gehen zu Lasten
der Betriebe der Gemeinde.

? Die Beteiligung der Gemeinde an einer gemeinsam festgelegten externen Bildungsmass-
nahme betragt 75 % der Kurskosten sowie 100 % der anrechenbaren Arbeitszeit.

? Die Kosteniibernahme durch die Betriebe der Gemeinde Hohenrain erfolgt unter dem Vor-
behalt der in Art. 16 und Art. 17 geregelten Verpflichtungszeit und Kostenrlickerstattungen,

* Bei neu eintretenden Mitarbeitenden, welche Rickerstattungspflichten gegenlber ihrem
bisherigen Arbeitgeber haben, kbnnen Beitrage zugesprochen werden. Wird die absolvierte
Bildungsmassnahme bereils bei der Festsetzung des Gehalts bericksichtigt, reduziert sich
die Kestenlbernahme oder sie entfalll.
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Art 16.  Verpflichtung der Mitarbeitenden

' Bei einer Beteiligung der Betriebe der Gemeinde (Kurskosten und Kosten fur angerechnete
Arbeitszeit) sind mit den Mitarbeitenden spezielle Vereinbarungen inkl. Ruckerstattungsver-
pflichtungen in schriftlicher Form abzuschliessen,

? Die Verpflichtungszeit regelt die Zeitspanne, wihrend welcher eine Kostenr(ickerstattung
maoglich ist, Sle betragt drei Jahre

* Die Verpflichtungszeit beginnt:

- Bei erfolgreichem Abschiuss der Bildungsmassnahme mit dem Ausstelldatum des
entsprechenden Zertifikats,

- Bei Nichtbestehen der Prufung, gilt die Verpflichtungszeit ab dem letzten méglichen
Prifungsversuch. Bel Nichtbestehen wir die erneute Absolvierung der Prifung erwar-
tet.

Art17. Kostenriickerstattungen
' Eine Ruckerstattung der Kostenbeitrage ist in folgenden Fallen angezeigt:

- Bei Austritt wahrend der Bildungsmassnahme und vor Beginn der Verpflichtungszeit
wird eine Kostenrlckerstattung von 100 % der von der Gemeinde Hohenrain geleiste-
ten Kostenbeitrage (Lohn- und Bildungskosten) fallig.

- Bel Austritt wahrend der Verpflichtungszeit wird eine Kostenr(ckerstattung im Umfang
der von der Gemeinde Hohenrain geleisteten Kostenbeitrége (L.ohn- und Bildungsko-
sten) fallig. Die Kostenrckerstattung reduziert sich im Laufe der Verpflichtungszeit
linear (pro rata temporis) pro erfuliten Monat.

- Bei selbstverschuldetem Abbruch der Bildungsmassnahme wird eine Kostenrucker-
stattung im Umfang der von der Gemeinde Hohenrain geleisteten Kostenbeitrdge
(Lohn- und Bildungskosten) fallig.

2 Zustandig for die Ruckforderung des Ruckerstattungsbetrages bel Abbruch oder bei Austritt
ist die innerhalb des Betriebs der Gemeinde Hohenrain personalverantwortliche Person. Die
Ruckferderung erfolgt durch Verrechnung mit dem Gehalt.

Art 18, Abschluss der Bildungsmassnahme

' Bei erfolgreichem Abschluss wird der Erfolg in den Gemeindenachrichten sowie auf der
Homepage publiziert.

? Bildungsabschlisse, Funktionserweiterungen, erhohte Stellenanforderungen und ausseror-
dentliche Leistungen werden entsprechend bei der Gehaltsfestsetzung berlicksichtigt.

Art19.  Unbezahiter Urlaub

' Unbezahiter Uriaub fur Bildungsmassnahmen kann bewilligt werden, wenn dies die Arbeits-
situation zulasst.

? Der unbesoidete Urlaub ist bei der Verpflichtung aus Bildungsmassnahmen im Verhaltnis
1:1 zu berlcksichtigen
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IV. SCHLUSSBESTIMMUNGEN

Art 20. Sonderfille

For alle in diesem Konzept nicht geregelten Falle hat die personalverantwortliche Person ab-
schliessende Entscheidungskompetenz,

Art 21,  Inkrafttreten
Dieses Konzept zur Berufsbildung und Laufbahnférderung tritt am 1. Januar 2020 in Kraft,

Hohenrain, 9. Januar 2020

GEMEINDERAT HOHENRAIN

Der Gemeindeprasident:
Alfofs Knisel
Der Gom’;?delchreiber

Markus Vai
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Anhang | - Festlegung der Betrage

Berufsbildung

Funktionszulage Berufsbildner/in

Die Berufsbildnerin/der Berufsbildner erhélt fir ihre/seine Bereitschaft @ine monatliche Funk-
tionszulage von CHF 50.00

Erfolgreiches Qualifikationsverfahren Lehre

Den Lernenden wird zum erfolgreichen Abschluss des Qualifikationsverfahrens ein Ge-
schenk im Wert von ca. CHF 200.00 tberreicht,

Laufbahnférderung

Vereinbarung (iber Bildungsmassnahmen

Bel einer Beteiligung der Betriebe der Gemeinde (Kurskosten und Kosten fir angerechnete
Arbeitszeit) im Umfang von total CHF 3'000.00 sind mit den Mitarbeitenden zwingend schrift-
liche Vereinbarungen inkl. Ruckerstattungsverpflichtungen abzuschliessen

Erfolgreicher Abschluss der Bildungsmassnahme

Den erfoigreichen Absolventinnen/Absolventen der Bildungsmassnahme wird ein Geschenk
im Wert von ca. CHF 200.00 Gberreicht.
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