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Der Gemeinderat Reiden hat gestitzt auf die Gemeindeordnung vom 1. September 2024 diese Or-
ganisationsverordnung erlassen. Aufgrund der Umstellung des Gemeindefiihrungsmodells wurde
sie totalrevidiert: *

l. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1 Zweck und Geltungsbereich

1 Die Organisationsverordnung regelt

a) das politische Controlling zwischen der Gemeindeversammlung und dem Gemeinderat;

b) die Grundziige des Verwaltungscontrollings zwischen dem Gemeinderat, dem/der Geschéftsfih-
rer/in, und den der Abteilungsleitenden bzw. der Verwaltungsleitung,

¢) die Grundziige der Aufbauorganisation der Gemeindeverwaltung, einschliesslich die rechtsstaatli-
chen Entscheidungszusténdigkeiten.

2 Die Organisationsverordnung wird konkretisiert durch

a) die betrieblichen Leistungsauftrage;

b) die Weisungen des Gemeinderates und dem/der Geschéaftsfuhrer/in Gber die Detailorganisation
(Kompetenzordnung; Anhang)

3 Vorbehalten bleiben spezielle Vorschriften (Reglemente, Verordnungen, Weisungen) fiir einzelne Be-
reiche.

Art. 2 Ausstand
Bei Wahl- und Sachgeschaften, die bestimmte Personen betreffen, gelten die Ausstandsgriinde ge-
mass Gesetz Uber die Verwaltungsrechtspflege.

Art. 3 Kollegialsystem

Die Behorden, die Kommissionen und die Verwaltungsleitung halten sich an das Kollegialitatsprinzip:

a) Geschafte werden gemeinsam beraten und entschieden. Kommt kein Konsens zustande, gilt das
Mehrheitsprinzip vorbehéltlich abweichender Regelungen in dieser Verordnung.

b) Es wird ein fairer, sachlicher Verhandlungsstil gepflegt.

¢) Die Beratungen und Entscheidungsfindungen unterliegen der Vertraulichkeit und Loyalitat.

d) Die Mitglieder diirfen ausserhalb des Gremiums nur die Meinung des Gremiums und nicht ihre per-
sonliche Auffassung vertreten. Abweichungen sind nur in besonderen Fallen nach vorgangigem
Beschluss des Gremiums oder unter Vorbehalt abweichender Bestimmungen mdglich.

Art. 4 Amtsgeheimnis und Geheimhaltungspflicht

1 Die Mitglieder des Gemeinderats, der Kommissionen, die Abteilungsleitungen und die Verwaltungs-
leitung sowie die Mitarbeitenden der Gemeinde sind verpflichtet, tiber alles, was sie im Zusammen-
hang mit ihrer Tatigkeit erfahren, gegeniiber Dritten zu schweigen und ihre Arbeit mit der nétigen Dis-
kretion zu erledigen. Auch Akten und Protokolle sind vertraulich zu behandeln.

2Die Geheimhaltungspflicht gilt nicht fur Akten oder Angelegenheiten, an deren Geheimhaltung keine
schitzenswerten 6ffentlichen oder privaten Interessen bestehen.

3 Die Geheimhaltungspflicht bleibt auch nach dem Ausscheiden aus dem Amt oder Auflésung des Ar-
beitsverhéltnisses bestehen.

Art. 5 Datenschutz

1 Bei jeder Amtshandlung sind die eidgendssischen und kantonalen Vorschriften tiber den Daten-
schutz sowie die Vorschriften des Informations- und Datenschutzreglements der Gemeinde Reiden
einzuhalten.

2 Akten und Protokolle sind beim Ausscheiden aus dem Amt oder bei Auflésung des Arbeitsverhaltnis-
ses der Gemeindeverwaltung auszuhandigen.

! Auf den 1. September 2024 wurde auf ein neues Gemeindefiihrungsmodell umgestellt. Aufgrund der Gemeindereorgani-
sation musste die vorliegende Organisationsverordnung totalrevidiert werden.
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Art. 6 Organisationsgrundsétze
! Die Verwaltungsablaufe werden mit moglichst wenigen Schnittstellen ausgestaltet.

2 Die direkte Zusammenarbeit zwischen den Mitgliedern des Gemeinderates und den Mitarbeitern der
Gemeinde soll nur dort stattfinden, wo diese in den Filihrungsinstrumenten und Projektauftrdgen vor-
gesehen ist.

3 Der Gemeinderat nimmt weitestgehend politisch-strategisch einzustufende Aufgaben wahr (Lenkung,
Steuerung und Uberwachung). Die Verwaltung erhalt weitgehende Kompetenzen. Dadurch kénnen
Verfahren und Prozesse beschleunigt werden.

4 Die Tatigkeit der Gemeinde wird bis 31. Dezember 2025 in 10 thematische Aufgabenbereiche geglie-
dert. Diese sind 1 Politik & Wirtschaft, 2 Finanzen, 3 Soziales, 4 Bildung, 5 Ver- und Entsorgung, 6
Zentrale Dienste, 7 Sicherheit, 8 Gesellschaft & Gesundheit, 9 Kultur & Freizeit, 10 Bau & Infrastruktur.
Aus den Aufgabenbereichen ergibt sich nicht automatisch eine bestimmte Aufbaustruktur/Organisation
der Verwaltung.

5 Die Tatigkeit der Gemeinde wird ab 1. Januar 2026 in 6 thematische Aufgabenbereiche gegliedert.
Diese sind 1 Politik, 2 Finanzen & Sicherheit, 3 Gesellschaft, 4 Dienste, 5 Bau, 6 Bildung. Aus den
Aufgabenbereichen ergibt sich nicht automatisch eine bestimmte Aufbaustruktur/Organisation der Ver-
waltung.

Art. 7 Aufbau Controllingsystem
1 Das Controlling beinhaltet den gesamten Fiihrungskreislauf von Planung, Entscheidung, Umsetzung,
Kontrolle und Steuerung. Es umfasst das Leistungs-, Finanz-, Personal- und Projektcontrolling.

2lm Rahmen der Gemeindefiihrung wird zwischen dem strategischen, d.h. politischen Fuihrungskreis-
lauf und dem operativen, d.h. betrieblichen Fuhrungskreislauf unterschieden.

3 Der Gemeinderat stellt den politischen Fuihrungskreislauf sicher.

4 Der/die Geschéftsfuhrer/in, die Abteilungsleitungen und die Verwaltungsleitung stellen den betriebli-
chen Fuhrungskreislauf sicher.

5 Die Controllingkommission beurteilt das Funktionieren des politischen und des betrieblichen Fih-
rungskreislaufs.

Gemeinderat A

Stimmberechtigte

POLITISCHER
FUHRUNGSKREISLAUF

BETRIEBLICHER
FUHRUNGSKREISLAUF
Verwaltung
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Il. Organisation im Allgemeinen

Art. 8 Organisationsstruktur

! Die Organisationsstruktur umfasst funf Fiihrungsebenen:
a) Souverdn

b) Gemeinderat (mit Ressortzuteilung)

¢) Geschaéftsfihrer/in

d) Abteilungen (mit Verwaltungsleitung)

e) Bereiche

f) Teams

2Der Gemeinderat weist seinen Mitgliedern fiir die politische und strategische Fiihrung folgende Res-
sorts zu:

a) Préasidiales

b) Finanzen & Sicherheit

c) Gesellschaft

d) Bildung

e) Bau

3 Die Aufbauorganisation der Gemeinde ergibt sich aus dem Organigramm (Anhang).

Art. 9 Gemeinderat

1 Der Gemeinderat (ibt unter Vorbehalt der Befugnisse der Stimmberechtigten die strategische und po-
litische FUhrung der Gemeinde aus. Seine Aufgaben werden im (bergeordneten Recht, in der Ge-
meindeordnung, in der Organisationsverordnung und in weiteren kommunalen Erlassen umschrieben.

2 Die Abteilungen bzw. die Verwaltungsleitung bereiten die Geschéfte, die den Stimmberechtigten un-
terbreitet werden, zuhanden des Gemeinderats vor. Der Gemeinderat legt die Abstimmungs- und
Wahltermine fur die Gemeindegeschéfte fir das laufende Jahr fest.

3 Der Gemeinderat (bt die Oberleitung Uber die Gemeindeverwaltung wie folgt aus:
a) Strategische Fuhrung der Gemeindeverwaltung mit den Mitteln des Controllings
b) Normative Fihrung
- Erlass von Rechtssétzen, soweit der Gemeinderat durch ein Reglement dazu erméchtigt oder
verpflichtet ist
- Erlass von Weisungen, soweit der Gemeinderat diese Befugnis nicht dem/der Geschaftsfiih-
rer/in, den Abteilungsleitungen bzw. der Verwaltungsleitung oder dem Gemeindeschreiber Uiber-
tragen hat
¢) Festlegung der Gemeindestrategie
d) Legislaturprogramm sowie Aufgaben- und Finanzplan erstellen
e) Betrieblicher Leistungsauftrag und Zielvereinbarungen fiir Verwaltung definieren
f) disziplinarische Personalfiihrung
- Verwaltungscontrolling
- Personalrechtliche Entscheide gemass Personalreglement
g) Entscheidung von Sachgeschaften in seinem Kompetenzbereich

4 Der Gemeinderat kann unter Beachtung der rechtsstaatlichen Entscheidungszustandigkeiten weitere
Geschafte von besonderer politischer Bedeutung selber betreuen.

Art. 10 Gemeindeprasident/in
! Der/die Gemeindeprasident/in leitet die Gemeindeversammlungen und die Sitzungen des Gemeinde-
rates.

2Er/sie ist die exekutive Flihrungsperson des Gemeinderats und hat diesbeziglich Linienfunktion.

Er/sie erfullt im Rahmen der Weisungen des Gemeinderats folgende Aufgaben:

a) Er/sie holt beim/bei der Geschéftsfiihrer/in, der Abteilungsleitung oder beim/bei der Gemeinde-
schreiber/in die erforderlichen Informationen ein.

b) Er/sie informiert den Gemeinderat zusammen mit dem/der Geschéftsfiihrer/in, den Abteilungslei-
tungen, dem/der Gemeindeschreiberin Uber alle Themen aus dem Ressort, die von politischer,
strategischer oder finanzieller Bedeutung sind oder tiber die der Gemeinderat Auskunft wiinscht.
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c) Er/sie wirkt zusammen mit dem/der Geschéftsfuhrer/in, den Abteilungsleitungen, dem/der Gemein-
deschreiber/in bei der Ausarbeitung von Vorlagen mit innovativem Charakter und/oder strategi-
scher Bedeutung mit. Die Vorlagen werden durch die Verwaltung geméass Rahmenbedingungen
des Gemeinderats erarbeitet.

d) Er/sie vertritt die Vorlagen gemass lit. ¢ im Gemeinderat sowie grundsatzlich gegentiber den
Stimmberechtigten in der Offentlichkeit. Bei der Prasentation von Geschéften an der Gemeindever-
sammlung wird er/sie von der Abteilungsleitung unterstitzt.

e) Er/sie ist Kontaktperson zu den von den Stimmberechtigten gewahlten Kommissionen soweit der
Gemeinderat nicht fir bestimmte Kommissionen ein anderes Mitglied als Kontaktperson bezeich-
net.

f) Er/sie reprasentiert die Gemeinde, soweit der Gemeinderat diese Aufgabe nicht einem anderen
Mitglied des Gemeinderates, dem/der Geschaftsfuhrer/in, einzelnen Abteilungsleitenden oder
dem/der Gemeindeschreiber/in Uibertragen hat.

g) Er/sie Ubt die Kommunikation aus dem Gemeinderat aus, soweit der Gemeinderat diese Aufgabe
nicht fir bestimmte Bereiche anderen Organen tbertragen hat.

h) Er/sie tibt keine operativen Funktionen und keine operativen Tatigkeiten aus.

i) Er/sie verantwortet des interne Konfliktmanagement.
3 Daruiber hinaus gilt das Pflichtenheft Gemeinderat Ressort Prasidiales

Art. 11 Mitglieder des Gemeinderates
1 Die Mitglieder des Gemeinderats haben strategische Aufgaben. Sie erfiillen diese im Kollegium.

2Der Gemeinderat teilt jedem Mitglied an seiner konstituierenden Sitzung ein Ressort zu. Er regelt die
Stellvertretung sowie die Vertretungen in die ressortbezogenen Gemeindeverbande und Gremien.

3 Jedes Mitglied des Gemeinderates (bt die politische und strategische Steuerung seines Ressorts

nach folgenden Grundséatzen aus:

a) Es holt beim/bei der Geschaftsfuhrer/in, der Abteilungsleitung oder beim/bei der Gemeinde-
schreiber/in die erforderlichen Informationen ein.

b) Es informiert den Gemeinderat zusammen mit dem/der Geschaftsfihrer/in, der Abteilungslei-
tung und dem/der Gemeindeschreiber/in Uber alle Themen aus dem Ressort, die von politi-
scher, strategischer oder finanzieller Bedeutung sind oder Uber die der Gemeinderat Auskunft
wiunscht.

¢) Es wirkt zusammen mit dem/der Geschaftsfiihrer/in, der Abteilungsleitung und dem/der Ge-
meindeschreiber/in bei der Ausarbeitung von Vorlagen mit innovativem Charakter und/oder
strategischer Bedeutung mit. Die Vorlagen werden durch die Verwaltung gemass Rahmenbe-
dingungen des Gemeinderats erarbeitet.

d) Es vertritt die Vorlagen gemass lit. c im Gemeinderat sowie grundsatzlich gegeniber den
Stimmberechtigten und in der Offentlichkeit. Bei der Prasentation von Geschéften an der Ge-
meindeversammlung wird es von der Abteilungsleitung unterstitzt.

e) Es Ubt keine operativen Fihrungsfunktionen und keine operativen Tatigkeiten aus.

4 Die Gemeinderate betreuen die ihnen zugewiesenen Ressorts in politischer und strategischer Hin-
sicht. Sie stellen das ressort-, bzw. abteilungsbezogene Controlling und die Erfiillung des betrieblichen
Leistungsauftrages unter Einbezug des Geschéaftsfiihrers resp. der Geschéaftsfihrerin sowie des Abtei-
lungsleitung sicher. Sie erfillen die weiteren Aufgaben gemass Kompetenzordnung sowie Weisungen
des Gemeinderates.

5 Dartiber hinaus gelten die Pflichtenhefte fir die jeweiligen Ressorts der Gemeinderatsmitglieder.

Art. 12 Controllingkommission
Die Controllingkommission begleitet den politischen Fiuhrungskreislauf gemass Art. 29 Abs. 3 der Ge-
meindeordnung sowie gemass der Leistungsvereinbarung.

Art. 13 Externe Revisionsstelle
! Die externe Revisionsstelle revidiert die Jahresrechnung und Abrechnungen tiber Sonderkredite und
Zusatzkredite gemass Art. 32 Abs. 2 lit. a und ¢ der Gemeindeordnung.
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2 Fur die Revisionsarbeiten ist der Leiter resp. die Leitung der Abteilung Finanzen & Sicherheit die di-
rekte Ansprechperson.

3 Die externe Revisionsstelle bespricht den Revisionsbericht mit dem Gemeinderat und der Control-
lingkommission.

4 Die externe Revisionsstelle kann vom Gemeinderat beauftragt werden, den Revisionsbericht an der
Gemeindeversammlung vorzustellen. Dies kann dem Gemeinderat auch von der Controllingkommis-
sion beantragt werden.

Art. 14 Bildungskommission

Die Bildungskommission ist gemass Art. 28 der Gemeindeordnung die oberste kommunale Fiihrungs-
und Aufsichtsbehdrde fur die Volksschule nach den Bestimmungen des Gesetzes Uber die Volksschul-
bildung. Sie hat beratenden Charakter ohne Entscheidungskompetenz.

Art. 15 Blrgerrechtskommission

Die Burgerrechtskommission entscheidet gemass Art. 30 der Gemeindeordnung abschliessend Uiber
die Zusicherung des Gemeindebirgerrechts an auslandische Staatsangehdérige. Ihre Befugnisse und
Kompetenzen ergeben sich aus dem Burgerrechtsgesetz und dem Reglement fiir die Blrgerrechts-
kommission.

Art. 16 Urnenbiro
Das Urnenbdro leitet die Stimmabgabe und ermittelt die Wahl- und Abstimmungsergebnisse nach den
Vorschriften des kantonalen Rechts (Art. 31 Gemeindeordnung).

Art. 17 Weitere Kommissionen

1 Der Gemeinderat kann in seinem Zustéandigkeitsbereich standige oder nicht standige Kommissionen
gemass Art. 33 der Gemeindeordnung einsetzen. Bei deren Zusammensetzung achtet er nach Még-
lichkeit auf eine ausgewogene Interessenvertretung.

2 Der Gemeinderat regelt die Aufgaben, die Mitgliederzahl, die Organisation und die
Kompetenzen in einem Leistungsauftrag.

3 Er bestimmt die Mitglieder und wéhit den Prasidenten resp. die Prasidentin. Im Ubrigen konstituieren
sich die Kommissionen selbst. Abweichende Bestimmungen oder Beschliisse bleiben vorbehalten.

4 Die Kommissionen stellen dem Gemeinderat und der sachbearbeitenden Stelle der Verwaltung ihre
Sitzungsprotokolle spatestens innert 14 Tagen nach dem Sitzungstermin zu. Gehdrt ein Gemeinde-
ratsmitglied der Kommission an, sorgt dieses zuséatzlich fir den Informationsaustausch zwischen Ge-
meinderat und Kommission.

5 Dritte und die Offentlichkeit diirfen nur mit Zustimmung des Gemeinderates iiber behandelte Ge-
schéfte informiert werden.

Art. 18 Geschaéftsfuhrer/in
! Der/die Geschéaftsfuhrer/in fiihrt die gesamte Verwaltung.

2 Gegentiber dem/der Gemeindeschreiber/in, dem/der HR-Generalist/in und den Abteilungsleitenden
ist er/sie weisungsberechtigt.

4 Des Weiteren nimmt der/die Geschéftsfiihrer/die insbh. die folgenden Hauptaufgaben wahr:

a) Gesamtverantwortung und operative Leitung der Gemeindeverwaltung nach den Vorgaben des
Gemeinderats und der Strategie, des Aufgaben- und Finanzplans unter Beriicksichtigung der ge-
setzlichen Vorgaben.

b) Leitung der Gemeindeverwaltung im Rahmen der Organisationsverordnung, der Leistungsauftrage,
der Zielvorgaben, der finanziellen und der weiteren Weisungen des Gemeinderats.

¢) Verantwortung gegeniiber dem Gemeinderat fiir das gute Funktionieren der Gemeindeverwaltung.
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d) Unterstiitzung der Verwaltungsmitarbeitenden bei der Erfiillung ihrer spezifischen Aufgaben (Ge-
wahrleistung der Fachkompetenz durch die Abteilungsleitenden in den Abteilungen)

e) Koordination personentbergreifender und ausserordentlicher Projekte

f) Ressourcenkoordination der Gemeindeverwaltung

g) Verantwortlich fir die Aufbaustruktur der Verwaltung

h) Personalfiihrung / Personalchef/in

i) Verantwortlich fur Krisenmanagement

j) Verantwortlich fir das Qualitdtsmanagement

k) Gesamtverantwortung fir Kommunikation und Information gemeindeintern und in Absprache mit
dem Gemeinderat extern (inkl. Medienverantwortung)

[) Erlass von Weisungen fir die weitere Organisation der Gemeindeverwaltung, soweit der Gemeinde-
rat keine eigenen Weisungen erlassen hat

m) Verantwortlich fiir proaktive Kommunikation gegentber Mitarbeitenden, Gemeinderat, Kommissio-
nen und Bevdlkerung

n) Teilnahme an Gemeinderatssitzungen und Vertretung der relevanten Sachgeschéfte

0) Mit-Entwicklung, Vorbereitung und Beratung bei der strategischen Ausrichtung der Gemeinde und
bei der Festsetzung der strategischen Ziele des Gemeinderates

p) Sparring-Partner/in fir den Gemeinderat (kritische, aber zieloffene Diskussion von Vorschlagen und
Lésungsansétzen)

g) Beratung und Unterstitzung von Kommissionen und Gremien

h) Einberufung, Vor- und Nachbereitung sowie Leitung der Verwaltungsleitungssitzungen,

2 Dartiber hinaus gilt der Stellenbeschrieb.

Art. 19 Gemeindeschreiber/in
1 Der/die Gemeindeschreiber/in fuhrt das Sekretariat des Gemeinderates.

2 Gegenuber den Abteilungsleitenden ist der/die Gemeindeschreiber/in weisungsberechtigt, soweit es
fur die Durchsetzung der rechtstaatlichen und verwaltungstechnischen Ablaufe erforderlich ist (verglei-
che Gemeindegesetz § 30 Abs. 1 und 4).

4 Des Weiteren nimmt der/die Gemeindeschreiber/in insh. die folgenden Hauptaufgaben wahr:
a) Rechtliche und administrative Unterstiitzung des Gemeinderates sicherstellen

b) Fachliche Beratung von Behorden, Verwaltung und Kommission

d) verantwortlich fir rechtsstaatlich und verwaltungstechnisch korrekte Verwaltungsablaufe

g) Stellvertretung Geschaftsfuhrer/in

Dartber hinaus gilt der Stellenbeschrieb

Art. 20 Verwaltungsleitung

! Die Verwaltungsleitung dient insb. der gegenseitigen Information, Koordination der Gemeindeverwal-

tung sowie der Beratung von Gemeinderatsgeschaften. Sie sorgt insb. flr:

- Organisation und Entwicklung der Gemeindeverwaltung

- Auftritt der Verwaltung gegen innen und aussen definieren und entwickeln

- Bereichsubergreifende Projekte, Themen und Fragestellungen beraten und im Rahmen der Kom-
petenzen beschliessen

- Innovationen und Gemeindeentwicklung

- Bereichsibergreifende Koordination beziiglich der Mitarbeiter

- Entscheide geméass Kompetenzordnung (Anhang)

- sachorientierter "Vernetzer" in der Gemeindeverwaltung, damit die Aufgaben kundenfreundlich
und effizient abgewickelt werden kénnen.

- Brickenbauer mit Blick fiirs Ganze. Dabei ist die Verwaltungsleitung auch "Prioritatensetzer”,
weil die vorhandenen Ressourcen mitbertcksichtigt werden mussen.

- Engagement fir eine innovative, kundenfreundliche, dienstleistungsorientierte Verwaltung.

— Durchfiihrung von Reformen unter Berticksichtigung der finanziellen Ressourcen der Gemeinde
umgesetzt.

- Wahrnehmen der Fuhrungsverantwortung als verbindliche und klare "Fuhrungspersonen”
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2 Die Verwaltungsleitung setzt sich aus dem/der Geschéftsfiihrer/in, dem/der Gemeindeschreiber/in
und den Abteilungsleitenden zusammen. Sie tagt regelmassig.

3 Die Abteilungsleitenden werden durch Mitarbeitende aus ihrer Abteilung vertreten. Dies beinhaltet
jedoch keine Teilnahme an der Verwaltungsleitungssitzung. Bei einer langfristigen Abwesenheit ist so-
fort zu regeln, ob die Vertretung in der Verwaltungsleitung Einsitz nimmit.

Art. 21 Abteilungen

1 Die Aufgaben der Verwaltung werden in Abteilungen erfiillt, denen Aufgabenbereiche gemass Art. 6
zugewiesen werden.:

2 Die nahere Umschreibung der Aufgaben der einzelnen Abteilungen erfolgt im betrieblichen Leis-
tungsauftrag des Gemeinderats und mittels Stellenbeschrieben.

3 Die weitere Verwaltungsorganisation richtet sich nach dem Organigramm nach der Kompetenzord-
nung (Anhang), nach den Finanzkompetenzen (Anhang) sowie nach den Weisungen des Gemeinde-
rats und der Verwaltungsleitung.

Art. 22 Abteilungsleiter

1 Jede Verwaltungsabteilung wird von einem/einer Abteilungsleiter/in operativ und personell gefihrt.

Er/sie wird vom jeweiligen Gemeinderatsmitglied politisch-strategisch gefuhrt. Die Abteilungsleiter neh-

men folgende Hauptaufgaben wahr:

a) Leistungsauftrag und Zielsetzungen operativ umsetzen

b) Berichte und Antrége an den Gemeinderat verfassen

¢) Rechtsstaatliche und verwaltungstechnisch korrekte Ablaufe fiir die Abteilung sicherstellen

d) Uber Ausgaben im Rahmen der Finanzkompetenzen entscheiden

e) Einhaltung der Globalbudgets

f) Abteilungsmitarbeitende fiihren (Anstellung, Personalentwicklung inkl. Personalgesprache, Entlas-
sung)

g) Zustandiges Ratsmitglied rechtzeitig Uber Entwicklung, Probleme und die Zielerreichung informie-
ren

2 Darliber hinaus gilt der Stellenbeschrieb.

Art. 23 Mitarbeitende der Gemeinde
Rechte und Pflichten der Mitarbeitenden ergeben sich aus den einzelnen Anstellungsverhaltnissen,
den dazugehdrenden Stellenbeschreibungen.

Art. 24 Stellvertretungsgrundsatze

! Die Stellvertretung wird so geregelt, dass bei Abwesenheiten des Stelleninhabers der ungestorte
Fortgang der Geschéfte gewahrleistet bleibt. Die entsprechende Regelung ist Bestandteil der jeweili-
gen Stellenbeschreibung.

2 Stellvertretungen sichern die Handlungsfahigkeit, wenn die eigentlich zustandigen Mitarbeiter oder
Entscheidungstrager abwesend sind.

3 Die stellvertretende Person nimmt die formale Kompetenz im Namen und im Sinn des Vertretenen,
aber in eigener Verantwortung wahr.

4 Die Stellvertretungsregelung greift bei kurzfristigen Abwesenheiten und/oder einem Ausstand.

5 Die Grosse der Verwaltung lasst nicht zu, jede Stellvertretung mit einer Person mit gleicher Qualifika-
tion zu besetzen. Daher kann es vorkommen, dass einzelne Aufgaben bei kurzfristigen Abwesenhei-
ten nicht erledigt werden kénnen.

6 Die Abteilungsleitenden werden durch Mitarbeitende aus ihrer Abteilung vertreten. Dies beinhaltet
jedoch keine Teilnahme an der Verwaltungsleitungssitzung. Bei einer langfristigen Abwesenheit ist so-
fort zu regeln, ob die Vertretung in der Verwaltungsleitung Einsitz nimmt.

7 Stellvertretungsregelungen in Organigrammen u/o Stellenbeschrieben gelten fir kurzfristige Abwe-
senheiten.

10



Organisationsverordnung der Gemeinde Reiden vom 19. August 2024

8 Bei langerfristigem Ausfall muss sofort neu geregelt werden, wer welche Aufgaben Gbernimmt und

welche Kompetenzen erhélt. Dabei sind interne (z.B. Pensenaufstockung) wir auch externe (z.B. Inte-
rimseinsatz) Ressourcen sicher zu stellen, um die Stellvertretung tatsachlich wahrnehmen zu kénnen.
Personen mit vollem Arbeitsplan kénnen nicht auch noch stellvertreten.

9 Bei jeder planbaren Abwesenheit gehort eine ausfiihrliche (vorgangige) Ubergabe und Riick-Uber-
nahme zur Pflichtaufgabe. Dabei kdnnen Aufgaben auf verschiedene Personen verteilt werden.

10 Die stellvertretende Person hat bei der Wahrnehmung seiner Aufgabe im Sinn und Geist des vertre-
tenen Stelleninhabers zu handeln, er darf keine Entscheidungen treffen, von denen er weiss oder an-
nehmen muss, dass sie den Vorstellungen des Stelleninhabers nicht gerecht werden.

1L Vertritt die stellvertretende Person einen Vorgesetzten, so ist zu klaren, ob und inwieweit er auch
dessen Kompetenzen erhélt. Beim Stellvertreter einer Fihrungskraft oder eines Disziplinarvorgesetz-
ten wird es sich im Regelfall um Kollegen derselben Hierarchie-Ebene handeln, ansonsten werden die
Aufgaben der Personalfiihnrung sowie disziplinarrechtliche Entscheidungen meist nicht an Stellvertreter

Ubertragen.

12 Gibt es keine klare Regelung, so fallt die Entscheidungskompetenz automatisch der nachsthoheren
Fuhrungsstufe zu.

13 Kurzfristige Stellvertretungen fuhren nicht zu Lohnanpassungen oder Pensenerhéhungen. Bei lan-
gerfristigen Stellvertretungen wird tiber temporare Anpassungen fir die interimistischen, zusatzlichen

Kompetenzen und Verantwortung entschieden.

14 Die Besetzung von Stellvertretungsfunktionen sind auch im Sinne der Personalentwicklung zu pla-

nen.

Aufgabe

Funktion/Stelle

Stellvertretende Stelle

Bemerkungen

Rechnungsvisie-
rung

Gemeinderatsmitglieder

Anderes Gemeinderatsmitglied

Geschéftsfuhrer/in

Gemeindeschreiber/in

Gemeindeschreiber/in

GS-Substitut/in

Abteilungsleiter/in

Bereichsleiter/in respektive an-
dere Person aus Abteilung, so-
lange Kompetenz genligend.
Bei ungentigender Kompetenz
liegt die Aufgabe bei der Ge-
schéftsfihrung.

Bereichsleitung

Abteilungsleiter/in

Anstellungs- und
Entlassungs-
instanz

Geschéftsfuhrer/in

i.d.R. kein Entscheid wéahrend
kurzfristigen Abwesenheiten; bei
fristiosen Kiindigungen oder Frei-
stellungen Entscheid durch Ge-
schéftsfuhrer/in

Disziplinarische

Prasident/in Gemeinderat

Vizeprésidium

Nur das Gemeindeprasidium hat

Personalfuhrung eine Personalfiihrungsaufgabe
(99. Geschaéftsfuhrer/in)
Ressortvorstehende bei Beurtei-
lungsgesprach der Abteilungslei-
tenden beratend mit dabei.
Geschéftsfihrer/in Président/in Gemeinderat
Gemeindeschreiber/in Gemeindeschreiber/in hat keine
Personalfuhrungsaufgaben
(Stabsstelle)
Abteilungsleiter/in Geschéftsfuhrer/in
Bereichsleitung Abteilungsleiter/in
Fachaufgaben Gemeinderatsmitglieder Abteilungsleitung

Verwaltung

Individuell je Stelle und Qualifikati-
onen

11
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.  Gemeinderat

Art. 25 Ressortzuteilung
Die Ressortzuteilung findet in einer offenen Diskussion unter den Ratsmitgliedern statt und wird durch
ein ordentliches Beschlussverfahren (Mehrheitsentscheid) des Rats bestéatigt.

Art. 26 Zeitaufwand

1 Alle Aufgaben sind im Pensum abgedeckt. Ist jemand von Amtes wegen in einem Vorstand oder
Gremium, dann ist das Teil des Gesamtpensums und eine allfallige Entschadigung geht an die Ge-
meinde. Die Festlegung der Delegationen in solche Gremien wird im Rahmen der Konstituierung zu
Beginn der Legislatur festgelegt.

2 Werden Entschadigungen ausgerichtet fiir Engagements in Vorstanden und Gremien, die nicht von
Amtes wegen gegeben sind, so geht die Entschadigung an die Person.

3 Fur besonderen Aufwand in Zusammenhang mit grosseren strategischen Projekten (z.B. BZR-
Revision), kann im Rahmen des Budgets durch Gemeinderatsbeschluss eine Zusatzentschadigung
ausgerichtet werden.

Art. 27 Einberufung der Gemeinderatssitzungen

! Die ordentlichen Sitzungen des Gemeinderats finden nach Bedarf statt. Die Sitzungsdaten werden
halbjahrlich zum Voraus festgelegt. Sondersitzungen und Klausuren werden nach Absprache vom Ge-
meindeprasidenten einberufen. Mindestens drei Mitglieder kénnen die Einberufung einer Sondersit-
zung oder einer Klausur verlangen.

2 Die Mitglieder des Gemeinderats, der/die Geschéftsfuhrer/in (beratend) und der/die Gemeindeschrei-
ber/in (beratend) nehmen an den Sitzungen teil. Flr bestimmte Geschéfte kbnnen weitere Personen
beigezogen werden. Der Antragsteller ist berechtigt, an der Beratung des Gemeinderates teilzuneh-
men.

Art. 28 Geschaftsvorbereitung

! Der/die Gemeindeprasident/in bereitet die Sitzungen zusammen mit dem Gemeindeschreiber vor. Er
legt die Traktandenliste aufgrund der Eingaben der Ressorts, der Bereiche, der Verwaltungsleitung
und des Gemeindeschreibers fest und ist dafiir verantwortlich, dass alle fur die Gemeinde wichtigen
Geschafte im Kompetenzbereich des Gemeinderats zeitgerecht traktandiert und behandelt werden.

s Samtliche Geschafte mit den dazugehdrigen Akten sind dem Gemeindeschreiber oder einer von
ihm bezeichneten Stelle einzureichen. Geschéafte, zu denen der Gemeinderat einen Beschluss zu fas-
sen hat, haben einen Sachverhalt, die entsprechenden Erwagungen und einen Antrag zu beinhalten.

Ter Geschafte, die den Anforderungen in formeller oder materieller Hinsicht nicht geniigen, sind durch
den Gemeindeschreiber bzw. den Gemeindeprasidenten nicht auf die Traktandenliste zu setzen und
an die eingebende Stelle zur Korrektur zuriickzusenden.

lquater Samtliche Geschéfte und Akten sind jeweils spatestens zwei Arbeitstage bevor die Traktanden-
liste ausgehandigt wird, um 10.00 Uhr einzureichen. Verspétete Geschafte werden nicht traktandiert.
Unvollstéandige oder fehlerhaft eingereichte Geschéafte werden zuriickgewiesen und sind bis einen Ar-
beitstag bevor die Traktandenliste ausgehéndigt wird, um 12.00 Uhr verbessert und vervollstandigt
nachzureichen.

2 Die Traktandenliste wird den Mitgliedern des Gemeinderates am Abend des flinften Tages vor der
Sitzung ausgehéandigt. Spatestens ab diesem Zeitpunkt liegen die Geschéfte mit den dazugehdrigen
Akten zur Einsicht auf.

2is Geschafte, welche nicht auf der Traktandenliste enthalten sind, dirfen nur mit Einverstandnis aller
Ratsmitglieder behandelt werden. Solche Geschafte werden nicht aufgelegt. Die Geschéfte sind als
Nachtrag allen Ratsmitgliedern zuzustellen. Spatestens zu Beginn der ordentlichen Sitzung muss das
Geschaft allen Teilnehmenden bekannt sein.

3 Der Sitzungsablauf wird in folgende Kategorien eingeteilt:
a) B-Geschafte (Beratungsgeschéfte)

12
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b) Beschlussgeschéfte

¢) Informationen aus der Verwaltungsleitung

d) Kenntnisnahmen
Kenntnisnahmen sind beispielsweise Korrespondenzen, Berichte oder Protokolle, bei denen es um
eine blosse Orientierung oder Kenntnisnahme des Rates geht. Protokolliert werden nur jene Ge-
schéfte, welche mit einem Bericht und Antrag zur Kenntnis gebracht werden.

e) Verschiedenes

f) Einladungen
Bestimmungen der Delegationen

Art. 29 Durchfiihrung der Gemeinderatssitzungen
1 Der/die Gemeindeprasident/in, bei dessen/deren Verhinderung der/die Vizeprasident/in, leitet die Sit-
zungen des Gemeinderats.

2 Der Gemeinderat ist beschlussfahig, wenn mindestens drei Mitglieder anwesend sind. Sofern nur
drei Mitglieder anwesend sind, kdnnen Beschliisse nur einstimmig gefasst werden. Kommt kein ein-
stimmiger Beschluss zustande, sind die entsprechenden Geschéfte zu vertagen.

3 Der Sitzungsablauf erfolgt grundsétzlich in der Reihenfolge der Traktandenliste.

4 Der Gemeinderat bearbeitet die Geschafte auf Bericht und Antrag eines Mitglieds, einer Abteilungs-
leitung, des Geschaftsfihrers resp. der Geschéftsfihrerin, der Verwaltungsleitung oder des Gemein-
deschreibers. Die Geschafte werden bei Bedarf beraten. Der Gemeinderat fallt einen Beschluss.
Stimmberechtigt sind nur der Prasident und die Mitglieder des Gemeinderats. Diese sind zur Stimmab-
gabe verpflichtet. Beschliisse kommen mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen zustande; vorbe-
halten bleibt Abs. 2 vorstehend. Der/die Prasident/in, bei dessen Abwesenheit oder Ausstand der/die
Vizeprasident/in, hat den Stichentscheid.

5 Zirkularbeschliisse konnen mit schriftlicher Zustimmung aller Mitglieder gefasst werden.
5 Alle Beschliisse werden protokolliert.

" Das Protokoll der letzten Sitzung wird jeweils spatestens Ende Woche nach der Sitzung zur formel-
len Genehmigung per CMI-Aufgabe versandt. Die Genehmigung findet nur noch auf dem digitalen
Weg statt und hat bis am Montagabend zu erfolgen. Bei einer Ablehnung mit inhaltlichen Anpassungs-
winschen wird das betroffene Traktandum in der nachsten Sitzung unter dem ausserordentlichen
Traktandum Protokollgenehmigung besprochen und beschlossen.

8 Die Sitzungen des Gemeinderats sind nicht offentlich. Uber Beratungen ist Stillschweigen zu bewah-
ren.

°® Der Gemeinderat legt an jeder Sitzung die Kommunikation fest.

Art. 30 Informationsrechte der Mitglieder des Gemeinderats

Jedes Mitglied hat mit Zustimmung des zustandigen Gemeinderates ein Einsichtsrecht in die Akten
der Ubrigen Ressorts und Abteilungen, des Geschaftsfuhrers respektive der Geschéaftsfiihrerinund in
jene der Verwaltungsleitung. Liegt die Zustimmung vor, sind alle Organisationseinheiten der Ge-
meinde verpflichtet, den Mitgliedern des Gemeinderats die entsprechenden geschéftlichen Informatio-
nen zu erteilen.

13
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IV. Verwaltungsleitung

Art. 31 Einberufung der Verwaltungsleitungssitzungen
Die Verwaltungsleitung tagt regelméassig. Die Sitzungen werden vom/von der Geschaftsfuhrer/in ein-
berufen.

Art. 32 Geschaftsvorbereitung
Die Sitzungsteilnehmenden bereiten ihre Geschéfte vor und informieren sich gegenseitig. Die Zusam-
menarbeit der Verwaltungsleitung kann in einer Verordnung geregelt werden.

Art. 33 Durchfuihrung der Verwaltungsleitungssitzungen
1 Der/die Geschéftsfihrer/die, bei dessen Verhinderung der/die Gemeindeschreiber/in, leitet die Sit-
zungen.

2 Die Verwaltungsleitung ist beschlussfahig, wenn die Mehrheit der Mitglieder anwesend ist.
3 Die Beratungen erfolgen nach eingereichten Antrégen.

4 Die Verwaltungsleitung fasst ihre Beschliisse auf Antrag eines Mitglieds. Stimmberechtigt sind alle
Mitglieder. Beschliisse kommen mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen zustande. Der/die Ge-
schéftsfuhrer/in, bei dessen Verhinderung der/die Stellvertreterin, hat den Stichentscheid.

5 Alle wichtigen Beschliisse werden protokolliert, Pendenzen zugewiesen und festgehalten.
5 Der/die Geschaftsfuihrer/in legt an jeder Sitzung die Kommunikation fest.
’ Die Protokollierung erfolgt durch den/die Gemeindeschreiber/in.

V. Delegiertenversammlungen / Mandatierung durch Gemeinde-
rat

Art. 34 Mandatierung bei Delegationen

! Einladungen inkl. Traktandenliste zu Delegiertenversammlungen o0.3. werden dem Gemeinderat
zur Kenntnis gebracht. Eine explizite Mandatierung durch den Gemeinderat (Beschlussgeschaft) ist
nur dann im Einzelfall notwendig, wenn ausserhalb der ordentlichen Jahresgeschafte Beschlisse
mit ausserordentlichen finanziellen oder politischen Auswirkungen auf die Gemeinde Reiden trak-
tandiert sind (wie z.B. Sonderkredite, Wahlen etc.). Die Beurteilung, ob die Voraussetzung fiir eine
explizite Mandatierung durch den Gemeinderat erfillt ist, liegt im Ermessensentscheid der zustan-
digen Ressortleitung. Im Zweifelsfall kann in Absprache mit dem Gemeindeprasidenten die Manda-
tierung durch den Gemeinderat traktandiert werden.

2 Es gelten folgende Ausnahmen:

- Die Delegiertenversammlung des regionalen Alters- und Pflegezentrum Feldheim muss
immer traktandiert werden, damit den Delegierten vorgangig die Stimmabgabe bekannt ge-
geben werden kann, da kein gewichtetes Stimmrecht besteht.

- Bei Delegiertenversammlungen von grossen Vereinen und Organisationen, in welchen die
Gemeinde Reiden keinen direkten Einfluss hat und in der Regel auch keine Vertretung der
Gemeinde an der Versammlung teilnimmt, erfordern auch bei Wahlen etc. kein Beschluss-
geschéaft (sondern einzig eine Kenntnisnahme).
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VI. Politisches Controlling

Art. 35 Politischer Leistungsauftrag

1 Die politische Berichterstattung dient der politisch/strategischen Kontrolle und Steuerung der Ge-
meinde durch die Stimmberechtigten im Versammlungsverfahren. Sie besteht aus dem Jahresbericht
mit Jahresrechnung des Gemeinderats.

2 Der Gemeinderat legt im Jahresbericht Rechenschaft ab tiber die Umsetzung des Legislaturpro-
gramms sowie Uber die Leistungen und Finanzen der Gemeinde im vergangenen Jahr.

3 Der Jahresbericht, welcher zur Genehmigung den Stimmberechtigten unterbreitet wird, enthalt insbe-
sondere:

a) den Bericht Uber die Umsetzung des Legislaturprogrammes,

b) die Berichte zu den Aufgabenbereichen,

¢) die Jahresrechnung,

d) den Prifungsbericht des Rechnungsprifungsorgans,

e) den Kontrollbericht der Finanzaufsicht.

VIl.  Verwaltungsinternes Controlling

Art. 36 Betrieblicher Leistungsauftrag

1 Der betriebliche Leistungsauftrag wird vom Gemeinderat jahrlich erlassen. Er dient der Fiihrung des
Geschaéftsfuhrers resp. der Geschéaftsfihrerin, den Abteilungsleitenden und des Gemeindeschreibers
resp. der Gemeindeschreiberin durch den Gemeinderat.

2 Der betriebliche Leistungsauftrag ist nach Bereichen und Aufgaben gegliedert. Er enthélt fur jede
Aufgabe flr das folgende Jahr:

a) die Leistungs-, Finanz-, Personal- und Projektziele,

b) die Indikatoren zur Messung der Zielerreichung,

¢) das Budget.

3 Der betriebliche Leistungsauftrag kann Teilleistungen definieren und diese mit Leistungs-, Finanz-,
Personal- und Projektzielen sowie mit Indikatoren zur Messung der Zielerreichung umschreiben.

Art. 37 Betriebliche Kontrolle und Steuerung

! Der Geschaftsfiihrer legt dem Gemeinderat in der Regel dreimal jahrlich — per Stichtag 30. April bis

15. Mai, per Stichtag 30. September bis 15. Oktober und per Stichtag 31. Dezember bis 15. Januar —

einen kurzen schriftlichen Bericht vor. Der Bericht beinhaltet einen Ist-Soll-Vergleich mit folgenden

Aussagen:

a) Stand der Erreichung jedes im Leistungsauftrag festgelegten Ziels unter Berilicksichtigung der mit-
telfristigen Ziele des Aufgaben- und Finanzplans, Abweichungen;

b) Stand der verwendeten und genehmigten Mittel, evtl. Hochrechnung auf das Jahresende, Abwei-
chungen;

¢) Begriindung allfélliger Abweichungen;

d) Bericht Uber die eingeleiteten Massnahmen zur Korrektur allfélliger Abweichungen;

e) allfallige Antrage fir Korrekturmassnahmen im Kompetenzbereich des Gemeinderates. Der Ge-
meinderat kann fir bestimmte Bereiche, Abteilungen (Leistungsgruppen) oder Aufgaben (Leistun-
gen) kiirzere Berichtsperioden anordnen.

2 Der/die Geschéftsfiihrer/in, die Abteilungsleitenden und der/die Gemeindeschreiber/in berichten dem
Gemeinderat zudem je nach Bedarf mindlich Gber aktuelle Geschéfte. Die Ressortvorstehende flihren
regelmassig standardisierte, miindliche Rapporte mit ihren jeweiligen Abteilungsleitenden durch.
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VIIl. Personalfiihrung

Art. 38 Grundsétze

Die abteilungsubergreifenden Grundsétze der Personalfiihrung (insbesondere Gesundheit, Arbeits-
zeitenregelung, Einhaltung des Arbeitsrechts, Ressourcenplanung, Lohn, unbezahlte Ferien) obliegen
dem/der Geschéftsfuhrer/in.

Art. 39 Anstellungskompetenzen
! Personalentscheide des Gemeinderats: Anstellung und Entlassung des Geschaftsfuhrers resp. der
Geschaéftsfuhrerin sowie des Gemeindeschreibers resp. der Gemeindeschreiberin

2 Personalentscheide des Geschéftsfuhrers resp. der Geschéaftsfuhrerin: Anstellung und Entlassung
der Abteilungsleitenden, wobei ein Antrag an den Gemeinderat erfolgt und dieser nur in absoluten
Ausnahmeféllen ein Veto einlegt.

3 Personalentscheide Abteilung Bildung: Die Kompetenzen richten sich nach Abs. 1°¢ und Abs. 3 die-
ser Bestimmung, sofern das Gesetz lber die Volksschulbildung keine abweichende Zustéandigkeit vor-
sieht.

4 Personalentscheide der Abteilungsleitenden: Anstellung und Entlassung der Mitarbeitenden

Art. 40 Feedbackgesprache

I Mitarbeitendenesprache fuhren:

a) Beim/bei der Geschéftsfihrer/in der/die Gemeindeprasident/in

b) Beim/bei der Gemeindeschreiber/in und dem/der HR Generalist/in der/die Geschéftsfiihrer/in

¢) Bei Abteilungsleitenden der/die Geschaftsfihrer/die sowie beratend der zustéandige Gemeinderat
respektive die zustandige Gemeinderatin

d) Bei der Schulleitung der/die Geschéaftsfuhrer/in sowie beratend der zustandige Gemeinderat res-
pektive die zustandige Gemeinderatin

e) Bei Bereichsleitenden der/die Abteilungsleiter/in

f) Bei Mitarbeitenden der/die Bereichsleiter/in

IX. Kompetenzen

Art. 41 Zeichnungsberechtigung

1 Fir den Gemeinderat unterzeichnet der/die Gemeindeprasident/in gemeinsam mit dem/der Gemein-
deschreiber/in. Im Verhinderungsfalle unterzeichnen deren Stellvertretenden. In dringenden Fallen

(z. B. Fristenwahrung, Gefahr in Verzug) kann der/die Gemeindeprasident/in und der/die Gemeinde-
schreiber/in Anordnungen, Verfligungen, usw. unterzeichnen, welche danach umgehend im Gemein-
derat zu behandeln sind.

32 Fur den Erlass von Entscheidungen, Verfligungen, Veranlagungen und Vorkehrungen vor Rechts-
mittelinstanzen und fir alle Belange, welche geméass Kompetenzordnung an die einzelnen Abteilun-
gen delegiert sind, besteht Kollektivunterschrift. Unterschriftsberechtigt zu zweien sind:

a) der/die zusténdige Abteilungsleiter/in mit dem/der Bereichsleiter/in, Fachbearbeiter/in oder Sachbe-
arbeiter/in.

b) das Gemeinderatsmitglied fir den ganzen Aufgabenbereich seines Ressorts bzw. der ihm zuge-
wiesenen Fachgebieten, mit dem Abteilungsleiter bzw., dem Geschaftsfihrer

¢) Geschéftsfihrer/in mit dem/der Gemeindeschreiber/in oder einer anderen Abteilungsleitung

d) Gemeindeschreiber/in mit dem/der Geschéftsfiihrer/in oder einer anderen Abteilungsleitung

d) der zusténdige Bereichsleitung oder Teamleitung mit dem/der Fachbearbeiter/in oder Sachbearbei-
ter/in des Bedreichs, sofern der Stellenbeschrieb dies ausdriicklich vorsieht.

4 Gleichrangige unterzeichnen nicht unter sich.
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5 Im Verhinderungsfalle oder bei Ausstandsgriinden nach dem Gesetz (iber die Verwaltungsrechts-
pflege unterzeichnen die Stellvertretenden. Subsidiar hat der/die Gemeindeschreiber/in oder dessen
Stellvertreter/in Zweitunterschriftsbefugnis.

6 Routinegeschéfte von untergeordneter Bedeutung und einfache Mitteilungen kdnnen mit Einzelunter-
schrift unterzeichnet werden.

Art. 42 Finanzkompetenzen und Visumsregelung
Die Finanzkompetenzen und die Visumsregelung sind im Anhang dieser Organisationsverordnung
festgelegt.

Art. 43 Kreditiberwachung

1 Die Abteilungsleitenden Giberwachen die Einhaltung der Budgets innerhalb inrer Aufgabenbereiche.
Im Rahmen des Reporting werden zu Handen des ressortverantwortlichen Gemeinderatsmitgliedes
regelmassig der Soll-Ist-Vergleich und bei Abweichungen mdégliche Massnahmen aufgezeigt.

2 Die Grundlagen zur Arbeitsvergabe und Auftragserteilung regelt der Gemeinderat.

X. Kommunikation, Information und Dokumentation

Art. 44 Grundsatze

1 Mit einer aktiven Informationspolitik soll die Beteiligung aller Einwohner am Gemeindeleben gefordert
und die politische Mitwirkung der Stimmberechtigten verstarkt werden. Zu diesem Zweck wird rechtzei-
tig, regelmassig, verstandlich, offen, kompetent und angemessen Uber diejenigen Aspekte informiert,
welche von &ffentlichem Interesse sind.

2 Der Informationstatigkeit sind durch das Amtsgeheimnis sowie tiberwiegende schutzwiirdige Interes-
sen offentlicher und privater Natur Grenzen gesetzt.

3 Die Gemeinde legt Wert auf einen einheitlichen und attraktiven Auftritt im Sinn der Corporate Identity.

4 Das Nahere regelt das interne und externe Informations- und Kommunikationskonzept, welches vom
Gemeinderat erstellt und periodisch Uberprift wird.

Art. 45 Information der Offentlichkeit und Kommunikation

1 Der Gemeinderat und die Verwaltung sorgen bei Beschliissen von 6ffentlichem Interesse fir eine ra-
sche und geeignete Verdffentlichung. Sie sind verantwortlich fir die Information der Bevdlkerung tiber
Angelegenheiten, die im Gesamtinteresse der Gemeinde liegen.

2 Der Gemeinderat, der/die Geschaftsfiihrer/die, die Verwaltungsleitung, die Abteilungsleitung oder
der/die Gemeindeschreiber/in antworten zeitnah und kompetent auf Fragen der Einwohner oder Inte-
ressierten.

2is Bej Birgerreklamationen ist der in der Arbeitsanweisung zum Umgang mit Hinweisen von Kundin-
nen und Kunden beschriebene Prozess einzuhalten.

3 Dem fiir das Fachgebiet externe Kommunikation zusténdigen Mitglied des Gemeinderats und
dem/der Geschéftsfihrer/in obliegen die Redaktionsverantwortung fir die Medienarbeit.

Art. 46 Amtliches Publikationsorgan

! Die amtlichen Veréffentlichungen erfolgen auf der Webseite der Gemeinde Reiden (www.reiden.ch).
Die Webseite gilt als amtliches Publikationsorgan. Fur die damit verbundenen Rechtswirkungen ist die
elektronische Fassung massgebend. Mit dem Tag der Ver6ffentlichung gilt deren Inhalt als bekannt.

Die Ubrigen Publikationen sind nicht rechtsverbindliche Erganzungen.

2 Die Gemeinde gewabhrleistet die Unveranderbarkeit der elektronisch vorgenommenen Veroffentli-
chungen.
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3 Rechtserlasse, die gemass Art. 7a und Art. 7b der Gemeindeordnung in die Systematische Rechts-
sammlung der Gemeinde Reiden aufgenommen werden missen, gelten mit der Veréffentlichung in
der Rechtssammlung auf der Webseite der Gemeinde Reiden (www.reiden.ch) ebenfalls als amtlich
publiziert. Fur die damit verbundenen Rechtswirkungen ist die elektronische Fassung massgebend.
Mit dem Tag der Verdffentlichung gilt deren Inhalt als bekannt.

Art. 47 Systematische Rechtssammlung der Gemeinde Reiden (SRR)
! Die Systematische Rechtssammlung der Gemeinde Reiden (SRR) nach Art. 7a Abs. 1 der Gemein-
deordnung umfasst:

a) Erlasse der Legislative: Gemeindeordnung und Reglemente
b) Erlasse der Exekutive (Gemeinderat): Verordnungen inkl. Anhange
¢) Rechtssetzende interkommunale Vertrage, insbesondere Zweckverbandsstatuten

2 Die SRR orientiert sich an der Systematischen Rechtssammlung des Kantons Luzern (SRL) und wird
nach Sachgebieten geordnet und nummeriert. Die Gliederung hat einem logischen Aufbau zu folgen,
Ubersichtlich und nachvollziehbar zu sein.

3 Jedem Dokument in der SRR wird eine eindeutige Nummer zugewiesen, die mit der Ziffer des Sach-
gebietes beginnt.

4 Die SRR hat vollstandig und aktuell zu sein.

5 Die Redaktion und die Herausgabe der SRR obliegen dem/der Gemeindeschreiber/in. Sie erlasst
eine ausfiihrende Arbeitsanweisung mit der Beschreibung der Systematischen Rechtssammlung.

Art. 48 Verwaltungsinterne Kommunikation
1 Die verwaltungsinterne Information ist Aufgabe des Geschéaftsfiihrers resp. der Geschéaftsfiihrerin.

2 Die Vorgesetzten informieren und dokumentieren ihre Mitarbeitenden regelmassig tber alles, was
diese wissen mussen, um in ihrem Aufgabenbereich sachgerecht handeln und entscheiden zu kén-
nen.

3 Als Kommunikationsgefasse werden Verwaltungsleitungssitzungen, Abteilungs- und Bereichsrapp-
orte bzw. Teamsitzungen institutionalisiert.

4 Die Verwaltungsleitung fiihrt regelmassig Personalinformationsveranstaltungen durch.

Art. 49 Aktenablage und Archivierung

1 Als Schriftgut gelten alle Trager von Aufzeichnungen. Vor der Archivierung wird das Schriftgut ge-
mass dem Registraturplan der Gemeindeverwaltung und den Vorschriften der Verordnung tber die
Gemeindearchive geordnet.

2 Das Schriftgut wird in folgende Archive Uberfiihrt:
a) Tagesarchive in den einzelnen Bereichen/Abteilungen fir das aktuelle Schriftgut,
b) Hauptarchiv der Gemeinde.

3 Die Archive werden wie folgt gefiihrt:
a) Tagesarchive durch die vom zusténdigen Bereichsleiter dafiir bezeichneten Personen,
b) Hauptarchiv der Gemeinde durch den Bereich Zentrale Dienste.

4 Der Bereich Zentrale Dienste (bt die Oberaufsicht tber die Archive gemass Abs. 2 aus.

5 In den Tagesarchiven durfen in der Regel nur laufende Geschéfte aufbewahrt werden. Schriftgut ab-
geschlossener Geschéfte oder solches, das nur ausnahmsweise benétigt wird, ist in regelmassigen
Zeitabstanden ins Hauptarchiv zu Gberfihren.

6 Direkten Zugriff auf das Schriftgut der Archive haben die Verantwortlichen sowie die von ihnen er-
méchtigten Personen.
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7 Die Verantwortlichen der Archive haben dafiir zu sorgen, dass keine unberechtigten Personen in das
Schriftgut Einsicht nehmen oder Auskiinfte daraus erhalten. Sie haben fir die Wahrung des Amtsge-

heimnisses zu sorgen.

Xl.  Schlussbestimmungen

Art. 50 Inkrafttreten
! Der Gemeinderat setzt diese Verordnung auf den 1. September 2024 in Kraft. Sie ist zu verdsffentli-

chen.

2 Samtliche mit der neuen Verordnung in Widerspruch stehende Erlasse und Beschliisse werden mit
der Umstellung, spatestens per 31. August 2024 aufgehoben.

Gemeinderat Reiden

Der Prasident:

sig. Josua Muller

Die Schreiberin:

sig. Miriam Aregger

XIl.  Anderungstabelle - nach Beschlussdatum

Beschlussdatum

Gremium

In Kraftsetzung

Anderung

07.10.2024 Gemeinderat 21.10.2024 Art. 28 Abs. lquater
Art. 28 Abs. 3 lit. a
(neu) und ff. neu
17.02.2025 Gemeinderat 01.02.2025 nummeriert
Art. 29 Abs. 7
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