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l. Allgemeine Bestimmungen

Art. 1  Grundlage
Gestutzt auf Art. 17 i.V.m Art. 23 und 25 GO erlasst der Gemeinderat dieses Organisations-
reglement.

Art. 2 Gegenstand

Dieses Reglement bestimmt die Organisation, Zusammensetzung, Aufgaben, Kompetenzen
und Geschaftsfuhrung von Behorden, Kommissionen und Verwaltung. Geméass Art. 18 Abs. 2
GO sorgt der Gemeinderat fur eine zeitgeméasse Verwaltungsfihrung und koordiniert die Ver-
waltungstatigkeit.

Art. 3 Geltungsbereich

! Dieses Reglement erganzt die Bestimmungen des Gemeindegesetzes und der Gemeinde-
ordnung.

2 Es qilt fur die Behorden und Kommissionen sowie fiir die Verwaltung. Die Bestimmungen
Uber die Geschaftsabwicklung der Behdrden und Kommissionen gilt nicht fur die Primar-
schulpflege, soweit sie ihre Organisation selbst geregelt hat. Vorbehalten bleiben zudem Re-
gelungen der Primarschulpflege tber die Organisation allfélliger sie beratende Kommissio-
nen oder ihr unterstellte Verwaltungsbereiche.

3 Die Anhange sind Bestandteil dieses Reglements. Bei Beginn einer neuen Legislatur ist der
Anhang 2 jeweils anzupassen.

Art. 4 Erganzende Vorschriften

Der Gemeinderat erlasst im Bedarfsfall erganzende Vorschriften Uber die Organisation und
Geschaéftsfihrung fir die ihm unterstellten bzw. ihn beratenden Kommissionen und fir die
Verwaltung.

Art. 5 Definitionen

1 Behorden® sind der Gemeinderat, die Primarschulpflege und die Rechnungspriifungskom-
mission.

2 Der Begriff ,Kommissionen“ umfasst eigenstandige, unterstellte sowie beratende Kommissi-
onen. Letztere kann der Gemeinderat gemass Art. 20 GO in eigener Kompetenz bilden.

3 Der Begriff ,Verwaltung” umfasst samtliche Gemeindeangestellte.

Il. Fihrungsgrundsatze

Art. 6 Allgemeines

! Der Gemeinderat ist verantwortlich fiir die politische und strategische Fuhrung der Politi-
schen Gemeinde Bonstetten. Die Geschaftsleitung unter der Leitung des Vorsitzes der Ge-
schéftsleitung ist verantwortlich fur die operative Fihrung der Verwaltung.

2 Der Gemeinderat vertritt die Gemeinde in politischen und strategischen Angelegenheiten,
der Vorsitz der Geschaftsleitung in operativen Angelegenheiten nach aussen (vgl. Anhang
7).

Art. 7 Strategische Ziele

Der Gemeinderat setzt strategische Ziele. Im ersten Jahr der Amtsdauer definiert der Gemein-
derat seine Legislaturziele. Samtliche Ziele werden einmal jahrlich, in der Regel an der Klau-
surtagung, Uberpruft.
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lll. Fiihrungs- und Kontrollinstrumente

Art. 8 Aufgaben- und Finanzplan

Der Gemeinderat erstellt einen mittelfristigen Aufgaben- und Finanzplan. Dieser wird jahrlich,
im Rahmen des Budgetprozesses, nachgefihrt. Darin sind u.a. Ziele und Massnahmen ent-
halten.

Art.9 Controlling

! Der Gemeinderat unterhalt ein Controlling (Pendenzenliste, Verpflichtungskontrolle), wel-
ches ihm ermdglicht, die Erreichung der Ziele, die Erledigung von Auftragen und Projekten
und die Verwendung der Mittel zu Uberprifen.

2 Die Abteilung Finanzen fuhrt ein Finanzcontrolling tiber die gesamte Verwaltung. Dieses um-
fasst die Uberpriifung der Budgets der Erfolgs- und Investitionsrechnungen, der Abrechnun-
gen sowie der Unterschriftsberechtigungen im Finanzwesen.

3 Die Abteilung Finanzen fihrt eine Liste Uber die beanspruchten Kompetenzlimiten (Verpflich-
tungskontrolle) von Gemeinderat und Primarschulpflege. Die Finanzverwaltung legt dem Ge-
meinderat die beiden Listen quartalsweise vor. Die Schulverwaltung legt der Schulpflege nur
ihre Liste quartalsweise vor.

Art. 10 Risikomanagement / Internes Kontrollsystem

Die Gemeinde Bonstetten verfuigt Uber ein Risikomanagement (RM) und ein Internes Kontroll-
system (IKS). Beide Kontrollsysteme werden einmal jahrlich, i.d.R. an der Klausurtagung tber-
pruft.

IV. Grundsatzliche Bestimmungen zu Organisation und Zustandig-
keit

Art. 11 Organisationsstruktur

! Die Aufgaben und Aufgabenbereiche sind einzelnen Ressorts zugeordnet.

2 Jedem Ressort steht ein Mitglied des Gemeinderats vor; dieses prasidiert die seinem Ressort
zugeordneten Behorden und Kommissionen (vgl. Anhang 2).

% Die Organisationsstruktur (inkl. Organigramm) ist im Anhang 1 festgehalten.

4 Bei sachlichen und personlichen Konflikten ist zwingend der Dienstweg geméass Anhang 1
einzuhalten (vgl. Art. 5 Abs. 3 Personal- und Besoldungsverordnung).

Art. 12 Zustandigkeitsregelung

! Sind Aufgaben durch tGibergeordnetes oder kommunales Recht einer Behtrde oder Kommis-
sion zugewiesen, ist diese als Kollegium zustandig. Vorbehalten bleibt deren Delegation an
Ausschisse, Mitglieder oder Gemeindeangestellte.

2 In den Ubrigen Fallen ist der Vorstand des entsprechenden Ressorts zustandig.

Art. 13 Erlasskompetenz

! Die Primarschulpflege kann eigenstéandig Reglemente erlassen. Diese sind jeweils dem Ge-
meinderat zur Kenntnis zu unterbreiten.

2 Die Ubrigen eigenstandigen Kommissionen, Ausschiisse und unterstellte Kommissionen kon-
nen Reglemente Uber ihre Geschaftsabwicklung dem Gemeinderat beantragen.

3 Samtliche Reglemente (inkl. Primarschule) sind betreffend Rechtmassigkeit und Einhaltung
von CI/CD durch die Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in) vorzupriifen und
danach dem Gemeinderat oder der Primarschulpflege zur Genehmigung vorzulegen.
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Art. 14 Finanzbefugnisse

Die Finanzbefugnisse der Behdrden, der Kommissionen, der Ressortvorstande sowie der Ver-
waltungsangestellten richten sich nach Anhang 4; vorbehalten bleiben spezifische Regelun-
gen durch Erlass oder Beschluss der Gesamtbehdrde.

Art. 15 Stellvertretungen

Stellvertretungen haben bei Abwesenheit der vertretenen Person dieselben Rechte und Pflich-
ten wie die Vertretene. Die Stellvertretungen des Gemeinderates gehen aus dem Anhang 2
hervor, die Stellvertretungen der Verwaltung sind aus dem Anhang 1.2 zu entnehmen.

Art. 16 Posteingang und Verarbeitung
Die Verarbeitung der eingehenden Post ist im Anhang 1 Ziffer 1.3 (Organisationstruktur) gere-
gelt.

V. Behordentatigkeit und Geschaftsfuhrung
A. Allgemeine Bestimmungen

Art. 17 Konstituierung
Die Behdrden und Kommissionen konstituieren sich selbst. Vorbehalten bleiben die Bestim-
mungen des Ubergeordneten kantonalen Rechts und von Art. 22 Abs. 3 GO.

Art. 18 Interessensbindungen

! Die Mitglieder einer Behorde oder Kommission legen gestitzt auf Art. 19 GO ihre Interes-
senshindungen bei Beginn der Legislatur offen. Insbesondere geben sie Auskunft tber:

a. ihre beruflichen Tatigkeiten. Anzugeben sind haupt- sowie nebenberufliche Tatigkeiten,
unabhangig davon, ob es sich um eine selbstandige oder unselbstéandige Erwerbstatigkeit
handelt.

b. ihre Mitgliedschaften in Organen und Behérden der Gemeinden, des Kantons und des
Bundes. Erfasst sind auch Mitgliedschaften in Organen und Behérden von interkommu-
nalen Organisationen, insbesondere Zweckverbanden und gemeinsamen Anstalten (88
73, 74 GG). Offenzulegen ist z.B. der Einsitz in Kommissionen, Parlamenten, Delegier-
tenversammlungen, Aufsichtsgremien oder Bezirksrat.

c. ihre Organstellungen und wesentlichen Beteiligungen an Organisationen des privaten
Rechts. Als wesentlich gilt eine Beteiligung ab einem Betrag von CHF 20‘000. Organisa-
tionen des privaten Rechts sind Vereine, Stiftungen aber auch Aktiengesellschaften, Ge-
nossenschaften etc. Nicht entscheidend ist, ob die Organisation eine 6ffentliche Aufgabe
erflllt (8 75 GG) oder nicht. Auch die Organstellung in gemeinnitzigen Vereinen wie Mu-
sik- oder Turnvereinen ist offenzulegen. Organstellung hat eine Person dann, wenn sie
Einfluss auf die Entscheidungsfindung der Organisation nehmen kann.

2 Mutationen wahrend der Legislatur sind von den betroffenen Behordenmitgliedern schriftlich
der Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in) mitzuteilen. Die Leitung fiihrt eine
entsprechende Liste.

% Die Interessensbindungen werden auf der gemeindlichen Website veroffentlicht.

Art. 19 Ausstandspflicht

! Die Ausstandspflicht richtet sich nach § 32 des Gemeindegesetzes (GG) in Verbindung mit
8 5 a des Kant. Verwaltungsrechtspflegegesetzes (VRG).

2 Wer im Sinne von Abs. 1 in den Ausstand tritt, hat von sich aus vor Beginn der Beratung des
betreffenden Geschafts den Raum zu verlassen.

3 Die sich im Ausstand befindliche(n) Person(en) haben darauf Anspruch, in die Sitzungsun-
terlagen (Vorprotokoll) des betreffenden Geschéfts Einblick zu nehmen. Vorbehalten bleibt
die Kenntnis allfalliger Geschaftsgeheimnisse Dritter.
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4 Im Sitzungsprotokoll ist zu vermerken, dass die betreffende(n) Person(en) sich beim entspre-
chenden Geschaft im Ausstand befunden haben.

Art. 20 Schweigepflicht

! Die Schweigepflicht richtet sich nach § 8 des Gemeindegesetzes (GG).

2 Alle Behordenmitglieder und Gemeindeangestellten sind verpflichtet, in Amts- und Dienstsa-
chen Verschwiegenheit zu wahren. Verstosse kdnnen strafrechtliche Folgen haben.

3 Die Verletzung des Amtsgeheimnisses ist auch nach Beendigung des amtlichen oder dienst-
lichen Verhaltnisses strafbar.

Art. 21 Kollegialitatsprinzip

! Die Mitglieder einer Behdrde oder Kommission verpflichten sich dem Kollegialitatsprinzip; sie
vertreten die Entscheide des Kollegiums.

2 An Gemeindeversammlungen unterstiitzen die Mitglieder des Gemeinderats die Antrage ih-
rer Behdrde. Stimmenthaltungen sind nur in vorgangiger Absprache mit dem Gesamtgemein-
derat maoglich.

B. Sitzungsorganisation Gemeinderat

Art. 22 Sitzungstermine

Die Sitzungstermine des Gemeinderats werden jeweils flr ein Jahr im Voraus (in der Regel im
September) vom Gemeinderat festgelegt. Die Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschrei-
ber/in) ist fir die termingerechte Traktandierung verantwortlich.

Art. 23 Vorsitz
Das Prasidium leitet die Sitzung; bei Abwesenheit hat das Vizeprasidium den Vorsitz inne (vgl.
Anhang 2.1 — Ressort Prasidiales).

Art. 24 Offentlichkeit

! Die Sitzungen sind nicht 6ffentlich.

2 Informationen an die Offentlichkeit richten sich nach dem Gesetz tiber die Information, dem
Datenschutz und nach dem Kommunikationskonzept (vgl. Anhang 7).

Art. 25 Teilnahme Dritter
Uber die Teilnahme Dritter an den Sitzungen entscheidet der Vorsitz oder die Mehrheit des
Gemeinderates.

Art. 26 Antrage, Akten

! Die schriftlichen Antrage sind mit allen notwendigen Akten mindestens fuinf Tage (letzter Tag
bis 14.00 Uhr) vor der Sitzung der Abteilung Prasidiales elektronisch einzureichen. Abwei-
chungen von dieser Regelung sind nur in Ricksprache mit der Abteilung Préasidiales mdglich.

2 Bei Unterlagen mit vertraulichem oder schiitzenswertem Inhalt sind die notwendigen Mass-
nahmen zum Schutz der Vertraulichkeit zu treffen.

3 Bei verspatet eingereichten Antragen besteht kein Anspruch auf Behandlung an der nachs-
ten Sitzung.

4 Umfangreiche Geschéfte, welche offensichtlich ein langeres Aktenstudium erfordern, sind
den Ratsmitgliedern mindestens eine Woche im Voraus anzukiindigen und die dazugehori-
gen Unterlagen abzugeben.

Art. 27 Traktanden

! Der Bereich Prasidiales erstellt die Traktandenliste.

2 Die Traktandenliste wird spatestens vier Tage vor der Sitzung ab 14.00 Uhr allen Mitgliedern
elektronisch bereitgestellt.
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Art. 28 Aktenauflage

! Die Antrage und die wesentlichen Akten sind den Mitgliedern der Behorde spatestens am
vierten Tag vor der Sitzung ab 14.00 Uhr zuganglich. Die Auflage erfolgt in elektronischer
Form. Die Aktenauflage wird nach Veroffentlichung grundsétzlich nicht mehr angepasst. Die
Geschatfte sind in folgende Kategorien eingeteilt:
A-Geschafte (Beschlussgeschafte) mit schriftichem Antrag,
B-Geschafte (Geschéaftsvorbereitungen) mit konkreten Fragen an den Gemeinderat,
C-Geschafte / Kenntnisnahmen / Verschiedenes / Aus den Ressorts / Einladungen.

2 Die Mitglieder des Gemeinderates sind verpflichtet, die Akten einzusehen.

3 Personen- und Lohndaten werden aus datenschutzrechtlichen Griinden nur dem Gemeinde-
rat zur Verfigung gestellt.

Art. 29 Dringliche Geschéfte
Auf Geschifte, die von Mitgliedern der Behérde oder Kommission erst an der Sitzung darge-
legt werden, wird nur eingetreten, wenn alle Behérdenmitglieder die Dringlichkeit anerkennen.

Art. 30 Abstimmung

! Es herrscht Stimmzwang.

2 Bei Stimmengleichheit gilt der Antrag als angenommen, fir den die bzw. der Vorsitzende
gestimmt hat.

% Die Stimmabgabe auf dem Korrespondenzweg ist nur bei Zirkularbeschlissen (Art. 36) zu-
gelassen.

4 Der Gemeinderat ist beschlussféahig, wenn mindestens die Mehrheit der Mitglieder anwesend
sind.

Art. 31 Sitzungsdurchfiihrung

! Das Prasidium bzw. dessen Stellvertretung achtet auf einen speditiven Sitzungsablauf.

2 Es wird mit Ricksicht auf das vorangegangene Aktenstudium darauf verzichtet, den Sach-
verhalt im Detail darzulegen.

3 Zu Antragen und Geschéaftsvorbereitungen ist die Aussprache offen, sofern sie verlangt wird.
Das Prasidium gibt das Wort in der Reihenfolge der Wortmeldungen frei.

4 Alle zu diskutierende Geschafte sind in Ausgangslage, Erwagungen und soweit moglich als
Antrag oder Fragen bei Geschéftsvorbereitungen zu formulieren.

Art. 32 Kenntnisnahmen

1 Dem Gemeinderat kénnen Kenntnisnahmen unterbreitet werden. Diese werden im Protokoll
als solche vermerkt.

2 Eine Diskussion kann in diesem Zusammenhang verlangt werden, wird jedoch nicht proto-
kolliert.

Art. 33 Verschiedenes und Mitteilungen (Varia)

! Kurzberichte tiber besondere Anlasse, Probleme oder Belange von allgemeinem Interesse
aus den verschiedenen Ressorts werden am Schluss der Sitzung zur Kenntnis gebracht.
Uber den Inhalt wird nur Protokoll gefiihrt, wenn dies ausdriicklich verlangt wird.

2 Uber Verschiedenes und Mitteilungen (Varia) konnen keine Beschliisse gefasst werden, aus-
ser alle Mitglieder des Gemeinderates stimmen einer Beschlussfassung zu. In diesem Fall
ist von der jeweiligen Abteilung ein ordentlichen Beschlussgeschaft auf die nachste Sitzung,
in dringenden Fallen als Zirkularbeschluss zu verfassen.
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Art. 34 Vernehmlassungen

! Vernehmlassungsunterlagen fur die Gemeinde sind umgehend nach Eintreffen an der
nachstmdglichen Geschaftsleitungssitzung zur Diskussion zu traktandieren. Die Geschéfts-
leitung pruft, ob eine Vernehmlassung erforderlich erscheint, welches Ressort bis zu wel-
chem Zeitpunkt fir die Erarbeitung eines Vernehmlassungsentwurfs zustandig ist und gibt
dem Gemeinderat eine entsprechende Empfehlung ab.

2 Das zustandige Ressort legt den Entwurf zur Vernehmlassung dem Gemeinderat mittels An-
trags zur Beschlussfassung vor.

3 Bei bereichstibergreifenden Vernehmlassungen tibernimmt die Geschéftsleitung die Koordi-
nation.

Art. 35 Préasidialverfigungen

! Das Gemeindepréasidium ist ermachtigt, Angelegenheiten von dringender oder geringer Be-
deutung selbst zu entscheiden.

2 Beim Erlass einer Prasidialverfiigung stehen der Vorsitz der Geschéftsleitung, der/die Ge-
meindeschreiber/in, der Ressortvorstand oder die erreichbaren Gemeinderate beratend zur
Seite.

Art. 36 Zirkularbeschllsse
Uber Antrage kann ausnahmsweise auch im Zirkularverfahren entschieden werden, sofern
kein Mitglied die mundliche Beratung verlangt. Die Entscheide haben einstimmig zu erfolgen.

Art. 37 Protokollierung Zirkularbeschlisse / Prasidialentscheide

Auf dem Zirkularweg gefasste Beschliisse sowie Présidialentscheide sind zu protokollieren
und dem Gemeinderat an der nachsten ordentlichen Sitzung zur Kenntnisnahme zu unterbrei-
ten.

Art. 38 Protokoll
1 Fur die Protokollfiihrung gilt:
a. Der Name der Behdrde oder Kommission steht auf der Titelseite
b. Die Teilnehmenden sind namentlich aufzufiihren; speziell zu bezeichnen sind der Vorsitz
und die protokollfihrende Person
c. Abwesende Mitglieder sind (mit Abwesenheitsbegriindung) aufzufihren
d. Mitglieder im Ausstand sind im betroffenen Beschluss aufzufiihren
e. Datum, Beginn und Ende der Sitzung sind festzuhalten
f. das Protokoll ist — soweit vorhanden — mit den Geschéfts- und Registraturnummern zu
versehen
g. die Protokolle sind fortlaufend im CMI abzulegen
h. Allfallige Aufgaben sind mit Verantwortlichkeiten und Erledigungsdatum festzuhalten.
2 Die Protokolle sind in der Regel innert Wochenfrist zu erstellen und an der nachsten Sitzung
genehmigen zu lassen.
3 Lohndaten werden im Protokoll nicht aufgefiihrt. Diese werden lediglich in der Anstellungs-
verfligung dargelegt.
4 Alle Protokolle sind vom Vorsitz und der protokollfiihrenden Person zu unterzeichnen.
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C. Sitzungsorganisation Kommissionen

Art. 39 Sitzungstermine
Die Sitzungstermine werden jeweils im Voraus durch das Kollegium oder das Prasidium oder
an den Sitzungen festgelegt.

Art. 40 Vorsitz
Das Prasidium leitet die Sitzung; bei Abwesenheit hat das Vizeprasidium den Vorsitz inne.

Art. 41 Offentlichkeit

! Die Sitzungen sind nicht offentlich.

2 Die Information der Offentlichkeit richtet sich nach dem Gesetz tiber die Information und den
Datenschutz sowie Anhang 7 dieses Reglements.

Art. 42 Teilnahme Dritter
Uber die Teilnahme Dritter an den Sitzungen entscheidet der Vorsitz.

Art. 43 Antrage, Akten

! Die schriftlichen Antrage sind mit allen notwendigen Akten mindestens vier Arbeitstage im
Voraus dem zustandigen Sekretariat elektronisch einzureichen.

2 Bei Unterlagen mit vertraulichem oder schiitzenswertem Inhalt sind die notwendigen Mass-
nahmen zum Schutz der Vertraulichkeit zu treffen.

Art. 44 Abstimmung

! Es herrscht Stimmzwang.

2 Die Beschlussfassung erfolgt mit der Mehrheit der Simmen. Bei Stimmengleichheit hat der
Vorsitz den Stichentscheid.

% Die Stimmabgabe auf dem Korrespondenzweg ist nur bei Zirkularbeschliissen zugelassen.

Art. 45 Protokollierung

1 An der Sitzung und auf dem Zirkularweg gefasste Beschliisse sowie Prasidialentscheide und
Verfligungen von Ressortvorstadnden sind zu protokollieren.

2 Zu protokollieren sind die Beschliisse, die wesentlichen Erwagungen und, auf deren Begeh-
ren, die Meinung der Minderheit.

Art. 46 Protokoll

L Far die Protokollftihrung gilt:
a. Der Name der Behdrde oder Kommission steht auf der Titelseite
b. Die Teilnehmenden sind namentlich aufzufiihren; speziell zu bezeichnen sind der Vorsitz

und die protokollfihrende Person

Abwesende Mitglieder sind (mit Abwesenheitsbegriindung) aufzufiihren

. Mitglieder im Ausstand sind im betroffenen Beschluss aufzuftihren

. Datum, Beginn und Ende der Sitzung sind festzuhalten

Allfallige Aufgaben sind mit Verantwortlichkeiten und Erledigungsdatum festzuhalten.

2 Dle Protokolle sind innert Wochenfrist zu erstellen und an der nachsten Sitzung genehmigen
zu lassen.

3 Samtliche Beschlusse der Bau- und Werkkommission sind vom Vorsitz und der Bereichslei-
tung Hoch- oder Tiefbau zu unterschreiben. Alle Protokolle der tibrigen Kommissionen sind
vom Vorsitz und dem Sekretariat zu unterzeichnen.

"D Q0

Art. 47 Orientierung des Gemeinderats

Die Protokolle der gemeindlichen Kommissionen, Fachgruppen, Ausschisse und Behdrden
sind spétestens 21 Tage nach Sitzungsdatum dem Gemeinderat zur Kenntnisnahme vorzule-
gen. Ausgenommen sind die Protokolle der Rechnungspriifungskommission, der Ausschuss
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fur Grundsteuern und Steuerbezug. Die Protokolle der Primarschulpflege werden dem Ge-
meinderat auszugsweise zur Kenntnis gebracht.

VI. Behordenorganisation
A. Gemeinderat

Art. 48 Aufgaben

! Die Aufgaben des Gemeinderats richten sich nach der Gemeindeordnung (Art. 22 GO ff.)
sowie der Ubergeordneten Gesetzgebung.

2 Als oberste leitende Behorde und politisches sowie strategisches Fuihrungsorgan bestimmt
er die lang- und mittelfristigen Ziele und Strategien und sorgt fiir deren adaquate Kommuni-
kation gegeniber der Offentlichkeit und Verwaltung.

3 Der Gemeinderat tbt die Aufsicht Gber die Verwaltung geméass § 49 Abs. 2 GG aus.

4 Der Gemeinderat stellt die Koordination und den Informationsfluss innerhalb seiner Behorde
sicher. Er regelt Schnittstellen und allféllige Kompetenzkonflikte zwischen einzelnen Res-
sorts oder Kommissionen.

Art. 49 Ressortzuteilung

! Der Gemeinderat nimmt gestiitzt auf Art. 22 Abs. 2 und 3 GO an der konstituierenden Sitzung
die Zuteilung der Ressorts und die Stellvertretungen sowie die Delegationen in Institutionen
vor.

2 Das Schulprasidium steht dem Ressort Bildung vor. Ansonsten ist bei der Konstituierung die
Eignung der Mitglieder fur ein bestimmtes Ressort angemessen zu bertcksichtigen. Die bis-
herigen Mitglieder kdnnen aber in der Reihenfolge ihres Dienstalters (Anciennitatsprinzip ge-
mass Art. 22 Abs. 4 GO) ihre Wiinsche geltend machen.

% Die Mitglieder sind verpflichtet, die ihnen zugeteilten Ressorts zu tibernehmen.

4 Die Zuteilungen der Ressorts sind entsprechend zu publizieren.

Art. 50 Gemeindeprasidium

! Das Prasidium vertritt die Gemeinde und den Gemeinderat in der Offentlichkeit und nimmt
damit zentrale Reprasentations-, Kommunikations- und Integrationsaufgaben wahr. Es ist
eine wichtige direkte Anlaufstelle flr Anliegen der Einwohnerschatft.

2 Das Prasidium ist fir die Leitung der Sitzungen und der Geschafte verantwortlich, indem es
fur deren rechtzeitige, zweckmassige und koordinierte Erledigung sorgt.

Art. 51 Vizeprasidium
Der Gemeinderat bestimmt an der konstituierenden Sitzung ein erstes und zweites Vizeprasi-
dium.

B. Ressortvorstand

Art. 52 Allgemeine Aufgaben und Kompetenzen

! Die Ressortvorstande tben die strategische Aufsicht (iber den Aufgaben- und Verantwor-
tungsbereich ihrer Kommissionen, Ausschisse und Verwaltungsabteilungen aus. Sie sind
gegenliber dem Gemeinderat verantwortlich fiir die Vorbereitung und den Vollzug der in ihre
Aufgabenbereiche fallenden Geschafte. Sie tragen die politische Verantwortung Uber ihre
Ressorts. Gegenuber den ihnen unterstellten Abteilungsleitungen haben sie ein strategi-
sches Weisungsrecht.

2 Insbesondere
a. haben sie die Planung, Fihrung und Aufsicht in inrem Ressort sicherzustellen;
b. treffen sie die in ihre Ressorts fallenden strategischen Entscheide, soweit diese nicht dem

Gesamtgemeinderat oder anderen Instanzen vorbehalten sind;

c. leiten sie die Ausschiisse, Kommissionen und Arbeitsgruppen in ihrem Ressort;
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d. sorgen sie fur die Koordination mit anderen Ressorts in Zusammenarbeit mit dem Vorsitz
der Geschaftsleitung;

e. erarbeiten sie fur ihr Ressort und die von ihnen prasidierten Gremien in Zusammenarbeit
mit dem Finanzvorstand bzw. mit den zustindigen Abteilungsleitungen das Budget und
den Investitionsplan;

f. tragen sie die Budgetverantwortung fur ihren Geschéaftsbereich und sorgen in Zusammen-
arbeit mit den Verwaltungsabteilungen fiir die laufende Kostenkontrolle und Uberwachung
des Budgets und der Kredite. Zudem sind sie fir die friihzeitige Beantragung von Nach-
tragskrediten sowie fur die Kreditabrechnungen zusténdig. (vgl. Anhang 5);

g. informieren sie den Gemeinderat regelmassig bzw. nach Bedarf Uber die Geschéfte ihrer
Ressorts (vgl. Anhang 7.2.1 bzw. 7.3.4).

Art. 53 Spezifische Aufgaben und Kompetenzen
Die spezifischen Aufgaben (Geschéftsfelder) und Kompetenzen, die Zuordnung der Kommis-
sionen und Verwaltungsabteilungen sowie die Delegationen sind im Anhang 2 geregelt.

C. Kommissionen
C1. Eigenstandige Kommission

Art. 54 Primarschulpflege (Grundlage: Art. 28-38 GO)

Gestutzt auf Art. 33 Ziff. 3 der Gemeindeordnung (GO) organisiert sich die Primarschulpflege
sowie die ihr unterstellten Behérden und Personen in einer eigenen Geschéaftsordnung. Diese
und damit verbundene Anderungen sind dem Gemeinderat jeweils zur Kenntnis zu unterbrei-
ten.

Art. 55 Werkkommission (Grundlage: Art. 39-41 GO)
! Die Kommission besteht gestitzt auf Art. 39 GO aus:
e Ressortvorstand Tiefbau (Vorsitz)
einem weiteren Mitglied aus dem Gemeinderat
3 vom Gemeinderat gewahlte Mitglieder
2 Fachberatende bei Bedarf
Aus Bereichsleitung Tiefbau, ohne Stimmrecht, welches das Sekretariat fuhrt.
Die Werkkommission ist gemass Art. 40 Abs. 2 GO verantwortlich flr:
¢ Den Betrieb und den Unterhalt des Gemeindestrassennetzes im Rahmen der eidgendssi-
schen und kantonalen Vorschriften
¢ Die Bereitstellung und Lieferung von Trinkwasser in einwandfreier Qualitat und Wasser
zu Brauch- und Léschwasserzwecken nach kantonalen Vorschriften im Rahmen des Reg-
lements der Wasserversorgung Bonstetten
¢ Firdie Entsorgung von Abwasser nach den eidgendéssischen und kantonalen Vorschriften
im Rahmen der Siedlungsentwasserungsverordnung der Gemeinde Bonstetten
Der Gemeinderat delegiert die Entscheidungskompetenz von Wasseranschlussbhewilligun-
gen, gewasserschutzrechtlichen Bewilligungen (Kanalisationsanschluss), dem Ressortvor-
stand Tiefbau und der Bereichsleitung Tiefbau. Sie unterzeichnen diese Entscheide und Ver-
trage kollektiv und unterbreiten sie anschliessend der Werkkommission zur Kenntnishahme
und werden im nachsten Werkkommissionsprotokoll aufgeftihrt.
4 Die Werkkommission kann nach eigenem Gutdiinken dem Gemeinderat Geschéfte vorlegen
und gibt dem Gemeinderat jeweils eine Empfehlung ab.
5> Die Werkkommission beschliesst in eigener Kompetenz Uiber Finanzgeschéfte gemass Art.
41 GO. Daruber hinaus ist Anhang 4 dieses Organisationsreglements massgebend.
¢ Die Werkkommission orientiert den Gemeinderat und die Rechnungsprifungskommission
unmittelbar Gber gebundene Ausgaben Gber CHF 100°000.

N
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"Im Weiteren delegiert der Gemeinderat die Kompetenzen im Bereich Tiefbau wie folgt:
e Baustoppverfiigung: Verfiigung durch den Tiefbauvorstand zusammen mit der Bereichs-
leitung Tiefbau
e Baufreigabe: Verfligung durch die Bereichsleitung Tiefbau
e Baukontrollen: Verfigung durch die Bereichsleitung Tiefbau
¢ Nebenbewilligungen: Verfigung durch die Bereichsleitung Tiefbau

Art. 56 Baukommission (Grundlage: 42-43 GO)
! Die Kommission besteht aus:
e Ressortvorstand Hochbau (Vorsitz)
e einem weiteren Mitglied aus dem Gemeinderat
¢ 3 vom Gemeinderat gewahlte Mitglieder
e 2 Fachberatende bei Bedarf
2 Die Kommission Uberprift und begutachtet die Gesuche um Erteilung von Baubewilligungen
und Vorentscheiden im Rahmen der Bau- und Zonenordnung sowie der eidgenéssischen
und kantonalen Bauvorschriften. Sie erledigt die ihr zugewiesenen weiteren baupolizeilichen
Angelegenheiten. Das Sekretariat wird durch die Bereichsleitung Hochbau gefiihrt. Die Bau-
kommission ist zugleich Planungskommission.
3 Der Gemeinderat delegiert die Entscheidungskompetenz von Baugesuchen im Anzeigever-
fahren dem Ressortvorstand Hochbau und der Bereichsleitung Hochbau. Sie unterzeichnen
den Entscheid kollektiv und unterbreiten ihn anschliessend der Baukommission zur Kennt-
nisnahme.
4 Baugesuche im ordentlichen Verfahren werden durch die Baukommission oder den Gemein-
derat entschieden:
¢ Baubewilligungen im ordentlichen Verfahren mit Bausumme unter CHF 10'000'000 wer-
den abschliessend durch die Baukommission bewilligt

¢ Baubewilligungen im ordentlichen Verfahren mit einer Bausumme von CHF 10'000'000
oder mehr werden durch die Baukommission behandelt und dem Gemeinderat in Form
einer Empfehlung zum Beschluss vorgelegt.

5> Alle Baubewilligungen von Bauten an Gebauden im kommunalen, kantonalen oder nationa-

len Schutzinventar werden durch die Baukommission behandelt und dem Gemeinderat in

Form einer Empfehlung zum Beschluss vorgelegt.

Geschéfte von politischer Tragweite werden als Geschéftsvorbereitung behandelt und an-

schliessend dem Gemeinderat zur Beschlussfassung unterbreitet. Diese Geschafte werden

folgendermassen definiert:

e Sonderbauvorschriften nach PBG (Gestaltungsplane, Arealliberbauungen etc.)

¢ Alle Baugesuche der politischen Gemeinde Bonstetten

¢ Alle Bauvorhaben, an welchen sich die politische Gemeinde Bonstetten finanziell oder in

Form eines stadtebaulichen Vertrages einbringt
¢ Ordentliche Baugesuche an privilegierten Bauten in den Kernzonen von Bonstetten mit
Ausnahme von Dachfenstern und Anbauten.

Im Weiteren delegiert der Gemeinderat die Kompetenzen im Bereich Hochbau wie folgt:

e Baustoppverfiigung: Verfiigung durch den Hochbauvorstand zusammen mit der Bereichs-

leitung Hochbau

Baufreigabe: Verfligung durch die Bereichsleitung Hochbau

Baukontrollen: Verfiigung durch die Bereichsleitung Hochbau

Nebenbewilligungen: Verfligung durch die Bereichsleitung Hochbau

Bewilligung von warmetechnischen Anlagen: Verfigung durch die Bereichsleitung Hoch-

bau

¢ Meldeverfahren: Mitteilung an Baukommission durch die Bereichsleitung Hochbau

(22}

~
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C2. Unterstellte Kommissionen

Art. 57 Allgemeine Bestimmungen

! Die Amtsdauer der unterstellten Kommissionen korrespondiert mit der Amtsdauer des Ge-
meinderats.

2 Die Mitglieder der Kommission sind im Sinne des Kollegialitatsprinzips an einen Mehrheits-
beschluss gebunden.

3 In den Kommissionen ist Uiber die Geschafte des Gemeinderats zu informieren, wenn diese
den Aufgabenbereich betreffen.

4 Die finanziellen Kompetenzen der Kommissionen sind im Anhang 4 geregelt.

5> Stimmberechtigt sind jeweils die anwesenden Kommissionsmitglieder.

¢ Die Mitglieder der Kommissionen erhalten fiir inre Tatigkeit Sitzungsgelder gemass Anhang
der Anstellungs- und Besoldungsverordnung.

" Bei Bedarf kdnnen Sachverstéandige, Delegationen oder andere Personen zu den Sitzungen
eingeladen werden.

8 Die Kommissionen tatigen ihre Ausgaben im Rahmen des vom Gemeinderat bzw. Gemein-
deversammlung genehmigten Jahresbudgets.

° Die Kommissionen sind beschlussfahig, wenn mindestens die Mehrheit der Mitglieder anwe-
send sind.

Art. 58 Kulturkommission (Art. 44 Abs. 2 lit. a GO)

! Die Kulturkommission fordert das kulturelle Geschehen in der Gemeinde Bonstetten. Das
Kulturangebot soll vielseitig sein und ein moglichst grosser Teil der Bevélkerung soll daran
Anteil haben kénnen. Ihre Tatigkeit umfasst im Wesentlichen:

e Vernetzung von Vereinen und Veranstaltern

e Koordinierung, Planung, Durchflihrung von kulturellen Anlassen

¢ Mitorganisation und Koordination von Anlassen/Veranstaltungen in Absprache mit dem
Gemeinderat (1. Augustfeier, Chilbi, Neujahrsapéro)

o Offentlichkeitsarbeit

¢ Kontakte zu anderen (Uberkommunalen) Veranstaltern, Kommissionen und dgl.

2 Von der Kulturkommission organisierte Angebote sollen, die von Privaten und von Vereinen
organisierten Angebote, ergéanzen und nicht konkurrenzieren.

3 Die Kulturkommission besteht aus dem Ressortvorstand Kultur und Freizeit und finf weiteren
vom Gemeinderat gewahlten Mitgliedern.

4 Die Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in) bestimmt ein Mitglied der Gemein-
deverwaltung als Aktuar. Im Ubrigen organisiert sich die Kulturkommission selbst.

> Wahlbar sind:
¢ in Bonstetten wohnhafte Personen ab Erreichen des 16. Altersjahrs,

e Personen, die in der Gemeinde arbeiten oder eine ausgepragte Verbindung zum Ort ha-
ben.

¢ Die Kulturkommission tritt nach Bedarf zu den erforderlichen Sitzungen zusammen. Das Pra-
sidium verschickt eine Einladung mit Traktandenliste.

’ Sie setzt die Eintrittspreise fur die von ihr organisierten Veranstaltungen fest.

8 Grossere Vorhaben sind zu budgetieren. Sie kann selbstandig durch Sponsoring mit privaten
Partnern auch Finanzquellen erschliessen. Wo dies méglich ist, beantragt sie Beitrage von
weiteren 6ffentlichen Institutionen. Das fur die Finanzen verantwortliche Mitglied fiihrt das
Rechnungswesen und erstellt zuhanden des Gemeinderates ein Jahresbudget und die Jah-
resrechnung, die vorgangig durch die Kulturkommission genehmigt werden.
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Art. 59 Wahlburo (Art. 44 Abs. 2 lit. b GO)

! Das Wahlbiro erledigt die Aufgaben, welche ihm durch das Gesetz tber die Politischen
Rechte (GPR) zugewiesen werden (Art. 51 GO).

2 Die Mitglieder des Wahlburros werden durch den Gemeinderat gewahlt (Art. 24 Abs. 2 d / 50
GO). Die Festsetzung der Mitgliederzahl erfolgt durch den Gemeinderat zu Beginn der Le-
gislatur jeweils in einem separaten Beschluss (Art. 26 Abs. 2 Ziff. 6 /Art. 50 GO).

3 Die Abteilungsleitung Préasidiales (Gemeindeschreiber/in) stellt nach vorgangiger offentlicher
Ausschreibung einen Antrag an den Gemeinderat. Das Wahlburo besteht aus mindestens 5
Personen (8 14 GPR).

4 Wahlbar sind alle stimmberechtigten Einwohnenden der Politischen Gemeinde Bonstetten.

5> Der Gemeinderat kann tber die vorzeitige Entlassung eines Wahlbiiromitgliedes entscheiden
(8 36 lit. b GPR).

¢ Die Entschadigung erfolgt im Stundenlohn geméass Anhang der Personal- und Besoldungs-
verordnung. Nach Beendigung eines Einsatzes im Wahlbiro wird jeweils die Anzahl geleis-
teten Stunden schriftlich gegen Unterschrift erfasst und den Mitgliedern Ende Jahr vergutet.

Art. 60 Gemeindefihrungsorganisation (Art. 44 Abs. 2 lit. c GO)

! Die Gemeindefuihrungsorganisation ist im Reglement Uiber die Gemeindeflihrungsorganisa-
tion (GFO; 520.1) geregelt.

2 Die Entschadigung richtet sich nach dem Anhang der Personal- und Besoldungsverordnung.

3 Anschaffungen, welche nicht gebunden sind, erfolgen durch ordentliche Budgetierung.

Art. 61 Energiekommission (Art. 44 Abs. 2 lit. d GO)

! Die Schweiz mdchte bis 2050 NettoNull CO2 ausstossen. Die Kommission wurde gegriindet,
damit auch die Gemeinde Bonstetten ihren Beitrag zur Minderung des Energieverbrauchs
und zur Steigerung des Anteils an erneuerbaren Energien leisten kann.

2 Die Kommission verfligt tiber folgende Aufgaben:

e Beratung und Unterstiitzung des Gemeinderates zur Ausrichtung der kommunalen Ener-
giepolitik.

e Erarbeiten und umsetzen von Strategien, Zielen und Massnahmen sowie Uberpriifung der
Zielerreichung zum energiepolitischen Programm, inkl. Kommunikation nach aussen.

e Beaufsichtigen der Umsetzung von Massnahmen zum energiepolitischen Programm.

% Die Energiekommission besteht aus finf bis sieben Mitgliedern, darunter der Ressortvor-
stand Energie sowie ein zweites Mitglied des Gemeinderates. Der Vorsitz liegt bei einem der
beiden Gemeinderatsmitglieder. Die Bereichsleitung ,Energie® ist als Aktuar tagig. Im Ubri-
gen organisiert sich die Energiekommission selber.

4 Die Mitglieder der Energiekommission werden vom Gemeinderat auf eine Amtsdauer ge-
wahlt (Amtsdauer fur Behérden und Kommissionen). Wahlbar sind:
¢ in Bonstetten wohnhafte Personen ab Erreichen des 16. Altersjahrs,

e Fachpersonen aus dem Energiebereich.

°> Die Energiekommission tatigt ihre Ausgaben im Rahmen des vom Gemeinderat bzw. Ge-
meindeversammiung genehmigten Jahresbudgets. Hierzu stellt sie Antrag an den Gemein-
derat gemass Terminplan fir das Jahresbudget. Grossere Vorhaben sind rechtzeitig zu bud-
getieren. Sie kann selbstandig durch Sponsoring mit privaten Partnern auch Finanzquellen
erschliessen. Wo dies moglich ist, beantragt sie Beitrdge von weiteren 6ffentlichen Institutio-
nen.

Art. 62 Beratende Kommissionen

1 Gemass Art. 20 GO kann der Gemeinderat fur die Vorberatung und die Begutachtung ein-
zelner Geschéfte beratende Kommissionen in freier Wahl bilden.

2 Diese Kommissionen sind fiir ein bestimmtes Projekt oder Vorhaben einzusetzen und beddr-
fen einer zeitlichen Beschrankung.
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3 Zu deren Einsetzung sind ein Beschluss des Gemeinderates sowie eine 6ffentliche Publika-
tion erforderlich.

4 Fur grosse Nutzungsplananderungen wird eine beratende Kommission eingesetzt, welche
sich aus Vertretern des Gemeinderates, der Verwaltung, der Bevolkerung und der Ortspar-
teien zusammensetzt.

Art. 63 Kommissionen gemass Anschlussvertrdgen mit anderen Gemeinden

1 Zusatzliche stéandige Kommissionen geméass Anschlussvertragen mit anderen Gemeinden
sind die:

Betriebskommission Klaranlage Birmensdorf

Gruppenwasserversorgung Amt GWVA

Feuerwehrkommission Unteramt

Jugendkommission Unteramt
e Betriebskommission Sportzentrum Sekundarschule

2 Vertreter in diesen Kommissionen ist jeweils der im Gemeinderat zustandige Ressortvor-
stand (vgl. Anhang 2).

C3. Ausschusse / Fachgruppen

Art. 64 Grundsteuerausschuss
! Der Grundsteuerausschuss besteht aus:
e Finanzvorstand (Vorsitz)
e 2 weiteren Mitgliedern des Gemeinderates
e Einer Fachberatung (normalerweise Bereichsleitung Steuern, ohne Stimmrecht)
Die Bereichsleitung Steuern flhrt das Sekretariat.
2 Der Grundsteuerausschuss hat folgende Aufgaben und Kompetenzen:
¢ Einschatzungsentscheide Uber Grundstickgewinnsteuern
¢ Vernehmlassungen bei Rekursverfahren
¢ Antragstellung an den Gemeinderat fir staatsrechtliche Beschwerden beim Bundesge-
richt im Bereich der Grundstlickgewinnsteuern.
% Gegen abschliessende verwaltungsrechtliche Entscheide des Grundsteuerausschusses
kann direkt bei der zustandigen Rechtsmittelinstanz rekurriert werden.

Art. 65 Einblrgerungsausschuss
! Der Einburgerungsausschuss besteht aus:
o Gemeindeprasidium (Vorsitz)
o 1 weiteres Mitglied
¢ 1 Fachberatung aus der Abteilung Prasidiales ohne Stimmrecht
2 Der Einburgerungsausschuss hat folgende Aufgaben und Kompetenzen:
e Vorbereitung der Einblrgerungs- und Ausblrgerungsverfahren gemass Ubergeordneter
Gesetzgebung und Antragstellung an den Gemeinderat.

Art. 66 Fachgruppe Umweltschutz
! Die Arbeitsgruppe / Fachgruppe Umweltschutz besteht aus:
e 1-2 Mitgliedern des Gemeinderates (inkl. Vorsitz)
e 3-4 Vertretungen aus der Bevélkerung
e Ein/e Verwaltungsmitarbeiter/in (normalerweise Bereichsleitung Umwelt, ohne Stimm-
recht). Der/die Verwaltungsmitarbeiter/in fihrt das Sekretariat. Der Ressortvorsteher Um-
welt prasidiert die Fachgruppe.
2 Die Arbeitsgruppe / Fachgruppe Umwelt hat folgende Aufgaben und Kompetenzen:
o Erarbeitung einer kommunalen Umweltstrategie (z.B. Leitfaden fir Umsetzungsrichtlinien)
und Definition von Vorgehensweise und Ablauf von Projektantragen
¢ Definition von Zielen und Unterstiitzungsmassnahmen sowie der Uberpriifung der Zieler-
reichung
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e Beaufsichtigung der Umsetzungsmassnahmen durch die Gemeindeverwaltung und wei-
tere Beauftragte

o Erarbeitung eines Aufgaben- und Kompetenzreglements

3 Dabei fokussiert sie sich auf folgende Flachen:

o Gemeindeflachen: Diese umfassen alle Flachen, die der Gemeinde gehodren. Dies sind
insbesondere Flachen, auf denen Gemeindegebaude stehen, Pflanzflachen, an Verkehrs-
wege angrenzende Bereiche, Weiher sowie einige Wiesenflachen.

¢ Siedlungsgebiet: Dies ist das bewohnte Gebiet, und hier insbesondere private Géarten und
Ruderalflachen (Schuttflachen oder Odland auf offenem Boden).

¢ Landwirtschaftliche Flachen im Besitz der Gemeinde: Dies sind Flachen, die landwirt-
schaftlich gewidmet sind und/oder entsprechend genutzt werden.

4 Das Engagement der Fachgruppe Umweltschutz zielt insbesondere auf:

e Die Ausubung einer Vorbildfunktion beim Erhalt und der Férderung der Biodiversitat auf
Gemeindeflachen

¢ Die Unterstlitzung von Massnahmen von Interessensgruppen / interessierte Einwohnende
zum Erhalt und zur Férderung der Biodiversitat

¢ Die Information, Beratung und Unterstitzung der Einwohnenden in Fragen zur Biodiver-
sitat

5> Bei Projekten werden die Ausgangslage und der angestrebte Endzustand sowie der Zeit-
punkt der Beurteilung festgehalten. Die Ergebnisse werden dem Gemeinderat rapportiert.

VIl. Verwaltungsorganisation

A. Grundsatzliche Bestimmungen zur Verwaltungsorganisation

Art. 67 Aufgaben, Kompetenzen und deren Delegation

! Der Gemeinderat kann gemass Art. 23 GO Gemeindeangestellten bestimmte Aufgaben zur
selbstandigen Erledigung Ubertragen.

2 Die einzelnen Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen der Gremien und der Mitarbei-
tenden gehen aus diesem Erlass hervor oder sind in den Funktionsbeschreibungen (FUBE)
der Mitarbeitenden geregelt, welche Bestandteil der Anstellungsverfiigung bilden.

% Die Aufgabenzuordnung kann mit Zustimmung der Geschéftsleitung (GL) verandert werden.
Sofern Aufgaben zwischen den Abteilungen verschoben werden sollen, ist vorher die Stel-
lungnahme der betreffenden Ressortvorstande einzuholen.

B. Geschéftsleitung

Art. 68 Allgemeines zur Geschaftsleitung

! Die Geschaftsleitung ist oberstes Fuhrungsorgan der Gemeindeverwaltung. Sie bildet das
Bindeglied zwischen Gemeinderat (strategisch) und der Verwaltung (operativ).

2 Die Geschaftsleitung stellt die konsequente und konsistente Umsetzung der strategischen
Vorgaben des Gemeinderats sicher und erledigt samtliche operativen Aufgaben.

3 Die Geschaftsleitung sorgt fuir eine rechtmassige und effiziente Tatigkeit der Verwaltung.

4 Sie hat die Ubrige Aufsicht in der Gemeindeverwaltung.

5> Das Kollegialitatsprinzip findet bei Beschllissen der Geschéftsleitung sinngemass Anwen-
dung.

Art. 69 Mitglieder der Geschaftsleitung

! Die Abteilungsleitung Bau, die Abteilungsleitung Bevolkerungsdienste, die Abteilungsleitung
Préasidiales (Gemeindeschreiber/in) und die Abteilungsleitung Finanzen bilden zusammen
die Geschaftsleitung.
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2 Der Vorsitz der Geschéftsleitung wird vom Gemeinderat aus obigen Abteilungsleitenden auf
unbestimmte Zeit gewahlt.

3 Die Beschlussfassung erfolgt mit der Mehrheit der Simmen. Bei Stimmengleichheit hat der
Vorsitz den Stichentscheid.

“ Die Stv. Abteilungsleitung Préasidiales (Stv. Gemeindeschreiber/in) nimmt mit beratender
Stimme teil und ist fir das Protokoll zustandig.

® Jedes Mitglied sorgt fur den Informationsfluss nach oben und unten. Die Geschaftsleitung
kann regelméssig mit den Bereichsleitenden Rapporte durchfiihren, die der gegenseitigen
Information dienen.

Art. 70 Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortungen

! Der Geschaftsleitung obliegen samtliche Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen,
welche nicht explizit dem Gemeinderat, einzelnen Ressortvorstanden oder anderen Behor-
den bzw. Organen ubertragen sind, wie zum Beispiel (Aufzéhlung nicht abschliessend vgl.
auch Art. 26 Abs. 2 GO):

Organisatorisches

e Antragstellung an den Gemeinderat beziiglich Anderungen und Anpassungen der opera-
tiven Organisationsstruktur (Organigramm)

e Unterstitzung des Gemeinderates in der strategischen Planung, in dem sie u. a. strategi-
sche Themen von abteilungsibergreifender Bedeutung vorberat

e Festsetzung von temporaren Offnungszeiten der Gemeindeverwaltung

Finanzielles

¢ Mitwirkung und Unterstitzung der Ressortvorstdnde und der Bereichsleitenden im
Budgetprozess

e Vierteljahrliche Uberpriifung der Verpflichtungskontrolle mit anschliessender Kenntnis-
nahme an den Gemeinderat

e Der Aufgabenvollzug (Art. 27 Abs. 2 Ziff. 2 GO)

¢ Die Bewilligung (Beschlussfassung) von im Budget enthaltenen Betragen gem. Anhang 4

Personelles

Die Grundséatze der Personalpolitik (Betriebskultur)

Antragstellung beziiglich des Personalbedarfs an den Gemeinderat (Stellenplan)

Schaffung und Aufhebung von Lehrstellen in sémtlichen Bereichen

Abschliessende Behandlung und Beurteilung von personellen Beschwerden mit Aus-

nahme der Beurteilung von Beschwerden der Abteilungsleiter

Bewilligung oder Ablehnung von Antrégen zur Ausiibung von Homeoffice

Bewilligung oder Ablehnung von Antrédgen von Tieren am Arbeitsplatz

Antragstellung an den Gemeinderat zur Kiindigung von Mitarbeitenden

Zustimmung zur Aufhebung des Arbeitsverhéltnisses im gegenseitigen Einvernehmen

(Unterzeichnung der Austrittsverfligung)

Anpassungen und Durchfuihrung der Mitarbeiter- und Fordergesprache (MFG)

e Aussprache von personellen Verwarnungen (z.B. Verweis bei Nichteinhaltung des Dienst-
weges)

e Anpassung von Personenversicherungsvertragen

e Genehmigung von unregelméassigen Spesen- oder Uberzeitauszahlungen an das Perso-
nal

e Budgetierung der Weiterbildungskosten fiir das Folgejahr geméss Weiterbildungskonzept

¢ Quartalsweise Arbeitszeitiiberwachung der Mitarbeitenden und Anordnung von allfalligen
Massnahmen

o Individuelle Lohnerhéhungen und Lohnklassenwechsel gemass Personal- und Besol-
dungsreglement und Budgetvorgabe

e Genehmigung von Springereinséatzen bis maximal 3 Monate bei 100 %-Pensum
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2 Die Geschaftsleitung arbeitet entsprechend den fuir Exekutivbehorden geltenden Regeln des
Gemeindegesetzes.

3 Die Geschaftsleitung hat direktes Antragsrecht an den Gemeinderat.

4 Gegen Beschlusse der Geschaftsleitung kann innert 30 Tagen beim Gemeinderat eine Neu-
beurteilung ersucht werden.

Art. 71 Sitzungen, Beschliisse und Protokoll der Geschéftsleitung

! Die Geschéftsleitungssitzungen finden in der Regel alle zwei Wochen statt. Beschliisse kon-
nen auch auf dem Zirkularweg gefasst werden.

2 In dringenden Fallen kénnen mindestens zwei Mitglieder oder der Vorsitz eine ausserordent-
liche Sitzung verlangen.

3 Zur Klausurtagung des Gemeinderates kann die gesamte Geschéaftsleitung oder einzelne
Mitglieder eingeladen werden. Fir die Erarbeitung der Legislaturziele findet eine Klausurta-
gung mit beiden Gremien statt.

4 Das Gemeindepréasidium kann mit Voranmeldung und mit beratender Stimme an den Ge-
schaftsleitungssitzungen teilnehmen.

® Sofern ein Bedarf besteht, findet eine Klausur der Geschaftsleitung statt, die dem offenen
Meinungsaustausch oder der Bearbeitung besonderer Problemstellungen der Geschaftslei-
tung dient. Das Gemeindeprasidium und/oder einzelne Bereichsleitende kdnnen zur Klausur
eingeladen werden.

® Der Vorsitz bereitet mit der Stv. Abteilungsleitung Prasidiales eine Traktandenliste vor. Wei-
tere zu behandelnde Traktanden sind von den einzelnen Mitgliedern dem Vorsitz und der
Stv. Abteilungsleitung Prasidiales im Voraus zu melden. Der Sitzungsbetrieb findet sinnge-
mass von Art. 22 ff OrgR statt.

" Die Geschaftsleitung ist beschlussfahig, wenn mindestens die Mehrheit der Mitglieder anwe-
send sind.

8 Die Beschlussfassung erfolgt mit der Mehrheit der Simmen. Bei Stimmengleichheit hat der
Vorsitz den Stichentscheid.

® Uber die Geschéftsleitungs-Sitzungen wird Protokoll gemass Art. 38 OrgR gefiihrt. Der Ge-
meinderat erhélt jederzeit Einsicht in das Protokoll.

Art. 72 Kredit- / Finanzkompetenzen
Die Kredit- und Finanzkompetenzen sind im Anhang 4 zu diesem Reglement geregelt.

C. Verwaltungsmitarbeitende

Art. 73a Vorsitz der Geschaftsleitung

ist Vorsitz und leitet das Geschaftsleitungsgremium;

berat und unterstitzt den Gemeinderat bei seiner strategischen Aufgabe;
berat und unterstitzt die Geschéftsleitungsmitglieder in ihren Aufgaben;
ist in dieser Funktion dem Gemeindeprasidium unterstellt;

kann selbstandig Antrage an den Gemeinderat stellen;

berat den Gemeinderat.

~ooo0 o

Art. 73b Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)

a. berat und unterstiitzt den Gemeinderat in administrativen und rechtlichen Aufgaben;

b. unterstiitzt das Gemeindeprasidium in dessen Aufgaben im Ressort Prasidiales;

c. unterstitzt den Gemeinderat in der Vorbereitung und Durchfiihrung der Gemeinderats-
sitzungen;

d. hat im Gemeinderat eine beratende Stimme;

e. ist HR-Leitung und fur die gesamte Personaladministration verantwortlich;

f. stellt die gemeindlichen Mitarbeitenden zusammen mit der zustandigen Abteilungslei-
tung an und unterzeichnet kollektiv die Anstellungsverfligung (vgl. Anhang 3);

g. entscheidet tber Kompetenzkonflikte zwischen den Verwaltungseinheiten;

h. stellt eigenstandig die Lernenden an (Anhang 3);
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i. bewilligt Weiterbildungen gemass Anhang 5;
j. ist Beauftragter fur die Aufgaben im Bereich des Offentlichkeitsprinzips und des Daten-
schutzes (IDG).

Art. 73c Abteilungsleitung
! Die Abteilungsleitenden fiihren ihre Abteilung fachlich, finanziell und personell. Sie stellen
die abteilungsinterne Koordination und Information sicher.
2 Zu den weiteren Aufgaben der Abteilungsleitenden gehoren insbesondere
a. die Information des Ressortvorstands Uber laufende Geschafte und wichtige Angelegen-
heiten in ihren Abteilungen;
b. die Beratung des Ressortvorstands;
c. die Vorbereitung von Gemeinderatsgeschaften;
d. die Erarbeitung des Budgets sowie des Investitionsplans in Zusammenarbeit mit dem
Ressortvorstand;
e. die Einhaltung und Kontrolle des Budgets in Zusammenarbeit mit dem Ressortvorstand;
f. die Anstellung der gemeindlichen Mitarbeitenden mit der Abteilungsleitung Préasidiales
(Gemeindeschreiber/in) und die kollektive Unterzeichnung der Anstellungsverfigung (vgl.
Anhang 3);
g. die Bewilligung von Weiterbildungsgesuchen geméass Anhang 5;
h. Stellt Verfugungen innerhalb der Abteilung aus, sofern diese Kompetenz nicht ausdriick-
lich beim Ressortvorstand oder einem anderen Gremium liegt.
3 Organisatorisch und personell sind die Abteilungsleitungen dem Vorsitz der Geschéftsleitung
unterstellt.

Art. 74 Bereichsleitung

1 wird die Funktionen nicht durch die Abteilungsleitendenden ausgetibt, konnen Bereiche ge-
bildet werden.

2 Die Bereichsleitenden sind verantwortlich fir die ihnen tbertragenen Fachbereiche.

% Die Bereichsleitenden sind den zustandigen Abteilungsleitenden unterstellt.

4 Die Bereichsleitenden beraten und unterstiitzen die Ressortvorstande in organisatorischen
und rechtlichen Belangen. Sie fihren den ihnen gemass Organigramm unterstellten Verwal-
tungsbereich und sind daftir verantwortlich, dass die fiir sie zustandigen Ausschisse und
Kommissionen, Ressortvorstéanden oder Abteilungsleitenden sowie von der Geschéftsleitung
Ubertragenen Aufgaben erfullt werden.

° Sie sorgen fir den Informationsfluss. Sie fihren mit den ihnen unterstellten Mitarbeitern re-
gelmassig mindliche oder schriftliche Rapporte durch, die der gegenseitigen Information die-
nen.

¢ Die Bereichsleitendenden sind firr die Durchfiihrung der Mitarbeiterbeurteilungen/Mitarbei-
tergesprache innerhalb des unterstellten Verwaltungsbereichs zustandig. Unterstlitzung bie-
ten in diesem Zusammenhang die Mitglieder der Geschéftsleitung.
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VIIl. Allgemeine organisatorische Bestimmungen

A. Gemeinsame Bestimmungen fir den Gemeinderat und die Verwaltung

Art. 75 Projekte und Arbeitsgruppen
Der Gemeinderat und die Geschéftsleitung kdnnen fiir Projekte oder zur Bearbeitung einzelner
Aufgaben Projektteams und Arbeitsgruppen einsetzen.

Art. 76 Aufgaben und Kompetenzen

! Neue Aufgaben und wesentliche Anderungen von Aufgaben werden dem Gemeinderat zur
Genehmigung, unwesentliche zur Kenntnisnahme vorgelegt.

2 Die Anstellungskompetenzen richten sich nach Anhang 3.

% Der Gemeinderat fur die strategische Ebene bzw. die Geschéftsleitung fiir die operative
Ebene regeln Schnittstellen und allféllige Kompetenzkonflikte und stellen den Informations-
fluss zwischen den Beteiligten sicher.

Art. 77 Pendenzenliste
Die Geschaftsleitung fuhrt die Geschaftskontrolle des Gemeinderats.

Art. 78 Mitberichte

Sind mehrere Abteilungen an einem Geschéft beteiligt, bezeichnet die Geschaftsleitung eine
davon als federfuhrend. Diese Abteilungsleitung fordert wo notwendig von den beteiligten Ab-
teilungen Mitberichte an.

Art. 79 Besprechungen mit externen Gremien und Personen
Uber Besprechungen mit externen Gremien und Personen ist empfohlen eine Aktennotiz zu
erstellen und diese, wenn nétig, dem Gemeinderat an der nachsten Sitzung zu unterbreiten.

Art. 80 Geschaftsvorbereitung

! Die im Gemeinderat zu verabschiedende Geschéfte sind durch die Verwaltungsabteilungen
im Einvernehmen mit den Ressortvorstanden als Beschlussantrage zu formulieren.

2 Falls Ressortvorstande und Abteilungs- bzw. Bereichsleitende ber ein dem Gemeinderat
vorzulegendes Geschaft verschiedene Auffassungen vertreten, ist der Antrag gemass An-
ordnung des Ressortvorstandes auszuarbeiten. Sofern nach Auffassung der Abteilungs-
bzw. Bereichsleitenden fachtechnische oder rechtliche Grundlagen verletzt werden, sind
diese verpflichtet, dem Gemeinderat ihre Ansicht schriftlich darzulegen.
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IX. Unterschrift und Visum

Art. 81 Grundsétze

! Vertrage und rechtsverbindliche Schriftstiicke sind mit Doppelunterschrift zu versehen. An-
sonsten geniigt Einzelunterschrift.

2 Stellvertretungen unterzeichnen in Vertretung (i. V.) soweit ihnnen ein Geschaft nicht zur selb-
standigen Erledigung Ubertragen ist.

3 In allen Fallen vorbehalten bleiben besondere Formvorschriften, anderslautende Bestimmun-
gen in diesem Reglement sowie spezielle Ermachtigungen des Gemeinderats oder —in ihrem
Zusténdigkeitsbereich — der Primarschulpflege.

Art. 82 Schriftsticke, Verfiigungen

! Das Gemeindeprasidium fihrt gemeinsam mit der Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeinde-
schreiber/in) die Unterschrift fir den Gemeinderat.

2 Fur die Ubrigen Behorden und Kommissionen unterzeichnet das Prasidium kollektiv zu
zweien mit dem Sekretariat oder dem Vizeprasidium.

3 Ist einem Mitglied einer Behorde oder einer bzw. einem Verwaltungsangestellten eine Befug-
nis zur selbstandigen Erledigung Ubertragen, unterzeichnen diese Verfigungen und andere
Schriftstiicke im Rahmen ihrer Befugnis mit Einzelunterschrift.

4 Die Zeichnungsberechtigungen der Verwaltungsangestellten sind in den Stellenbeschreibun-
gen festgehalten.

Art. 83 Protokoll, Protokollauszug
Protokolle und Protokollausziige unterzeichnen der jeweilige Vorsitz sowie die protokollfiih-
rende Person.

Art. 84 Rechnungen, Belege

Jede Rechnung bzw. jeder Auszahlungsbeleg wird von der in der Sache verantwortlichen Per-
son inhaltlich und rechnerisch gepruft; sie bestatigt die Kontrolle mit ihrem Visum. Danach ist
das Dokument von der gemass Finanzkompetenzregelung zustandigen Instanz zu visieren
(vgl. Anhang 4).

Art. 85 Finanzgeschafte

! Folgende Personen fuhren in Finanzgeschaften Kollektivunterschrift zu zweien:

. das Gemeindeprasidium

der Ressortvorstand Finanzen

der Vorsitz der Geschéftsleitung

die Abteilungsleitung Préasidiales (Gemeindeschreiber/In)

die Abteilungsleitung Finanzen

die Bereichsleitung Steuern
g. ausgewahlte Sachbearbeitende Finanzen

2 Das Gemeindeprasidium und der Vorsitz Geschaftsleitung kdnnen weitere Unterschriftsbe-
rechtigte bezeichnen.

~ooooTw

Art. 86 Notariat und Grundbuchamt
Gegeniiber dem Notariat und Grundbuchamt gelten folgende Berechtigungen:

a. Das Gemeindeprasidium oder das Vizeprasidium sowie der Vorsitz der Geschaftsleitung
oder deren Stellvertretung sind generell als fiir sdmtliche Rechtsgeschéfte kollektiv zu
zweien zur Unterschrift berechtigt.

b. Der Ressortvorstand Tiefbau und die Stellvertretung gelten als fiir Rechtsgeschafte im
Zusammenhang mit Strassen, Leitungen oder Gewassern zur Unterschrift berechtigt.

c. Die Berechtigung kann mittels Gemeinderatsbeschluss an andere Ressortvorstande und
Verwaltungsangestellte delegiert werden.
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X. Schlussbestimmungen

Art. 87 Anhénge
Dieses Organisationsreglement verfugt tber folgende Anhange:

Anhang 1 Organisationsstruktur der Verwaltung (inkl. Primarschule)

Anhang 2 Konstituierung des Gemeinderates
Anhang 3 Anstellungskompetenzen

Anhang 4 Finanzkompetenzen

Anhang 5 Weiterbildungskonzept

Anhang 6 Personal- und Spesenregelung
Anhang 7 Kommunikationskonzept

Anhang 8 Funktionendiagramm

Diese Anhé&nge bilden integrierenden Bestandteil dieses Organisationsreglements.

Art. 88 Inkrafttreten

! Dieses Organisationsreglement tritt per 01. Januar 2022 in Kraft.

2 Auf den Zeitpunkt des Inkrafttretens dieses Organisationsreglements werden die Geschafts-
ordnungen fir den Gemeinderat und die Ausschiisse und Kommissionen sowie fiir die Ge-
meindeverwaltung mit den seitherigen Anderungen aufgehoben.

3 Vom Gemeinderat gestitzt auf Beschluss Nr. 873 vom 23. November 2021 genehmigt. Pu-
bliziert am 30. November 2021.

4 Vom Gemeinderat gestitzt auf Beschluss Nr. 873 vom 23. November 2021 genehmigt. Pu-
bliziert am 30. November 2021.

NAMENS DES GEMEINDERATES BONSTETTEN

Arianne Moser, Gemeindeprasidentin

Stephan Sandhofer, Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber)
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Anhang 1: Organisationsstruktur der Verwaltung

1.1 Unterstellungsverhaltnisse (Organigramm)
Die Unterstellungsverhaltnisse gehen aus dem aktuellen Organigramm hervor. Allfallige An-
derungen beschliesst der Gemeinderat auf Antrag der Geschéftsleitung.

Gemeinde

BONSTETTEN

Organigramm

Legislative (Urne/Gemeindeversammlung)

Exekutive (Gemeinderat)

rmo— o - s B t- - ———-

Ressorts Hochbau /
Tiefbau / Werke /
Land- und Forstwirtschaft
B. Blumel

Ressorts Gesundheit /
Vereine & Kultur / Informatik /

Offentlicher Verkehr / Sport
G. Wild

Ressorts Liegenschaften /

Umwelt und Energie
R. Schuhmacher

Schulprasidium
Primarschule
Ressort Bildung
|. Tamas

Gemeindeprasidentin
Ressorts Prasidiales und
Finanzen
A. Moser

Ressorts Sicherheit und
Soziales
A. Bachofner

________________________

i
Geschaftsleitung (GL) | |

,,,,,,,,, [

T
|

| i

| ! schulpflege
[ |

|

I

ﬁ 1
|
|
|
T
! I
| .
|
: Abteilung Bau | Abt. Bevolkerungsdienste Abteilung Prasidiales Abteilung Finanzen SC"““::';"::““"gS' Schulleitung
| (Vorsitz GL) } e
|
|
|
!
|
I
|
|
|
! |
T —1 | [ i 1
Liegenschaften, Sicherheit, Betreibungs-
Tiefbau Hochbau Energie und Gesundheit und Prasidiales Einwohnerdienste Finanzen Steuern und Gemeinde-
Umweltschutz Soziales ammannamt
I
Hausdienste und
Werke Hauswartung
Wasserversorgung| = ——— politische Vorgesetztenstelle
personelle Vorgesetztenstelle Stand: 01.05.2026

1.2 Stellvertretungen

Folgende Funktionen werden bei Abwesenheit oder kurzzeitigem Ausfall durch folgende Stel-

len vertreten:

Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)

Abteilungsleitung Finanzen
Bereichsleitung Hochbau
Bereichsleitung Tiefbau
Bereichsleitung Liegenschaften
Bereichsleitung Sicherheit/Gesundheit
Bereichsleitung Soziales
Bereichsleitung Bestattungsamt

Bereichsleitung Einwohnerdienste
Bereichsleitung Steuern

Bereichsleitung Gde-ammann/Betreibungsamt
Bereichsleitung Werke

Bereichsleitung Hausdienste

Stv. Abteilungsleitung Prasidiales
Sachbearbeitung Medien

Stv. Abteilungsleitung Prasidiales
(Stv. Gemeindeschreiber/in)

Stv. Abteilungsleitung Finanzen
Bereichsleitung Tiefbau
Bereichsleitung Hochbau
Sachbearbeitung Liegenschaften
Sachbearbeitung Sicherheit/G.
Sachbearbeitung Soziales
Sachbearbeitung Sicherheit/Gesundheit
Stv. Abteilungsleitung Présidiales
Sachbearbeitung Einwohnerdienste
Co-Bereichsleitung Einwohnerdienste
Stv. Bereichsleitung Steuern

Stv. Bereichsleitung Betreibungsamt
Stv. Bereichsleitung Werke

Stv. Bereichsleitung Hausdienste
Sachbearbeitung Medien

Stv. Abteilungsleitung Prasidiales
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Geschaftsleitung Stellvertretung

Vorsitz der Geschéftsleitung Abteilungsleitung Préasidiales (Gemein-
deschreiber/in)

Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)  Stv. Abteilungsleitung Prasidiales

Abteilungsleitung Finanzen Stv. Abteilungsleitung Finanzen
Abteilungsleitung Bau Bereichsleitung Tiefbau
Abteilungsleitung Bevolkerungsdienste Bereichsleitung Liegenschaften

1.3 Posteingang und Verarbeitung

! Die eingehende Post (inkl. E-Mails) wird strukturiert und mit Eingangsdatum versehen dem
entsprechenden Bereich zugeordnet. Bei Unklarheiten entscheidet der Vorsitz der Ge-
schaftsleitung.

2 Eingehende Post und E-Mails, welche an einzelne Gemeinderatsmitglieder oder den Ge-
samtgemeinderat gerichtet sind, sind mit Eingangsdatum zu versehen und dem Vorsitz der
Geschéftsleitung weiterzuleiten. Die nachfolgende Triage erfolgt durch den Vorsitz der Ge-
schéaftsleitung.

3 Im Ubrigen ist die jeweilige Bereichsleitung furr die ziigige Bearbeitung und Beantwortung der
eingehenden Post und E-Mails verantwortlich. Der zusténdige Bereich lasst dem Absender
eine Eingangsbestatigung zukommen, wenn mit einer langere Bearbeitungsdauer gerechnet
werden muss.

4 Eingehende Rechnungen werden zentral durch den Bereich Finanzen verarbeitet und digital
zur Visierung versendet.

1.4 Zentrale Vertrags- und Vereinbarungssammlung

1 Vertrage und Vereinbarungen, welche die Politische Gemeinde Bonstetten mit Dritten ein-
geht, werden zentral gesammelt und archiviert.

2 Alle Mitarbeitenden sind verpflichtet, samtliche Vertrage und Vereinbarungen bei der zentra-
len Sammlung zu hinterlegen. Es sind jeweils die Originale der Abteilung Prasidiales abzu-
liefern.

% Die Abteilung Prasidiales fiihrt eine Datenbank, auf welche alle berechtigten Verwaltungsbe-
reiche zugreifen kdnnen. Jeder Bereich kann jederzeit bei der Abteilung Présidiales in die
seinen Bereich betreffenden Vertrdge und Vereinbarungen Einsicht verlangen.

1.5 System- und Datenverwaltung

L Alle wahrend der Arbeitszeit erarbeiteten Dokumente stehen in uneingeschranktem Eigen-
tum der Politischen Gemeinde Bonstetten.

2 Samtliche Daten, welche elektronisch erarbeitet werden, sind in der Applikation «CMI» ab-
zuspeichern. Es ist den Mitarbeitenden untersagt, geschéftliche Daten auf privaten Datentra-
gern abzuspeichern. Die Missachtung dieses Grundsatzes kann einen Verweis gemass
8 30 des Personalgesetzes zur Folge haben.

3 Vertrauliche Daten wie z.B. Mitarbeiter- und Fordergesprache usw. sind im entsprechend
geschutzten elektronischen Ordner abzulegen.

4 Die Daten sind strukturiert und fir jedermann nachvollzieh- und auffindbar zu speichern und
durfen nicht mit Passwortern versehen werden.

°> Sofern personliche Vorlagen, Arbeitsbeschriebe und Benutzungshandbticher wahrend oder
nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses auf externe Datenspeichern gespeichert und vom
Arbeitsplatz entfernt werden, ist daftir die Zustimmung der Geschaftsleitung notwendig.

1.6 Konfliktbewaltigung

1 Die Politische Gemeinde Bonstetten strebt eine offene, direkte und zielfihrende Kommuni-
kation an. Mitarbeitende mit einer Angelegenheit wenden sich somit in erster Linie an dieje-
nige Person, mit welcher sie Schwierigkeiten haben. Kommt keine Losung zustande, ist die
direkt vorgesetzte Stelle miteinzubeziehen. Ist dieser Teil der Angelegenheit, ist die n&chst-
hohere Stelle usw. zu involvieren. Ist der Vorsitz der Geschéftsleitung Teil der Angelegenheit,
ist das Gemeindeprasidium miteinzubeziehen. Bei Angelegenheiten in der Geschéftsleitung
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ist hingegen der Gemeinderat umgehend zu involvieren. Bei Angelegenheiten in der Ge-
schaftsleitung der Primarschule ist umgehend die Schulpflege zu kontaktieren.

2 Angehorige eines politischen Organs (Gemeinderat/Kommissionen) klaren allfallige Prob-
leme gremiumsintern. Kann keine Losung gefunden werden, ist das Gemeindeprasidium zu
involvieren. Ist das Gemeindeprésidium bzw. Schulprésidium Teil des Problems, ist eine Mo-
deration oder die kantonale Ombudsstelle beizuziehen.

3 Die Missachtung des Dienstweges kann einen Verweis gemass § 30 des Personalgesetzes
zur Folge haben. Im Falle eines Missbrauchs kann die kantonale Ombudsstelle involviert
werden.

1.7 Absenzmeldungen

a) Krankheit/Unfall

Bei Krankheit/Unfall informieren betroffene Mitarbeitende die direkt vorgesetzte Person
(Bereichs- oder Abteilungsleitung) Gber das Ereignis. Die vorgesetzte Person tragt die Ab-
senz in den Abwesenheitskalender ein und informiert, die Einwohnerdienste sowie die Stell-
vertretung. Ist die Abwesenheit langer als 3 Tage, ist die HR-Abteilung ebenfalls zu infor-
mieren.

Bei einem Unfall meldet die betroffene Person nach ihrer Riickkehr das Ereignis umgehend
dem Bereich Finanzen, so dass der Fall der Unfallversicherung angezeigt werden kann.

b) Ferien/Militardienst/Kompensation von einzelnen Tagen
Ferien sind durch die Mitarbeitenden mit deren Stellvertretungen so abzusprechen, dass
diese den Betrieb wahrend der Ferienabwesenheit aufrechterhalten kann. Ferner sind die
Ferien der direkt vorgesetzten Person (Bereichs- oder Abteilungsleitende evtl. Ressortvor-
stand) bekannt zu geben. Dartiber hinaus sind die Ferien im eigenen Kalender sowie im
Abwesenheitskalender einzutragen.

¢) Kurzzeitabsenzen
Kurzzeitabsenzen wie Arzt- und Zahnarztbesuche sowie Feuerwehreinsatze usw. sind im
eigenen Kalender einzutragen. Findet die Absenz wahrend den Schalteréffnungszeiten
statt, ist das Telefon auf die Stellvertretung umzustellen und den Einwohnerdiensten Be-
scheid zu sagen.

d) Arztliche Bescheinigung
Krankheitsbedingte Absenzen sind grundsétzlich ab dem funften Arbeitstag (Fehltag) durch
ein arztliches Zeugnis zu bescheinigen. Der Arbeitgeber kann in einzelnen Fallen bereits
ab dem ersten Tag ein Zeugnis verlangen.

1.8 Tiere am Arbeitsplatz

Uber die Mdglichkeit Tiere mit an den Arbeitsplatz zu bringen und tiber die damit verbundenen
Rahmenbedingungen entscheidet abschliessend die Geschéaftsleitung unter vorgangiger An-
horung samtlicher Mitarbeitenden desselben Biroraumes. Im 6ffentlichen Bereich und in Rau-
men mit Kundenkontakt sind keine Tiere erlaubt.
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Anhang 2 Konstituierung des Gemeinderats

2.1 Ressort Prasidiales

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-
nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Arianne Moser
Stellvertretung: 1. Stellvertreter: Bernhard Blimel
2. Stellvertreter: Roger Schuhmacher

Geschéftsfelder Prasidiales

Abstimmungen und Wahlen
AHV-Zweigstelle

Anlasse des Gemeinderats
Archivbewirtschaftung

Beitrags- und Spendenwesen

Datenschutz

Einbirgerungen

Fundbiro

Gemeindeversammlungen

Hundekontrolle
Kommunikation/Offentlichkeitsarbeit/Website
Koordinationsstelle Behdrden und Parteien
Leitbild und Legislaturziele

Niederlassung und Aufenthalt
Organisationsentwicklung

Personalwesen

Publikationsorgane (DorfZiitig)

Vertretung der Gemeinde nach aussen
Wirtschafts- und Standortférderung

Kommissionen
e Vorsitz Wahlbtiro
¢ Vorsitz Gemeindefiihrungsorganisation

Ausschisse
e Vorsitz Einblrgerungsausschuss
e Vorsitz DorfZiitig

Verwaltung

e Vorsitz Geschéftsleitung

¢ Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)
¢ Bereich Prasidiales

e Bereich Einwohnerdienste

Delegationen
¢ Gemeindeprasidentenkonferenz Bezirk Affoltern
¢ Gemeindeprasidentenverband Kanton Ziirich
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Kompetenzen

Prasidialkompetenzen geméass Gemeindegesetz

Generelle Finanzkompetenzen geméass Anhang 4

Vertretung der Gemeinde bei Notariats- und Grundbuchgeschaften
Teilnahme an Sitzungen der Kommissionen und Ausschiisse
Vollzug der Hundegesetzgebung

Erméssigung oder Erlass der Hundesteuer
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2.2 Ressort Finanzen

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-
nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Arianne Moser
Stellvertretung: Roger Schuhmacher

Geschaftsfelder Finanzen

Beschaffung und Anlage der flissigen Mittel
Bezug der Abgaben und Gebuhren
Budgetierung und Finanzplanung
Finanzcontrolling

Finanzverwaltung mit Sonderrechnungen
Grundsteuern

Internes Kontrollsystem (IKS)
Jahresrechnungen

Lohnadministration

Steuerbezug

Versicherungswesen

Kommissionen
-/-

Ausschiisse
e Vorsitz Grundsteuerausschuss

Verwaltung

e Bereich Finanzen

e Bereich Steuern

¢ Bereich Gemeindeammann- und Betreibungsamt

Delegationen
/-

Kompetenzen Finanzen

¢ Generelle Finanzkompetenzen gemass Anhang 4

o Kurzfristige Anlagen fliissiger Mittel in Form von Festgeldern, Kassaobligationen

oder Darlehen an andere Gemeinden bis zu einem Jahr

Ruckzahlung von Schulden

Verlangerung von Festkrediten bei Ablauf bis zu einem Jahr

Abschreibung von unerhaltlichen Guthaben und Geblihren

Abschluss von Sach-, Haft- und Fahrzeug-Versicherungen sowie Verlangerungen von be-

stehenden, vom Gemeinderat genehmigten Versicherungsvertragen

¢ Aufnahme oder Konversion von Anleihen, Darlehen und Krediten zur Deckung des laufen-
den Finanzbedarfs der Gemeinde

¢ Behandlung von Steuererlassgesuchen
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2.3 Ressort Gesundheit, Sport und Vereine, IT, Kultur und Freizeit,
Offentlicher Verkehr (OV)

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-
nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Guido Wild
Stellvertretung Gesundheit: Andres Bachofner
Stellvertretung Vereine, Kultur, Informatik, Offentlicher Verkehr, Sport: Arianne Moser

Geschaéaftsfelder Gesundheit

Altersbetreuung

Altersfragen und -strategien

Friedhof- und Bestattungswesen (ohne Liegenschaften)
Ambulante Kranken- und Gesundheitspflege
Stationare Pflege

Spital- und Altersheimwesen

Weitere Pflegeorganisationen (z.B. Kiss, CareNet+)
Suchtpravention

Lebensmittelkontrolle

Gesundheitsforderung

Wohnen im Alter

Geschaftsfelder Kultur und Vereine
o Kulturelle Anlasse und Projekte
e Austausch und Kontakte mit Vereinen

Geschaftsfelder Sport, Freizeit, OV

¢ Bibliothek fiir Bevdlkerung

¢ Freizeit (Planung und Projektierung Spielplatze und Freizeitanlagen)
o Offentlicher Verkehr (OV)

e Sport

Geschaftsfelder IT
e Informatik und Telekommunikation

Kommissionen

¢ Jugendkommission Unteramt

e Betriebskommission Sportzentrum Sekundarschule
¢ Vorsitz Kulturkommission

Ausschisse
/-

Delegationen

Delegierter Regionale Verkehrskonferenz (RVK)
Gesundheitsvorsteherkonferenz

Aktionarsvertreterin Spital AG und IKA Langzeitpflege
Delegierte Verein Spitex

Delegierte Solvita

Vorsitz Kulturkommission
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Verwaltung

e Bereich Gesundheit

o Bereiche Sport und Freizeit
e Bereiche Kultur und Vereine

Kompetenzen
e Generelle Finanzkompetenzen geméass Anhang 4

e Verfugungen im Sinne des Krankenversicherungsgesetzes (zwangsweise Zuteilung in eine
Krankenkasse etc.)
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2.4 Ressort Hochbau, Tiefbau, Land- und Forstwirtschaft

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-

nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Bernhard Bliimel
Stellvertretung Hoch- und Tiefbau: Guido Wild
Stellvertretung Land- und Forstwirtschaft: Andres Bachofner

Geschaéaftsfelder Hochbau
Bauliche Feuerpolizei
Tankkontrolle

Baulicher Zivilschutz
Baupolizei
Gebaudeversicherung
Heimatschutz

Planung nach PBG
Rauchgaskontrolle
Reklameanlagen nach PBG
Umwelt- und Immissionsschutz im Hochbau im Sinne des PBG
Vermessungswesen

Geschaftsfelder Tiefbau

e Bau und Unterhalt von Strassen, Wege und Anlagen
e Strassenbeleuchtung und -signalisationen

o Leitungskataster fur alle Werkleitungen

¢ Kanalisationen und Abwasserreinigung

¢ Unterhalt Spielplatze und Freizeitanlagen

e Strassenbenennung

e Stromversorgung

e Wasserversorgung

o Werke

Geschaftsfelder Land- und Forstwirtschaft
e Aufsicht Uber die Ackerbaustellen

e [orstwesen

e Jagdwesen

Kommissionen

e Prasidium Baukommission

e Prasidium Werkkommission

¢ Mitglied Gruppenwasserversorgung Amt (GWVA)

¢ Vorstandsmitglied Zweckverband Klaranlage Birmensdorf

Verwaltung

e Bereich Hochbau

Bereiche Land- und Forstwirtschaft
Bereich Tiefbau

Bereich Werke

Wasserversorgung
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Delegationen

Delegierter Flurgenossenschaft

Mitglied Gruppenwasserversorgung
Delegierter Holzkorporation

Delegierter Zircher Planungsgruppe (ZPK)
Delegierter Regionalplanung (RZU)

Ausschisse

/-

Kompetenzen

Generelle Finanzkompetenzen geméass Anhang 4

Erteilung von Baubewilligungen im Anzeigeverfahren zusammen mit der Bereichsleitung
Genehmigung von Auflagenerfillung im Baubewilligungsverfahren

Genehmigung von Ausfuhrungsplanen

Stellungnahme an kantonale Instanzen

Verfigungen im Rahmen der Baukontrolle

Bezeichnung der Fachberater im Baubewilligungsverfahren

Entscheid Giber das Baubewilligungsverfahren

Baufreigaben

Bezugsbewilligungen

Bewilligung von Feuerungsanlagen auf Antrag des Feuerschauers und im Einvernehmen
mit den zustandigen kantonalen Stellen

Den Vollzug aller Baubewilligungen und -verweigerungen inkl. Baueinstellungen im or-
dentlichen Verfahren

Den Vollzug Gesetz Uber die Feuerpolizei und das Feuerwehrwesen (nur Teil | "Feuerpoli-
zei" und Teil lll "Straf- und Schlussbestimmungen™)

Aufgrabungsbewilligungen

Abschluss und Kiindigung von Pacht- und Bewirtschaftungsvertragen

Unterzeichnung von Rechtsgeschéften (inkl. Grundbuchamt) im Zusammenhang mit Stras-
sen, Leitungen oder Gewassern

Unterzeichnung von Wasseranschlussbewilligungen, gewasserschutzrechtlichen Bewilli-
gungen (Kanalisationsanschluss) zusammen mit der Bereichsleitung.
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2.5 Ressort Sicherheit und Soziales

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-
nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Andres Bachofner
Stellvertretung Sicherheit: Roger Schuhmacher
Stellvertretung Soziales: Guido Wild

Geschaftsfelder Sicherheit

Arbeitssicherheit
Bevolkerungsschutz

Feuerwehr
Gemeindefiihrungsorganisation
Gewerbe- und Wirtschaftspolizei
Marktwesen

Militarische Belange
Notunterbringung

Nutzung offentlicher Grund
Parkierung

Polizeiwesen

Schiesswesen

Sicherheit

Temporare Strassenreklamen auf gemeindeeigenen Grundstiicken
Tierschutz

Umweltpolizei
Veranstaltungsbewilligungen
Verkehrssicherheit
Waffenerwerb
Waffenerwerbsscheine

Geschaftsfelder Soziales

Alimentenhilfe

Asylwesen

Berufliche und soziale Integration
Familienfragen

Gesetzliche wirtschaftliche Hilfe
Berufsbeistandschaften
Suchtberatung

Jugendarbeit

Soziales

Zusammenarbeit mit Fachstellen
Zusatzleistungen zur AHV/IV

Kommissionen

Mitglied Feuerwehrkommission Unteramt

Verwaltung

Bereich Sicherheit
Bereich Soziales
Sicherheitspatrouille Unteramt (SIPAT)
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Delegationen

Delegierter Sicherheitszweckverband
Delegierter Feuerwehrzweckverband
Delegierter BFU

Delegierte Sozialdienst Bezirk Affoltern (SOBA)
Verwaltungsrat Sozialdienst Unteramt (SODU)
Delegierter Jugendkommission Unteramt

Ausschisse

/-

Kompetenzen

Generelle Finanzkompetenzen geméass Anhang 4

Die allgemeine Aufsicht Uber die Durchfiihrungsstelle fiir Zusatzleistungen zur AHV/IV
Verfiigungen von Bussen im Kompetenzbereich der Gemeinde, ausgenommen Verstdsse
Bewilligungen von Standaktionen und Sammlungen

Aufhebung oder Aufschiebung der Schliessungsstunde

Ausnahmefahrbewilligungen

Erteilung von Wirtschaftspatenten

Vollzug der Polizeiverordnung

Erteilen von Polizeibewilligungen

Vollzug des Gesetzes Uber die Feuerpolizei und das Feuerwehrwesen

(nur Teil Il «<Feuerwehrwesen» und Teil Il «Straf- und Schlussbestimmungen») sowie
entsprechende Verordnungen

Anordnung von temporaren Baustellensignalisationen

Die Besorgung der von der Gesetzgebung der Gemeinde Ubertragenen Aufgaben Uber die
Beitrage fur die Betreuung von Kleinkindern

Seite 39



2.6 Ressort Liegenschaften, Umwelt und Energie

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-
nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Roger Schuhmacher
Stellvertretung Liegenschaften: Bernhard Blimel
Stellvertretung Umwelt und Energie: Arianne Moser

Geschaftsfelder Energie

Energiegewinnung
Nachhaltige Energie

Geschaftsfelder Liegenschaften

Gemeindeliegenschaften
Strategische Liegenschaftsplanung
Verwaltung und Unterhalt aller Liegenschaften

Geschaftsfelder Umwelt

Klimaschutz

Entsorgung

Gewadsserschutz

Kadaverbeseitigung

Naturschutz

Schadlings- und Seuchenbekampfung an Pflanzen
Neophytenbek&mpfung

Kommissionen

Prasidium Energiekommission
Prasidium Fachgruppe Umweltschutz

Verwaltung

Bereich Liegenschaften
Bereich Energie
Bereich Umwelt

Delegationen

Verwaltungsrat Dileca
Delegierter Solvita

Kompetenzen

Generelle Finanzkompetenzen gemass Anhang 4

Vermietung der gemeindeeigenen Liegenschaften

Unterhalt und Reparaturen der gemeindeeigenen Liegenschaften

Abschluss und Kindigung von Mietvertragen

Anpassung der Miet- und Pachtzinsen im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften
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2.7 Ressort Bildung

Geschéftsfelder, zugeordnete Kommissionen, Verwaltungsabteilungen und Delegatio-
nen sowie Kompetenzen

Vorstand: Isabella Tamas
Stellvertretung: Gregor Roth, Vizeprasidium Primarschulpflege

Geschéftsfelder

Kindergarten

Primarstufe

Schul- und Gemeindebibliothek
Schul- und Lehrpersonal
Sonderpadagogik
Schulsozialarbeit (SSA)
Tagesstrukturen

Kommissionen
e Prasidium Primarschulpflege

Verwaltung
e Schulverwaltung
e Schulleitung

Delegationen
e Schulprasidienkonferenz

Kompetenzen

e Generelle Finanzkompetenzen gemass Anhang 4
¢ vgl. Geschaftsordnung der Primarschule
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Anhang 3: Anstellungskompetenzen

Die Anstellungskompetenzen stiitzen sich auf Art. 23 und Art. 30 der Gemeindeordnung sowie
auf Art. 3 Abs. 2 der Personal- und Besoldungsverordnung.

Folgende Gremien/Personen haben abschliessend folgende Anstellungskompetenzen:

3.1 Gemeinderat

Vorsitz der Geschéftsleitung

Abteilungsleitung (inkl. Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)) unter Einbezug
des Vorsitzes der Geschéftsleitung

Stellen ausserhalb des bewilligten Stellenplans

3.2 Vorsitz der Geschaftsleitung
Abteilungsleitung (inkl. Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)) in Form einer
Beratung des Gemeinderates (vgl. Ziffer 3.1)

3.3 Geschaftsleitung
Befristete Anstellung von externem Gemeindepersonal (im Gegenwert von 3 Monaten pro Fall
bei 100 %-Pensum)

3.4 Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)

Bereichsleitung kollektiv mit zustandiger Abteilungsleitung

Sachbearbeitung kollektiv mit zustandiger Bereichsleitung

Befristete Anstellungen (Pensumerhéhung) von internem Gemeindepersonal zur Uberbri-
ckung (i.d.R. 3 Monate) kollektiv mit zustandiger Abteilungsleitung

Lernende

3.5 Abteilungsleitung

Bereichsleitung kollektiv mit der Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in)
Befristete Anstellungen (Pensumerhéhung) von internem Gemeindepersonal zur Uberbrii-
ckung (i.d.R. 3 Monate) kollektiv mit der Abteilungsleitung Préasidiales (Gemeindeschreiber/in)

3.6 Vorstellungsgesprache

! Die Vorstellungsgesprache werden von der HR-Stelle koordiniert und finden immer im Bei-
sein dieser statt. Als Zweitperson ist bei der Funktion 3.1 fiir den Vorsitz der Geschéaftsleitung
das Gemeindeprasidium und fir die restlichen Abteilungsleitungen, der Ressortvorstand und
der Vorsitz der Geschéftsleitung mit dabei. Bei der Funktion 3.2 nehmen der jeweilige Ress-
ortvorstand und der Vorsitz der Geschéftsleitung teil.

2 Bei Sachbearbeitungsstellen ist die HR-Stelle und die direkt vorgesetzte Stelle fiir das Vor-
stellungsgesprach verantwortlich.

3 Bei der Anstellung von Abteilungsleitungen inkl. Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeinde-
schreiber/in) ist zu prifen, ob das Anstellungsverfahren einem externen Blro Ubergeben
werden soll. Sollte die Anstellung mit internen Ressourcen erfolgen, ist bei diesen Funktionen
in jedem Fall ein zweites Vorstellungsgesprach notwendig.

4 Die Chancengleichheit steht bei den Vorstellungsgesprachen im Vordergrund.

3.7 Kindigung des Arbeitsverhaltnisses

! Die Kundigungsfristen sind in Art. 8 der Personal- und Besoldungsverordnung geregelt.

2 Sollte das Arbeitsverhaltnis von Seiten des Arbeitgebers aufgelost werden, so entscheidet
dies die Geschaftsleitung. Sollte dies Mitglieder der Geschaftsleitung betreffen, entscheidet
der Gemeinderat. Es ist darauf zu achten, dass dem Mitarbeitenden vorher das rechtliche
Gehor gewahrt wurde.

3 Ist die geklindigte Person mit dem Entscheid nicht einverstanden kann sie beim Gemeinderat
mit Begrindung eine Neubeurteilung verlangen.
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4 Bei Auflosung des Arbeitsverhéltnisses im gegenseitigen Einvernehmen wird die Austrittver-
fugung von der Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in) und der zustandigen
Abteilungsleitung unterzeichnet. Ist die Abteilungsleitung Préasidiales (Gemeindeschreiber/in)
von der Kindigung betroffen, unterzeichnen der Vorsitz der Geschaftsleitung und die Stv.
Abteilungsleitung Préasidiales (Gemeindeschreiber/in) die Austrittsverfigung.

3.8 Arbeitszeugnisse

1 Zwischen- und Arbeitszeugnisse werden unter Beriicksichtigung einer Stellungnahme der
vorgesetzten Bereichs- oder Abteilungsleitung durch die HR-Stelle abgefasst.

2 Arbeitszeugnisse sind wahrheitsgetreu und wohlwollend zu verfassen.

3 Den Mitarbeitenden ist der Entwurf zukommen zu lassen. Die Mitarbeitenden kdnnen Win-
sche anbringen. Solche missen jedoch von den vorgesetzten Stellen nicht berlicksichtigt
werden, wenn sie nicht der Wahrheit entsprechen.

4 Arbeitszeugnisse werden von derjenigen Instanz unterzeichnet, welche fir die entspre-
chende Stelle die Anstellungskompetenz inne hat.

5> Bei Rekursen bezuglich Arbeitszeugnisse delegiert der Gemeinderat die Abteilungsleitung
Prasidiales (Gemeindeschreiber/in) an die richterlichen Behdrden. Sie hat abschliessende
Kompetenz die Gemeinde zu vertreten.
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Anhang 4: Finanzkompetenzen

4.1 Ausgabenkompetenz des Gemeinderates

Dem Gemeinderat stehen gestitzt auf Art. 27 GO unubertragbar zu:

! die Bewiligung von im Budget nicht enthaltenen neuen einmaligen Ausgaben bis
CHF 100°000.00 fur einen bestimmten Zweck, hochstens bis CHF 500°000.00 im Jahr, und
von neuen wiederkehrenden Ausgaben bis CHF 20°000.00 fiir einen bestimmten Zweck,
hochstens bis CHF 100°000.00 im Jahr. Uber diese Ausgaben ist eine Ausgabenkontrolle (zu
fuhren.

2 die Beschlussfassung tiber den Finanz- und Aufgabenplan.

3 die Genehmigung von Schlussabrechnungen von bewilligten Krediten, welche an der Urne
oder Gemeindeversammlung gesprochen wurden. Diese Kompetenz gilt unter der Voraus-
setzung, dass die Kredite nicht Gberschritten sind und die Zustimmung zur Schlussabrech-
nung durch die Rechnungsprifungskommission erteilt wurde.

4.2 Ausgabenvollzug

! Budgetierte Investitionen tiber CHF 20000 sind in die Verpflichtungskontrolle aufzunehmen

2 Der Gemeinderat delegiert die Genehmigung der Schlussabrechnung tiber Ausgaben der
Geschiftsleitung. Sie hat dem Gemeinderat quartalsweise Uber den Stand der Verpflich-
tungskontrolle Bericht zu erstatten.

3 Schlussabrechnungen mit einer Abweichung von mehr als 10 % gegentiber dem bewilligten
Betrag sind dem Gemeinderat mit entsprechender Begriindung zu unterbreiten.

4.3 Bewilligung gebundener Ausgaben
Gebundene Ausgaben bis CHF 50'000 werden von der Geschéaftsleitung bewilligt. Dartber
hinaus reichende Betrage sind dem Gemeinderat zu unterbreiten.

4.4 Bewilligung von im Budget enthaltenen Ausgaben
Neue einmalige Ausgaben fiir einen bestimmten Zweck

Gremium CHF von | CHF bis
Gemeinderat (Investitionen und alle Ubrigen Ausgaben) — Ausga- | 100°000 | 300°‘000
benbeschluss notwendig

Geschiftsleitung (Investitionen) — Beschluss notwendig 20000 | 100‘000
Bereichsleitung (alle Ubrigen Ausgaben) 0 20000
Werkkommission (Investitionen fir best. Zweck Art. 41 GO) — ab 0| 100000
CHF 20'000 Ausgabenbeschluss notwendig

Ubrige Kommissionen (iibrige Ausgaben Art. 44 Abs. 3 GO) 0 20’000

Neue wiederkehrende Ausgaben fiir einen bestimmten Zweck

Gremium CHF von | CHF bis
Gemeinderat 20'000 60'000
Geschaftsleitung 10000 20000
Bereichsleitung (alle Ubrigen Ausgaben) 0 10000
Werkkommission (fur best. Zweck Art. 41 GO) 0 20’000

4.5 Bewilligung von im Budget NICHT enthaltenen Ausgaben
Neue einmalige Ausgaben fir einen bestimmten Zweck

Gremium CHF von | CHF bis
Gemeinderat (maximal CHF 100°‘000 pro Fall) 0| 500000
Ressortvorstand (maximal pro Jahr) 0 10'‘000
Vorsitz Geschéftsleitung (maximal pro Jahr) 0 10’000
Mitglied Geschéftsleitung (maximal pro Jahr) 0 5000
Neue wiederkehrende Ausgaben fiir einen bestimmten Zweck
Gremium CHF von | CHF bis
Gemeinderat (maximal CHF 20'000 pro Fall) 0] 100000
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Alle im Budget nicht enthaltenen Ausgaben sind auf der Ausgabenkontrolle zu fuhren.

4.6 Beschlussfassung tuber Anlagegeschafte Liegenschaften des Finanzvermdogens

! Gemass § 117 Abs. 1 GG beschliesst der Gemeinderat Uber Anlagen (Kauf) des Finanzver-
maogens.

2 Gemass Art. 27 Abs. 2 Ziff. 4 und 5 GO ist der Gemeinderat fiir Verausserungen (Verkauf)
von Liegenschaften des Finanzvermdgens im Wert bis CHF 250°000.00 sowie fur Investition
in Liegenschaften des Finanzvermdgens bis CHF 250'000.00 zustandig.

4.7 Einschrankung Finanzkompetenzen
Spezielle Ausgaben sind vorgangig vom Gemeinderat bewilligen zu lassen, wie beispiels-
weise:

e Prozessfiihrung, ausgenommen Klagen im summarischen Verfahren aus Schuldbetreibung
und Konkurs
Beizug von Rechtsanwaélten fir Einzelgeschéfte ausserhalb des Budgets

e Beizug von Architekten, Ingenieuren etc. fir Planungen, welche einen Projektierungsauf-
trag in der Kompetenz des Gemeinderates prajudizieren
Beizug von Beratern ausserhalb des Budgets

o Beitritt der Gemeinde zu Verbanden und Organisationen jeder Art

Die Ausgabenkompetenz ausserhalb des Budgets ist nur in begrindeten Fallen auszuschop-
fen. Ausgenommen von dieser Finanzkompetenz sind Beitritte zu Vereinen, Organisationen
und Interessengemeinschaften, auch wenn die finanzielle Verpflichtung innerhalb der Kompe-
tenz eines Gemeinderatsmitgliedes liegt.

4.8 Visieren von Rechnungen

CHF von CHF bis | Person/Gremium
0 2'000 | Sachbearbeitung
2'001 10000 | Bereichsleitung
10001 20‘000 | Abteilungsleitung
Ab 20001 Ressortvorstand

4.9 Submissionswesen - Einholen von Offerte

Im freihandigen Verfahren des Submissionswesens gelten beziglich Einholen von Offerten
folgende interne Richtlinien:

CHF von CHF bis | Anzahl Offerten
0 30°000 | 1 Offerte
30001 150000 | 2 Offerten
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Anhang 5: Weiterbildungskonzept
5.1 Grundsatz

Die Kompetenzen fir fachspezifische Weiterbildungskurse des Verwaltungspersonals werden
wie folgt geregelt:

Zustandigkeit Kursdauer Kurskosten Kursarten
Kompetenz AL Bis 2 Tage im Einzelfall bis CHF 1°‘000 A
Kompetenz AL/HR 3—10 Tage bis CHF 5'000 A B C
Kompetenz AL/HR Uber 10 Tage ab CHF 5000 A B C

Uber Kurskosten von mehr als CHF 5000 die nicht budgetiert sind, entscheidet der Gemein-
derat.

Kursart A

Kurse, die im direkten Zusammenhang mit der Arbeitsstelle stehen und notwendig sind fir die
Erhaltung und Verbesserung der Fach-, Methoden- und Sozialkompetenzen (z.B. Verbands-
kurse, NEST, Abacus-Kurse usw.)

Kursart B

Kurse, die ins Arbeitsumfeld gehdren und der Mitarbeiterférderung dienen, aber zur Funkti-
onsausibung nicht notwendig sind (z.B. fachspezifische Kursteile am IVM wie Baurecht, Fi-
nanzen, Gemeindeschreiberdiplom usw.). Fur die Kursart B werden separate Vereinbarungen
zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmende unterzeichnet.

Kursart C

Kurse und Weiterbildungen, die nicht in direktem Zusammenhang mit der Arbeitsstelle stehen
(z.B. Allgemeinbildung, Hobby, Vorbereitung Berufswechsel, Maturitat, Studium, Sprachkurse
usw.)

5.2 Rahmenbedingungen

Personalakte
Eine Kopie der Kursbestatigung ist der HR-Stelle z.H. der Personalakten abzuliefern.

Kostenbeteiligung und Spesen

Kursarten A werden von der Arbeitgeberin tbernommen. Bei Kursarten B und C ist von der
zustandigen Abteilungsleitung mit der HR-Stelle eine Kurskostenbeteiligung zu prifen. Die
Gutheissung bzw. Verteilung der Kurskosten ist innerhalb der Gemeindeverwaltung ausgewo-
gen vorzunehmen. D.h. es sollen nicht immer die gleichen Mitarbeitenden bertcksichtigt wer-
den. Die mit der Weiterbildung verbundenen Fahrspesen werden von der Arbeitgeberin Uber-
nommen. Hierzu ist das ZVV-Abonnement von der Gemeinde zu priorisieren. Die Uibrigen Aus-
lagen sind von den Arbeithehmenden zu tragen.

Kurskosten von mehr als CHF 5°000 sind ordentlich zu budgetieren. Die Mitarbeitenden sind
gehalten entsprechende Gesuche bis spatestens im Mai des Vorjahres bei der Abteilungslei-
tung einzureichen.

Kurskosten von mehr als CHF 5°000 sind durch die Mitarbeitenden vorzuschiessen. Es wird

eine entsprechende Weiterbildungsvereinbarung erstellt und die Beteiligungen tber den Lohn
zurtickbezahlt.
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Zeitbeteiligung (Kurs- und Anfahrtszeit gilt unter Umstdnden als Arbeitszeit)

Fur Kurse A gilt die Kurs- und Anfahrtszeit als Arbeitszeit. Bei der Kursart B kann die zustan-
dige Abteilungsleitung die Kurs- und Anfahrtszeit oder einen Teil davon als Arbeitszeit gewah-
ren. Fur die Kursart C ist in der Regel keine Zeitbeteiligung durch die Arbeitgeberin vorgese-
hen.

Pro Kurstag A oder B wird maximal 8.4h gutgeschrieben. Es kann keine positive Gleitzeit tiber
8.4h bei einem Kursbesuch generiert werden.

Ruckzahlungsvereinbarung

1 Ab Kurskosten von tiber CHF 5°000 oder einer Zeitbeteiligung von mehr als fiinf Arbeitstagen
ist in jedem Fall eine Riickzahlungsvereinbarung zu unterzeichnen.

2 Wird die Weiterbildung aus Griinden, die beim Mitarbeitenden liegen, vorzeitig abgebrochen,
sind die gesamten, bis zu diesem Zeitpunkt aufgelaufenen Kosten zuriickzuerstatten. Es er-
folgt keine Kostenbeteiligung durch die Gemeinde. Als Abbruch gilt auch die verschuldete
Nichtteilnahme an einer Prifung.

3 Nicht als Abbruch im Sinne von Abs. 2 gilt der von der Arbeitgeberin erwiinschte Abbruch.

4 Bei nicht bestehen der Priifung ist diese am nachstmdglichen Termin, spatestens innerhalb
eines Jahres, zu wiederholen, ansonsten gilt es als Abbruch. Die Prifungsgebiihren sowie
allféllige weitere zusatzliche Kosten sind durch die Mitarbeitenden zu tragen.

® Sollten Mitarbeitende das Arbeitsverhaltnis vor Ablauf von drei Jahren seit der erfolgreich
bestandenen Kursprifung kiindigen, ist eine anteilmassige Rickzahlung an die Politische
Gemeinde Bonstetten zu leisten. Die Riuckzahlungspflicht betragt:

e 100 % des Beteiligungswertes bei Austritt im ersten Jahr nach Abschluss (gemessen ab
Ausstellungsdatum des Leistungsnachweises)

e 75 % des Beteiligungswertes bei Austritt in den ersten 18 Monaten nach Abschluss

¢ 50 % des Beteiligungswertes bei Austritt in den ersten 24 Monaten nach Abschluss

o 25 9% des Beteiligungswertes bei Austritt in den ersten 36 Monaten nach Abschluss.

¢ Die Unterzeichnung der Riickzahlungsvereinbarung erfolgt durch den Mitarbeitenden, Abtei-
lungsleitung und HR-Stelle.

" Bei Neuanstellungen mit einer Verpflichtung in der vorherigen Anstellung wird diese mit den-
selben Voraussetzungen (A, B, C) und Rickzahlungsvereinbarung umgesetzt.

Sonderregelung fur eidgendssische Berufspriufungen und héhere Fachprifungen mit Bun-
dessubventionen

Fur vorbereitende Kurse auf eidgendssische Berufsprifungen und héhere Fachprifungen
wird auf Artikel 56a und Artikel 56b des Bundesgesetzes Uber die Berufsbildung (BBG) und
insbesondere auf die Artikel 66a bis Artikel 66j der Berufshildungsverordnung (BBV) verwie-
sen.

Der Bund leistet Subventionsbeitrage an vorbereitende Kurse auf eidgendssische Berufspri-
fungen (Abschluss mit eidgendssischem Fachausweis) oder eidgendssische héhere Fach-
prifungen (Abschluss mit eidgendssischem Diplom). Diese werden ausschliesslich direkt an
Absolvierende geleistet (Artikel 66¢ Absatz 2 BBV). Werden Kursgebihren direkt vom Ar-
beitgeber an den Kursanbieter ausgerichtet, entfallt der Subventionsanspruch, weshalb
samtliche Kursrechnungen auf die Mitarbeitenden auszustellen und von diesen direkt zu be-
gleichen sind.

Kostengutschriften der Gemeinde Bonstetten fur Weiterbildungen mit Bundessubventionen
werden den Mitarbeitenden je nach Weiterbildungsart tiber den Lohn ausbezahlt. Die Summe
der Weiterbildungskosten wird den Subventionen entsprechend reduziert, sobald die HR-
Stelle Uber den Verglitungseingang in Kenntnis gesetzt ist.

Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, die Bundessubventionen nach Abschluss der Weiterbil-
dung innert drei Monaten nach Erhalt der Priifungsverfiigung direkt bei der zustandigen Stelle
(SBFI bzw. SDBB Bern) einzufordern. Der Vergitungseingang ist per Kontoauszug und ein
ablehnender Bundesentscheid per Kopie unaufgefordert und verzégerungslos von den Mit-
arbeitenden an die HR-Stelle zu melden.
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Anhang 6: Personal- und Spesenregelungen

6.1 Spesen

1 Spesen und Entschadigungen fur das gemeindliche Personal gehen aus der Personal- und
Besoldungsverordnung sowie des Personal- und Besoldungsreglements hervor.

2 Pro Mitglied des Gemeinderates und der Primarschulpflege wird fiir die Entschadigung der
Spesen ein pauschaler monatlicher Ansatz von CHF 40.00 ausbezahlt. Darin enthalten sind
samtliche Kilometerspesen im Inland, Telefonspesen und allfallige Auslagen fur Einzelkon-
sumation.

6.2 Jahrliches Kommissionsessen

! Gemass Art. 20 Abs. 3 der Personal- und Besoldungsverordnung steht den Kommissions-
mitgliedern (inkl. Aktuariat/Sekretariat) einmal jahrlich ein Kommissionsessen auf Kosten der
Gemeinde zu.

2 Der Gemeinderat legt dafiir einen pro Kopf Beitrag von CHF 80.00 fest. Dartiber hinaus ge-
hende Betrage sind von den Kommissionsmitgliedern selber zu bezahlen.

6.3 Gemeindliche Raumlichkeiten

! Gestutzt auf den Beschluss des Gemeinderates vom 28. Januar 2020 (GRB-Nr. 393 — 2014-
353) konnen gemeindliche Mitarbeitende und Gemeinderatsmitglieder einmal jahrlich eine
gemeindliche Raumlichkeit zum Tarif von ortsansassigen Vereinen und Organisationen mie-
ten. Die Reinigungsgebihr wird analog derjenigen von einheimischen Vereinen und Organi-
sationen erhoben.

2 Der Bereich Prasidiales flihrt pro Kalenderjahr eine Liste, woraus die Belegungen durch ge-
meindliches Personal und Gemeinderatsmitglieder ersichtlich ist.
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Anhang 7: Kommunikationskonzept
7.1 Grundsatz

7.1.1 Verantwortung und Zustandigkeit

Der Gemeinderat erlasst gestiitzt auf Art. 26 Abs. 1 Ziff. 5 sowie Abs. 2 Ziff. 3 GO dieses
Kommunikationskonzept.

Die oberste Verantwortung fur die Gesamtkommunikation der Gemeinde Bonstetten liegt beim
Gemeindeprasidium.

Fir Interviews mit operativen Aussagen ist nur der Vorsitz der Geschéftsleitung zustandig.
Er/Sie kann diese Aufgabe themenbezogen delegieren.

Far Interviews mit politischen Aussagen sind nur das Gemeindeprasidium oder der Vorstand
des betroffenen Ressorts zustandig.

7.2 Interne Kommunikation

7.2.1 Gemeinderat

Die Mitglieder des Gemeinderats informieren sich anlasslich der Gemeinderatssitzung gegen-
seitig und frihzeitig Uber die laufenden Geschéfte in ihren Ressorts. Bei aussergewohnlichen
Vorkommpnissen informieren die Ressortverantwortlichen unverziiglich das Prasidium und den
Vorsitz der Geschéftsleitung.

7.2.2 Behdrden/Kommissionen

Der Gemeinderat informiert die Kommissionen bzw. andere Behdrden mit Protokollausziigen
Uber die fur sie relevanten Themen. Die Kommissionen und Behérden informieren den Ge-
meinderat durch Weiterleitung ihrer Protokolle bzw. Protokollausziige (vgl. Art. 48 Abs. 4).
Davon ausgenommen sind Informationen, welche aufgrund von gesetzlichen Bestimmungen
geschatzt sind.

7.2.3 Rechnungsprifungskommission

Die Rechnungspriufungskommission ist aktiv Uber alle ausserordentlichen Ausgaben der Ge-
meinde zu informieren. Ausserordentliche Ausgaben sind gebundene Ausgaben sowie Aus-
gaben ausserhalb des Budgets gemass Art. 27 Abs. 1 GO. Bei der Erstellung des Budgets
und der Jahresrechnung findet vor Erstellung der Berichte ein Informationsaustausch zwi-
schen der RPK, dem Ressortvorstand Finanzen und nach Bedarf weitere Bereichsleitende
Statt.

7.2.4 Mitarbeitende

Der Vorsitz der Geschéftsleitung informiert das Personal Uber ausserordentlich wichtige The-
men selbst. Uber die tibrigen Ergebnisse der Gemeinderatssitzung wird tiber die interne Mit-
teilung informiert. In dringenden Angelegenheiten jeweils am Folgetag der Gemeinderatssit-
zung; im Ubrigen via Bereichsleitung, welche die Informationen weitergeben. Uber Beschliisse
von allgemeiner Giiltigkeit werden alle Mitarbeitende mit einem Protokollauszug informiert.

7.2.5 Konflikte innerhalb der Organisation

Die Vorgehensweise bei Konflikten und Schwierigkeiten innerhalb der Organisation ist im An-
hang 1 (Organisationsstruktur der Verwaltung) geregelt.
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7.3 Externe Kommunikation

7.3.1 Offentlichkeitsprinzip

Grundsatzlich sind alle Gemeinderatsgeschéfte offentlich, sofern keine rechtliche Bestimmung
oder ein Uberwiegendes offentliches oder privates Interesse der Bekanntgabe der Information
entgegensteht (vgl. 8 23 IDG). In diesem Sinne verdffentlicht der Gemeinderat nicht vertraulich
eingestuften Gemeinderatsbeschlisse im Verhandlungsbericht, soweit eine Kommunikation
nach aussen sinnvoll ist.

7.3.2 Amtliche Publikationen

Beschlisse, Verfiigungen, Anordnungen, Mitteilungen etc. von Behdrden und Verwaltungs-
stellen werden gemass Art. 26 Abs. 1 Ziff. 6 GO, soweit erforderlich, im amtlichen Publikati-
onsorgan der Gemeinde publiziert. Sofern gesetzlich vorgeschrieben oder aus anderen Grin-
den erforderlich, erfolgt zudem eine Publikation im Amtsblatt des Kantons Zirich.

7.3.3 Verhandlungsberichte

Uber die Verhandlungen des Gemeinderats wird in der Regel nach jeder Sitzung berichtet.
Zudem werden im Verhandlungsbericht, falls vorhanden, die relevanten und 6ffentlichen Ge-
schafte aus der aktuellen Schulpflegesitzungen der Primarschule publiziert. Die tbrigen Kom-
missionen informieren bei Bedarf. Der Verhandlungsbericht erscheint im Anzeiger fir den Be-
zirk Affoltern und auf der Website.

7.3.4 Medienmitteilungen

Mitteilungen zu Schwerpunktthemen, wichtigen Vorhaben und speziellen Anlassen, Erlaute-
rungen zu Abstimmungsvorlagen, Vorinformationen tber wichtige Projekte usw. werden mit
separaten Medienmitteilungen veroffentlicht. Bei langer dauernden, besonders wichtigen oder
kontroversen Projekten wird die Bevolkerung in regelmassigen Abstanden informiert.

Alle Mitteilungen an einen grésseren Personenkreis sind vor dem Druck betreffend Inhalt dem
Vorsitz der Geschéftsleitung und den betroffenen Ressortvorstdanden sowie dem Gemeinde-
prasidium und betreffend CI/CD der Abteilungsleitung Prasidiales zur Prifung zuzustellen.

7.3.5 Stellungnhahmen
Stellungnahmen einzelner Behérdenmitglieder erfolgen nur in besonderen Fallen und nach
Rucksprache mit dem Gemeindepréasidium. Das Kollegialitatsprinzip ist dabei zu beachten.

7.3.6 Interviews

Bei Interviews muss klar hervorgehen, ob es sich um eine persodnliche Meinung oder um die-
jenige der Gesamtbehoérde handelt. Interviews und wortliche Zitate sind vom Interviewten ge-
genzulesen, resp. Rohschnitte von TV-Beitrdgen und Radiointerviews zu kontrollieren.

7.3.7 Medienkonferenzen

Eine Medienkonferenz wird bei Informationen mit Erklarungsbedarf und zu erwartenden Fra-
gen angesetzt. Nach Mdglichkeit werden den Medien schriftliche Unterlagen abgegeben. Me-
dienkonferenzen werden in der Regel vom Gemeindeprasidium mit Unterstiitzung des zustan-
digen Ressortvorstands geleitet.

7.3.8 Website, Social Media und App

Die Gemeinde Bonstetten flihrt unter www.bonstetten.ch eine Website. Sie enthélt alle Neuig-
keiten, Publikationen und wichtigen Informationen tber die Gemeinde. Zudem finden sich auch
Angaben Uber die Aufgaben und Zusténdigkeiten der Behdrden und der Verwaltung sowie
Formulare zum Herunterladen. Die Website wird regelmassig weiterentwickelt mit dem Ziel,
der Bevolkerung moglichst viele Dienstleistungen auch elektronisch anzubieten.

Ferner unterhalt die Gemeinde digitale Kommunikationskanéale. Auf den Kanalen sind aktuelle
Beitrdge und Ereignisse aus Bonstetten und evtl. Umgebung zu publizieren.
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7.3.9 Gemeindeversammlungen

Im Hinblick auf die Gemeindeversammlungen verfasst der Gemeinderat zu allen Vorlagen eine
kurze, sachliche und gut versténdliche Weisung (Beleuchtender Bericht). Dieser wird flr die
Stimmberechtigten auf der Website der Gemeinde aufgeschaltet sowie auf Verlangen phy-
sisch zugestellt. Zudem werden die Informationen auf dafiir vorgesehene Plattformen geladen.
Die Prasentation der Vorlagen an die Stimmberechtigten erfolgt an der Gemeindeversamm-
lung mit Referaten der zustandigen Ressortvorstande.

7.3.10 Abstimmungsvorlagen (Urnenabstimmung)

Zu jeder Abstimmungsvorlage wird ein kurzer, sachlich gefasster und gut verstandlicher «Be-
leuchtender Bericht» verfasst. Zudem werden die Informationen auf dafiir vorgesehene Platt-
formen geladen. Der Inhalt wird durch das kantonale Recht geregelt.

7.3.11 Informationsveranstaltungen zu besonderen Projekten/Geschaften

Grossere Projekte oder Vorlagen von allgemeinem Interesse werden der Bevdlkerung von der
entsprechenden Behorde an einer Informationsveranstaltung vorgestellt und dabei Anliegen
aus der Bevolkerung aufgenommen. An diesen Veranstaltungen nehmen, wenn maoglich, alle
Ratsmitglieder teil.

7.3.12 Sprechstunden

Die Gemeinderatsmitglieder stehen der Bevolkerung mehrmals jahrlich fur persénliche Ge-
sprache zu Gemeindefragen zur Verfugung. Der Einsatzplan wird im Rahmen der Jahrespla-
nung des Gemeinderates flir das Folgejahr festgelegt.

7.3.13 Besprechungen

Zur Beratung von Einwohnern, Entgegennahme von Anregungen und Reklamationen, zum
Erteilen von Auskiinften etc. kénnen Besprechungen mit den zustandigen Ressortvorstanden
oder Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung vereinbart werden. Dies ist auch ausserhalb der
Offnungszeiten der Verwaltung méglich.

7.3.14 Konflikte ausserhalb der Organisation

Gemass Art. 53 GO ist auch die kantonale Ombudsstelle fiir Angelegenheiten der Gemeinde
Bonstetten tatig. In Analogie zum kantonalen Recht prift die kantonale Ombudsstelle, ob die
Gemeindebehdrden von Bonstetten nach Recht und Billigkeit verfahren. Dabei kann sie den
Beteiligten Rat erteilen, zwischen ihnen vermitteln oder zu Handen der zustandigen Behdrde
eine schriftliche Empfehlung erlassen. Die Kosten werden durch das kantonale Recht geregelt.

7.3.15 Gewerbe und Vereine

Der Gemeinderat pflegt den Kontakt mit dem ortsansassigen Gewerbe und den Vereinen. Die
Art der Kontakte wird im Rahmen der Jahresplanung des Gemeinderates fir das Folgejahr
festgelegt.

7.3.16 Parteiinformation
Die Ortsparteien werden durch die Abteilungsleitung Préasidiales (Gemeindeschreiber/in) Gber
die Geschafte der Gemeindeversammlungen und Urnenabstimmungen informiert.

7.3.17 Andere Behdrden

Zur Beratung von Fragen, die fir mehrere oder alle Gemeindebehdrden von grundsatzlicher
Bedeutung sind, beruft der Gemeinderat auf Verlangen einer Behérde eine Behdrdenkonfe-
renz ein. Zu dieser werden in der Regel die zustandigen Mitglieder der beteiligten Behdrden
sowie bei Geschaften mit finanzieller Bedeutung auch die Mitglieder der Rechnungspriifungs-
kommission eingeladen.
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7.3.18 Anlasse der Gemeinde

Die Gemeinde tragt mit Anlassen aller Art (Bundesfeier, Neujahrsapéro etc.) zu einem aktiven
und attraktiven Gemeindeleben bei. Sie kann fur einzelne Personengruppen besondere An-
lasse durchfiihren (z.B. Neuzuzligerapéro, Jungbirgerfeier usw.). An diesen Anlassen neh-
men, wenn immer méglich, alle Gemeinderate teil. Die Durchfiihrung obliegt dem Ressort Pra-
sidiales und Kultur bzw. der Kulturkommission (vgl. Art. 58 OrgR).

7.3.19 Offentliche Aushange

Beim Gemeindehaus befindet sich ein Anschlagkasten fiir offentliche Aushange. Resultate
von Wahlen und Abstimmungen, militarische Publikationen und weitere Meldungen werden
dort verdffentlicht.

7.3.20 Politische Werbung

Fir politische Werbung zu Wahlen und Abstimmungen gilt die Richtlinie fir die Plakatierung
auf offentlichem Grund. Fur Reklamen auf privatem Grund gelten die Vorschriften nach Pla-
nungs- und Baugesetz des Kantons Ziirich (PBG).

7.3.21 Gewahrleistung CI/CD und einheitliche Kommunikationsform nach aussen
Samtliche Schriftstiicke an ein grosses Publikum wie Flyer, Einladungen, Pressemitteilungen,
Umfragen, Massenbriefe usw. welche die Gemeinde verlassen, sind vor dem Versand der
Abteilungsleitung Prasidiales (Gemeindeschreiber/in) zur Prifung zu unterbreiten. Sie ist daftr
verantwortlich, dass das CI/CD eingehalten sowie eine einheitliche Kommunikationsform er-
folgt. Diese Regelung gilt fir Gemeinderatsmitglieder, Kommissionen wie auch fur die Verwal-
tung. Bei Meinungsverschiedenheiten entscheidet das Gemeindeprasidium mit dem Vorsitz
der Geschaftsleitung.

7.4 Krisenkommunikation

Im Fall von Katastrophen und Nothilfe tragt in der Regel die Gemeindeflihrungsorganisation
die Kommunikationsverantwortung (vgl. Art. 60 OrgR). Fir Einsatze bei ausserordentlichen
Ereignissen sind in erster Linie Polizei und Feuerwehr zustandig.

Die festgehaltenen Kommunikationsgrundsatze gelten auch in Krisensituationen. Das Ge-
meindeprasidium ist Leitung und sprechende Person des Krisenteams.

Bonstetten, 18. Mai 2026 GEMEINDERAT BONSTETTEN

D Teilrevision des Organisationsreglements (inkl. Anhange) beschlossen am 22. November
2022 durch den Gemeinderat; Publiziert am 29. November 2022; Inkraftsetzung per 01. Ja-
nuar 2023.

2 Teilrevision des Organisationsreglements (inkl. Anhange) beschlossen am 6. Mai 2024
durch den Gemeinderat; Publiziert am 14. Mai 2024; Inkraftsetzung per 01. Juli 2024.

® Teilrevision des Organisationsreglements (inkl. Anhange) beschlossen am 15. Septem-
ber 2025 durch den Gemeinderat; Publiziert am 26. September 2025; Inkraftsetzung per
1. November 2025.

4 Teilrevision des Organisationsreglements (inkl. Anhange 1-8) beschlossen am
18. Mai 2026 durch den Gemeinderat; Publiziert am 28. Mai 2026; Inkraftsetzung per
1. Juli 2026.
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