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Ingress

Kollegialbehérde

Verhandlungs- und
Beschlussfahigkeit

Vertretung nach aussen,
interne Kommunikation

Gemeindeammann,
Vizeammann, amtséaltester
Gemeinderat

Gestutzt auf das Gesetz Uber die Einwohnergemeinden
(Gemeindegesetz, GG) wird beschlossen:

I. Geschéaftsordnung (Allgemeines, Stellvertretung,
Ressortaufteilung)

§1

Der Gemeinderat fasst seine Beschlisse als Kollegialbehérde
unter Wahrung des Geschaftsgeheimnisses. Die Beschlisse
werden nach aussen einheitlich vertreten. Stimmenthaltung ist
nicht zulassig.

§2

Verhandlungs- und beschlussfahig ist der Gemeinderat, wenn
mindestens drei Mitglieder anwesend sind.

§3

! Der Gemeinderat wird gegen aussen durch den Gemeinde-
ammann und den Gemeindeschreiber vertreten, welche auch fir
die Kommunikation nach aussen verantwortlich sind (z. B.
Presse, elektronische Medien usw.).

2 Die weitere externe Kommunikation erfolgt in der Regel durch
die wochentlichen Mitteilungen aus dem Gemeindehaus (gelbes
Mitteilungsblatt), Veroffentlichungen auf der Homepage oder
durch weitere geeignete Pressemitteilungen und amtliche
Publikationen.

3 Die interne Kommunikation erfolgt durch Protokollausztige.

4 Der Gemeinderat kann ein separates Kommunikationsregle-
ment erlassen.

§4

! Die Gemeinderatssitzungen werden vom Gemeindeammann
geleitet. Er gibt bei Wahlen und Abstimmungen den
Stichentscheid. In dringenden, unaufschiebbaren Fallen ist er zu
Prasidialentscheiden befugt. Der Gemeinderat ist an der
nachstfolgenden Sitzung Uber solche Entscheide zu orientieren.
Im Ubrigen richten sich die Pflichten und Befugnisse des
Gemeindeammanns nach dem kantonalen Recht.

2 Der Gemeindeammann wird im Verhinderungsfall durch den
Vizeammann vertreten.

3 Sind Gemeindeammann und Vizeammann verhindert, so tritt an
deren Stelle der amtsélteste Gemeinderat, verbunden mit
gleichen Rechten und Pflichten gemass GG (Gemeindegesetz).
Sind mehrere Gemeinderate gleichzeitig ins Amt getreten, wird
durch den Gemeindeammann ein Vertreter bestimmt.

4 Diese Vertretungen sind mit den gleichen Pflichten und
Befugnissen verbunden.



Ressortaufteilung

Pflichten des
Ressortvorstehers

Ausstand

Kommissionen

Amtsiubergabe

§5

1 Der Gemeinderat bestimmt die notwendigen Ressorts und
nimmt mindestens bei Beginn einer Amtsperiode bzw. bei einem
Wechsel im Gremium eine neue Ressortverteilung vor. Es gilt
dabei das Anciennitatsprinzip.

2 Fur Geschafte, die mehrere Sachbereiche betreffen, wird der
dafiir verantwortliche, federfihrende Ressortleiter durch den
Gemeinderat bestimmt.

§6

! Der Ressortvorsteher befasst sich besonders intensiv mit den in
seinen Aufgabenbereich fallenden Geschaften. Ressortvor-
steher planen und disponieren innerhalb ihres Bereichs, danach
ist dem Gemeinderat zu den Geschéften Antrag zu stellen.

2 Er organisiert und Uberwacht, in Verbindung mit dem
Gemeindeschreiber, die Vorbereitung der Geschafte und den
Vollzug der Ratsbeschliisse im eigenen Ressort.

a3Die Behdrdenmitglieder geben sich laufend und regelmassig
Aufschluss Uber die im Ressort anstehenden Pendenzen.

§7

Behordenmitglieder und Mitarbeitende der Verwaltung durfen
beim Erlass von Verfigungen und Entscheiden nicht mitwirken,
falls sie daran ein personliches Interesse haben oder sonst wie
involviert sind. Im Ubrigen gelten die Bestimmungen des
Gesetzes Uber die Verwaltungsrechtspflege (8 16).

§8
! Der Gemeinderat wahlt beratende standige Kommissionen.

2 Bei Bedarf kann er weitere stéandige oder nicht standige
Kommissionen und Ausschisse benennen. Er kann ihnen
Auftrage erteilen oder sie zur Vorbereitung und Durchfiihrung
von speziellen Geschaften einsetzen.

§9

1 Der neu gewahlte Gemeinderat Uibernimmt vor Ablauf der
Amtsperiode vom abtretenden Ressortleiter die hangigen
Geschafte, die Gemeindearchive, Stiftungsbriefe, Kassen, Titel,
das Gemeindesiegel und alles tbrige bewegliche
Gemeindeeigentum, welches unter die unmittelbare Verwaltung
und Verwahrung des Gemeinderats fallt. Er protokolliert die
Ubergabe. Der abtretende Gemeinderat ist fur die Einfiihrung
des neu gewahlten Gemeinderats besorgt.



Entscheidungskompetenzen

Sitzungsrhythmus

Il. Sitzungsreglement (Beschliisse, Entscheidungs-
kompetenzen, Aktenauflage)

§10

! Dem Gemeinderat obliegt die unmittelbare Aufsicht Uber die
Gemeindeverwaltung und die einzelnen Ressorts. Er behandelt
die nach Gemeindegesetz in seiner Kompetenz liegenden und
nicht an einzelne Ressortleiter, Fachkommissionen oder an
Verwaltungsstellen delegierten Geschéfte.

2 Der Gemeinderat stellt zuhanden der Gemeindeversammlung
Antrag und setzt die Beschliisse der Gemeindeversammlung um
(88 36 und 37 Gemeindegesetz).

3 Die Entscheidungskompetenzen der Ressortvorsteher und der
Verwaltungsangestellten werden in einem separaten Anhang
geregelt. Der Gemeinderat strebt im Sinne von § 39 GG
(Gemeindegesetz) eine  weitgehende Delegation von
Kompetenzen an die Verwaltung an, damit sich die Exekutive
verstarkt auf strategische Aufgaben der Gemeinde konzentrieren
kann. So werden Fachaufgaben mit Kklarer rechtlicher
Ausgangslage, geringem (finanziellem) Ermessungsspielraum
sowie Routine-geschéfte stufenweise an die Verwaltung
delegiert, soweit es sich um delegierbare Aufgaben gemass
Gemeindegesetz und/oder Geschéafte mit einer geringen
politischen Tragweite handelt.

4 Fur Verfugungen von Ressortvorsteher bzw. des Gemeinde-
schreibers gelten die Vorschriften gemass § 39 Abs. 2 des
Gesetzes Uber die Einwohnergemeinden.

5 Verfugungen und Entscheide sind in der Regel mit folgender
Rechtsmittelbelehrung zu versehen:

Dieser Entscheid bzw. diese Verfigung kann innert einer nicht erstreckbaren
Frist von 10 Tagen seit Zustellung beim Gemeinderat schriftlich angefochten
werden. Damit wird die Verfigung oder der Entscheid vollstandig aufge-hoben
und der Gemeinderat entscheidet selbst. Die schriftliche Mitteilung ist an keine
Bedingungen geknlpft. Sie kann einen Antrag und eine Begrin-dung
enthalten. Vorbehéltlich besonderer Bestimmungen, ist das Verfahren vor
dem Gemeinderat unentgeltlich. Ein Anspruch auf Ersetzung allfalliger
Parteikosten besteht nicht. Erfolgt innert 10 Tagen keine schriftliche Mit-
teilung, wird der Entscheid rechtskréaftig.

§11

! Die ordentlichen Gemeinderatssitzungen finden in der Regel
alle 14 Tage am Montag (oder an einem vom Gemeinderat
bestimmten Wochentag) zwischen 16.30 und 19.30 Uhr statt.

2 Far die Verlangerung einer Sitzung tiber die Zeit von 19.30 Uhr
bedarf es eines ausdriicklichen Ratsbeschlusses.

3 In speziellen Fallen (Verhinderungen, Besprechungen, Vorla-
dungen etc.) kann der Sitzungstag und/oder die Sitzungszeit vom
Gemeindeschreiber - in Absprache mit dem Gemeindeammann -
anders angesetzt werden.



Traktandeneingabe und -
liste

Aktenauflage

41n Abwechslung zu den ordentlichen Sitzungen liegen in der
Regel alle 14 Tage die Rechnungen auf.

5 Durch Beschluss der Behorde kann eine ordentliche Sitzung
ausgelassen werden. Liegen fur eine Sitzung keine oder nur
wenige Beschlussgeschafte vor, entscheidet der
Gemeindeammann in Absprache mit dem Gemeindeschreiber
uber das Ausfallen der Sitzung.

§12

! Die Traktanden fir die Gemeinderatssitzungen sind dem
Gemeindeschreiber durch die zustandigen Ressortver-
antwortlichen bis spatestens am Mittwoch, 12.00 Uhr vor dem
Sitzungstermin bekannt zu geben. Findet der Sitzungstermin
ausnahmsweise nicht an einem Montag statt, gibt der
Gemeindeschreiber in Absprache mit dem Gemeindeammann
den Eingabetermin bekannt.

2 Der Gemeindeschreiber bereitet die Traktanden (Geschéfte) in
Absprache mit dem Gemeindeammann und den Ressortver-
antwortlichen vor, und es wird - wenn immer mdglich - ein
Beschlussvorschlag ausgearbeitet, der den Sachverhalt,
allfallige Erwagungen und einen moglichen Beschluss beinhaltet.

3 Die Traktandenliste gliedert sich in:

e Genehmigung des Protokolls

e Vorbereitete Beschlisse gegliedert nach

Ressortvorsteher

e eventuelle dringende, nicht aufschiebbare Beschlisse
Diskussion zu den Rechnungen, die zur Zahlung
angewiesen werden
Kenntnisnahmen mit Protokollvermerk
Informationen ohne Protokollvermerk
Termine / Pendenzenlisten
Verschiedenes

§13

1 Die Akten liegen in der Regel ab Donnerstagabend vor den
ordentlichen und den stillen Gemeinderatssitzungen, in
Ausnahmefallen spatestens am Freitagmittag auf.

2 Die Ratsmitglieder sind verpflichtet, die Akten vor der Sitzung
grandlich zu studieren und sich entsprechend auf die Sitzung
vorzubereiten.

3 Auf einem Antragsformular hat jedes Behdrdenmitglied bekannt
Zu geben, ob es einem Antrag zustimmt oder ihn ablehnt. Wird
die Diskussion verlangt, ist eine kurze Begriindung schriftlich im
dafur vorgesehenen Feld abzugeben.

4Wird die Diskussion nicht verlangt, erklart sich das Ratsmitglied
mit dem Beschluss, Entscheid oder Vorgehen gemass den
Ausfuhrungen auf dem Antragsformular einverstanden.

5 Zur Beratung gelangen nur Geschafte, zu denen mindestens
von einem Ratsmitglied die Diskussion verlangt wird.



Erganzende Aktenauflage

Nicht traktandierte
Geschafte

Zirkulationsbeschlisse

6 Die nicht zur Diskussion stehenden Geschafte gelten als
genehmigt und erledigt.

"Wird zu einem weiteren Geschéft in den "Kenntnisnahmen* die
Diskussion gewiinscht, so ist dies vom betroffenen Ratsmitglied
mit einem entsprechenden Vermerk zur Beschlussfassung zu
legen.

8 Die Gemeindekanzlei steht den Ratsmitgliedern jederzeit zur
Erteilung und Beschaffung von Unterlagen zur Verfligung.

9 Alle Akten bleiben grundsatzlich auf der Gemeindekanzlei. Falls
in speziellen Fallen Akten ausser Haus genommen werden
mussen, ist dies dem Gemeindeschreiber mitzuteilen und in der
Aktenauflage zu vermerken.

8§14
Folgende Akten werden ebenfalls aufgelegt:
e Rechnungen und Zahlungsliste zum Visum
e Beschlisse von Ressortvorstehern und
Gemeindeschreiber gemass Art. 9 bzw. Anhang 1
(Kompetenzmatrix) dieses Reglements
e Zirkularbeschliisse gemass Art. 15 dieses Reglements
¢ Informationen, welche vom Gemeinderat zur Kenntnis zu
nehmen sind und entsprechend im Protokoll vermerkt
werden
e Aktuelle Vernehmlassungen
e Informationen ohne Protokollvermerk, welche vom
Gemeinderat nicht zwingend zur Kenntnis zu nehmen
sind.

§15

1 Geschafte, welche nicht bis zum Zeitpunkt gemass Art. 12
eingereicht werden, sind erst an der darauffolgenden
Gemeinderatssitzung zu behandeln.

2 Dringende, nicht aufschiebbare und nicht vorbereitete Be-
schliisse konnen in Ausnahmefallen am Schluss der traktan-
dierten Geschafte bzw. als Zirkularbeschluss gemass Art. 16
dieses Reglements behandelt werden.

816

1 Zirkularbeschliisse sind Beschlisse, die keinen Aufschub bis
zur nachsten Gemeinderatssitzung dulden. Ein Zirkular-
beschluss ist vom Gemeindeammann und/oder von den
Ressortvorstehern mit dem Gemeindeschreiber abzusprechen.

2 Der Gemeindeschreiber bereitet unverziglich einen Zirkular-
beschluss vor und versendet diesen zur Genehmigung per E-Mail
an alle Mitglieder des Gemeinderates.

3 Sobald mindestens 3 Mitglieder einen gleich lautenden
Beschluss mitgeteilt haben, gilt der Zirkularbeschluss als gefasst.
Gemeindeammann und Gemeindeschreiber unterzeichnen die
Beschlisse und der Gemeindeschreiber ist fur den nétigen



Protokoll

Pendenzen

Traktandeneingabe
Gemeindeversammlung

Budget, Investitionsplanung

Versand besorgt.

4 Zirkularbeschlisse werden an der nachstmoglichen Ge-
meinderatssitzung zur Kenntnisnahme aufgelegt.

8§17
1 Der Gemeindeschreiber oder sein Stellvertreter fuhren das
Protokoll.

2 Die Prifung des Protokolls erfolgt mit der Aktenauflage - wenn
immer moglich - an der nachsten Sitzung.

3 Die Genehmigung erfolgt durch den Gemeinderat an der
Sitzung.

4 Gemeindeammann und Gemeindeschreiber werden er-
machtigt, zwecks einer beférderlichen Geschaftsabwicklung,
Protokollausziige und weitere Korrespondenzen vor der ei-
gentlichen Protokollgenehmigung zu versenden.

818
1 Der Gemeindeschreiber filhrt eine Pendenzenliste.

2 Diese Liste wird immer monatlich mit den Akten aufgelegt.

Ill. Gemeindeversammlung, Budgetprozess

§19

! Traktanden fir die Gemeindeversammlungen sind gemass
separater Terminplanung rechtzeitig und vollstdndig durch die
Ressortvorsteher in Absprache mit dem Gemeindeschreiber
vorzubereiten.

2 Die Terminplanung wird jeweils im Dezember fir das nachste
Jahr, spatestens jedoch im Februar flr das ganze Jahr erstellt
und vom Gemeinderat beschlossen.

§ 20

1 Budgeteingaben, einschliesslich Investitionsvorhaben, sind
durch die Ressortvorsteher rechtzeitig  vorzubereiten.
Insbesondere sind Budgeteingaben rechtzeitig mit den Ver-
antwortlichen abzusprechen (Schulpflege, Schulleitung, Feuer-
wehr, Unterhaltsbetrieb, Forster usw.). Allfallige Anderungen im
Rahmen der Budgetberatungen des Gemeinderates sind
zeitgerecht an die Verantwortlichen zu Gbermitteln.

2 Die Erstberatung des Budgets erfolgt in der Regel im Rahmen
einer Sondersitzung anfangs September. Eventuelle weitere
Beratungen richten sich nach einem separaten Terminplan.



Direkte Vergaben

Vergleichsofferten

Zahlungskredite

Budgetkontrolle

Austretende Behorden- und
Kommissionsmitglieder,
einschliesslich
Gemeindepersonal

IV Vergabe von Auftragen

§21

Die Ressortverantwortlichen sowie der Gemeindeschreiber kon-
nen im freihandigen Verfahren Ausgaben von CHF 2'500.-- bis
CHF 5'000.-- je Einzelfall, welche im genehmigten Budget
(laufende Rechnung oder Investitionsrechnung) enthalten sind,
direkt vergeben.

§ 22

1 Sofern genligend Anbieter auf dem Markt tatig sind, sind flr
Ausgaben ab CHF 5'000.-- mindestens zwei Angebote
einzuholen.

2 Lokale Anbieter sind in der Regel zu beriicksichtigen, wenn sie
nicht mehr als 5-10 % - bei gleicher Leistung - von der Offert-
summe der Konkurrenz abweichen.

§23

1 Zahlungskredite (= Ausgaben, die nicht im Voranschlag
vorgesehen sind bzw. Budgetiiberschreitungen) beschliesst der
Gemeinderat. Diese sind durch die Ressortvorstehenden bzw.
den Gemeindeschreiber ausreichend zu begriinden.

2 In dringenden Fallen ist ein Prasidialentscheid bzw. ein Zir-
kularbeschluss moglich.

§24

Die Budgetkontrolle obliegt den Ressortvorstehern in Absprache
mit der Leitung Abteilung Finanzen. Uber Budgetiiber-
schreitungen hat die Abteilung Finanzen rechtzeitig zu in-
formieren.

V. Geschenke

§25
1 Als Richtwerte fir Geschenke an austretende Mitglieder des
Gemeinderates werden festgelegt: pro Amtsjahr CHF 100.--.

2 Austretenden Mitgliedern der Ubrigen Behorden und
Kommissionen (Schulpflege, Steuerkommission, Wahlbiro usw.)
wird in der Regel ein Geschenk im Gegenwert von CHF 100.--
ausgerichtet.

3 Beim Gemeindepersonal erfolgt der Entscheid gemass Voll-
zugsverordnung des Personalreglements ob und in welcher
Hohe eine Abgangsentschadigung ausgerichtet wird.

4In besonderen Fallen bzw. bei besonders grossem Einsatz
eines Mitgliedes des Gemeinderates oder der tGibrigen Behdrden

10



Feste Besoldung

Individuelle
Entschadigungen

und Kommissionen kann der Gemeinderat die Richtwerte ange-
messen erhohen. Dies gilt auch bei andern ausserordentlich
langjahrigen Tatigkeiten in der Gemeindeverwaltung.

VI. Entschadigung, Spesen Gemeinderat

§ 26

! Die Jahrespauschalen sowie die Stundenentschadigungen
richten sich grundsatzlich nach dem Personalreglement.

2 Die Jahresentschadigungen fur den Gemeinderat werden
gemass 8§ 20 GG durch die Gemeindeversammlung festgelegt
und gelten fir eine Amtsperiode. Momentan betragen diese:

Gemeindeammann: CHF 13'000.--
Vizeammann: CHF 8'500.--
Mitglieder Gemeinderat CHF 7'500.--

3 Im Pauschalhonorar inbegriffen sind:

e Aktenstudium;

e Teilnahme an der Gemeinderatssitzung inkl. Budget-
sitzung;

e gelegentliche Stellvertreterfunktion Vizeammann;

e Teilnahme an der Gemeindeversammlung bzw. an
kommunalen Informationsveranstaltungen;

e Ordentliche Sitzungen mit der Finanzkommission und der
Schulpflege;

e Teilnahme an kulturellen Veranstaltungen, die aus
eigenem Interesse und/oder im Rahmen der allgemeinen
gemeinderatlichen Prasenz am Kulturleben der Gemeinde
erfolgt.

4 Die Jahrespauschalen werden halbjahrlich ausbezahlt.

§ 27

L Alle weiteren Anlasse - vom Gemeinderat angeordnet oder
Aufgabe eines einzelnen Mitglieds (z.B. Altersbesuche usw.) -
werden im Stundenlohn entschadigt.

2 Der Stundenlohn betragt CHF 50.--/Stunde. Auf diesen Ansatz
wird weder Sonntags- noch Nachtzuschlag gewéahrt, ebenso
sind Ferien- und Feiertagsentschadigung enthalten.

3 Als Stundenaufwendungen gelten:

e Vorarbeiten fiur Kommissionen;
Augenscheine, Begehungen usw.;
Baukontrollen, Baugesuchskontrollen und dergleichen.;
Geburtstagsbesuche (pauschal mit 2 Stunden vergitet);
Einspracheverhandlungen;
Besprechungen mit Einwohnern, Einsprechern aber auch
mit Personal usw.;
Altersausflug (GR setzt Entschadigung fest);
e Gemeinderatliche Delegationen an Veranstaltungen

11



innerhalb und ausserhalb der Gemeinde;

o Offizielle gemeinderatliche Delegationen zu
Kulturveranstaltungen;

e Besprechungen (Sitzungen mit externen Stellen und
Gremien).

§28
Sonstige Spesen 1 Weitere Spesen konnen gemass der Vollzugsverordnung zum
Personalreglement (Art. 15) abgerechnet werden:
e Fahrtspesen (ausserhalb der Gemeinde);
e auswartige Verpflegung (effektive Kosten, max.
CHF 35.--) gegen Vorlage eines Belegs;
e Ubernachtungen;
e (Ubrige Auslagen gemass Quittungen.

2 Ubrige Spesen (Telefon, Porti usw.) werden jahrlich pro
Ratsmitglied pauschal mit CHF 200.-- abgerechnet. (Dieser
Spesenansatz gilt auch fir den Gemeindeschreiber)

§29
Annahme von Vorteilen 1 Den Gemeinderaten und Gemeindemitarbeitern ist es verboten,
(Geschenkannahmeverbot) ~ Geschenke, Vergiinstigungen oder andere Vorteile, die im
Zusammenhang mit dem Arbeitsverhaltnis stehen, fur sich oder
fur andere zu fordern, anzunehmen oder sich versprechen zu
lassen.

2Davon ausgenommen ist die Annahme von
Hoflichkeitsgeschenken von geringem Wert. Entscheidend ist, ob
dadurch die Unabhangigkeit des oder der Beschenkten
beeintrachtigt  wird. Dies hat im  Einzelfall  der
Gesamtgemeinderat zu entscheiden.

§ 30
Abrechnung 1 Jedes Ratsmitglied fuhrt eine vom Gemeinderat beschlossene
und einheitliche Spesenliste.

2 Der Abteilung Finanzen ist bis spatestens 14 Tage nach Se-
mesterende eine Abrechnung tber Stundenaufwendungen und
sonstige Spesen (nach Art. 26 und 27) einzureichen.

8§31
Schlussbestimmungen !Samtliche Beschlisse, die im Widerspruch zu diesem
Reglement stehen, gelten als aufgehoben.

2 Das Reglement tritt per 01. Januar 2013 in Kraft.

3 Beschlossen an der Gemeinderatssitzung vom 02. Oktober
2012.
4 Anderung des Stundenansatzes in Art. 27 von 35.- auf 50.-
genehmigt an der Gemeindeversammlung vom 30. November
2021

5213 Villnachern, 03. Januar 2022

12



GEMEINDERAT VILLNACHERN
Der Gemeindeammann: Die Gemeindeschreiberin:

sign. Roland Konig sign. Seline Mahrer
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Gemeinde Villnachern

Anhang 1

Kompetenzmatrix
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Anhang 1 zum Kompetenzreglement

Kompetenzen-/Aufgabenmatrix Villnachern

Stand: 2012

Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle
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5 Prasidiales, Finanzen, Steuern, Verwal-
tung, Personal
2 11 Regelwerke
2 |1 |1 |Gemeindeordnung G E| D P | Kanton
2 |1 |2 |Bau-und Nutzungsordnung sowie -Planung G P M D|M P | Ortspl.-Kom., Kt.
2 |1 |3 |Wasserreglement G P|D M EWB
2 |1 |4 |Wasserversorgung Tarife E | D M EWB
2 |1 |5 |Abwasserreglement G P|D M EWB
2 |1 |6 |Abwasserentsorgung Tarife E|D M EWB
2 |1 |7 |Abfallreglement G E|D M EWB
2 |1 |8 |Entsorgung Tarife E M| D EWB
2 |1 |9 |Bestattungs- und Friedhofreglement G E|D M Stadt Brugg
2 |1 |10 |Polizeireglement G E|M M D | Repol
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I EHEHEHEHEEE
olololo|lole|E|2|2|S|h|&|a|2| als
2 |1 |11 |Feuerwehrreglement E|D M M| M M P |AGV
2 |1 |12 |Benitzungsreglemente Gemeindeliegenschaften E| D
2 |1 |13 | Reglement zur Finanzierung Erschliessungsanlagen | G E| D M
2 |1 |14 |Strassen- und Parkierungsreglement G E|D M M
2 |1 |15 |Satzungen ZSO E D |ZSO
2 |1 |16 |Reglement tber die Geblhren in Bausachen G Pl D M
2 |1 |17 |Informations- und Datenschutzreglement E| D M
2 |1 |18 |Unterhaltsreglement (Meliorationswerke) G P|D M P | Abt. Landw. AG
2 |1 |19 |Personalreglement G E|D M M| M M| M P | FIKO
2 |1 |20 |Vollzugsverordnung zum Personalreglement E|D M M| M M| M
2 |1 |21 |Arbeitszeitverordnung E|D M M| M M| M
2 |1 |22 |Geschaftsordnung und Kompetenzreglement E|D M I FIKO
2 |1 |23 | Kompetenzen- und Aufgabenmatrix E|D M
2 |2 Statistiken
2 |2 |1 |Laufende Bevolkerungsstatistik K| D
2 |2 |1 |Volkszéhlung D
2 |2 |3 |Betriebszahlung K| D
2 |3 Abstimmungen und Wahlen
2 |3 |1 |Eidg.und Kantonale Abstimmungen; Organisation D|M
2 |3 |2 |Festlegen von Gemeindewahlen (Termin) D G | Gem.-Abt. AG
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olololo|lole|E|2|2|S|h|&|a|2| als
2 |3 [3 |Organisation von Gemeindewahlen D Wabhlbiiro
2 |3 |4 |Durchfiihren von Gemeindewahlen D Wabhlbiiro
2 |3 |5 |Materialversand K| D
2 |3 |6 |Festsetzen der Abstimmungszeiten (Urnenzeiten) EI|A
2 |4 Gemeindeversammlung
2 |4 |1 |Festlegen der Termine und Traktanden E|A|I|A
2 |4 |2 |Einladungsbroschire und Rechenschaftsbericht E| D
2 |4 |3 |Publikation und Druck D
2 |4 |4 |Leitung der Gemeindeversammlungen D
2 |4 |5 |Protokollfiihrung der Gemeindeversammiungen G EP| D | M =) FIKO
2 |5 Gemeinderat
2 |5 |1 |Fuhrung des Gemeinderats D
2 |5 |2 |Vorbereitung der GR-Sitzungen D M
2 |5 |3 |Einbringen von Traktanden M| D|M|M
2 |5 |4 |Jahresplanung Pflichttermine E| D
2 |5 |5 |Pendenzenliste | |DA A
2 |6 Wahl der Kommissionen und Behérden
2 |6 |1 |Gemeinderat E D Kom.-Wahlen
2 |6 |2 |Schulpflege E D Kom.-Wahlen
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ololololole|lT|2|2|S|alg|al2|a]S
2 |6 |3 |Finanzkommission E D Kom.-Wahlen
2 |6 |4 |Steuerkommission E D Kom.-Wahlen
2 |6 |5 |Wahlbiro (Stimmenzéhler) E D Kom.-Wabhlen
2 |6 |6 |Baukommission E|D
2 |6 |7 |Natur- und Landschaftskommission E| D A
2 |6 |8 |Feuerwehrkommission E| D
2 |7 Personalwesen
2 |7 |1 |Personalplanung (Personalbedarf, Stellenplan) E| A A
2 |7 |2 |Anderung des Stellenplans G E| A A
2 |7 |3 |Festlegen der Aufgaben I | M D
2 |7 |4 |Erstellen und Uberpriifen der Stellenbeschreibung E| I | D M
2 |7 |5 |Personaleinstellung (Offentlich rechtlich) E | A A Wahl durch GR
> 17 16 Personaleinstellung nach OR (Aushilfen im Std.- Ll E A
Lohn)
2 |7 |7 |Anstellung von Lehrlingen E|A|[M]|I A AlA
2 |7 |8 |Fuhren der PK-Formalitaten D M | Vers.-Broker
2 |7 |9 |Personalaktenfihrung D
2 |7 110 |Jahrliche Mitarbeiterbeurteilung Verwaltung | | D
2 |7 |11 |Jéahrliche Mitarbeiterbeurteilung Personal | D
2 |7 |12 |Jéahrliche Gehaltsanpassungen gemass PR E | A A
2 |7 |13 | Einteilung, Stufenausrichtung E| A A
2 |7 |14 |Festlegung von Leistungspramien E| A A
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2 |7 |15 |Sitzungen mit Verwaltungspersonal D

2 |7 |16 |Sitzungen mit Personal M| M|D M M| M

> |7 17 tI;zs(;degen der Arbeitszeitregelung, Feier-/Briicken- Ela M Volizug PR

2 |7 |18 |Bewilligung unbezahlte Urlaube E A A AlA

2 |7 |19 |Kindigung an Arbeithehmer E | A A

2 |7 |20 |Zeitkompensation E A AlA

2 |7 |21 |Uberstundenabgeltung E|A A AlA

2 |7 |22 |Umwandlung von Treuepramien in Ferien E|D|A A AlA

2 |7 |23 |Erfassen der Arbeitsstundenrapporte | K D D|D

2 |7 |24 |Personalanlasse E

2 |7 |25 | Kontrolle Spesenabrechnungen GS

> 17 |26 Kontrolle Spesenrechnungen Verwaltungsange- A

stellte

2 |7 |27 |Kontrolle Spesenabrechnung Uibriges Personal E A Al A

2 |7 |28 |Lohnbuchhaltung (gesamte Verarbeitung) D

2 |7 |29 |Arbeitgebervertretung PK

2 |7 130 | Arbeithehmervertetung PK

2 |7 |31 | Entschadigungen und Spesen Festsetzung E|D M

8 Gesamtfiihrung der Gemeinde
2 |8 |1 |Leitung der Einwohnergemeinde D
2 |8 |2 |Leitung der Ortsbiirgergemeinde D
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2 |8 |3 |[Leitung der Gemeindeverwaltung, Kanzlei D

2 |8 |4 |Fuhren der Behdrdenkontrolle D

2 |8 |5 |Triage eingehender neuer Geschéfte und Zuteilung | | D | M

2 |8 |6 |Triage Vorschlage/Meldungen aus der Bevélkerung | | D

2 |8 |7 |Festlegen derinternen Arbeitsablaufe (Prozesse) ED

2 |8 |8 |Protokollregistratur GV, GR, Kommissionen D|D

2 |9 |9 |Fuhren des Gemeindearchivs DI|D

2 |9 Beschaffung (Vergebung von Arbeiten)

2 |9 |1 |Auswahl und Beschaffung < Fr. 2'500.-- in Budget alle

> g |2 Auswahl und Beschaffung Fr. 2'500.-- - Fr. 5'000.-- E E alalalalala Konkurrenzoff.

in Budget

2 |9 |3 |Auswahl und Beschaffung > Fr. 5'000.-- E|A A AlA|A|AlA|A A

2 |9 |4 |Vertrdge mit Planer und Architekten E | M A =]

2 |9 |5 |Werkvertrage erstellen E A

2 |9 |6 |Verbrauchsmaterial Gemeindeverwaltung inkl. EDV D|D

2 |9 |7 |Mobiliar, Buiromaschinen Gemeindeverwaltung D

2 |9 |8 |Mobiliar und Schulgerate Kindergarten/Schule D

2 |10 Gemeindehaus, Mobiliar, Maschinen, Material

2 [10|1 |Ordentlicher Unterhalt Gemeindehaus M D

2 |10|2 |Kleine bauliche Massnahmen Gemeindehaus M D

2 [10|3 |Schliessplan, Schliusselkontrolle D
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olololo|lole|E|2|2|S|h|&|a|2| als
2 [10/4 |Inventar, Mobiliar D
2 |11 Regionale Zusammenarbeit
2 |11]1 |Abschluss von Zusammenarbeitsvertragen E E|D
2 |12 Gemeindeverbande und Vereine
2 |12|1 |Delegierte ernennen E| D
2 |12|2 |Beitritt/ Austritt aus Vereinen und Verbanden E|D
2 113 Birgerrecht
2 |13|1 |Einburgerungsgesuche bearbeiten D|M E | Erl. EB; BA Migr.
2 (13|22 |Erteilung und Zusicherung Gemeindebirgerrecht G E|D|M|A
2 [13|3 |Bestimmung der Einbirgerungsgebuhr E| A
2 |14 Offentlichkeitsarbeit
2 |14|1 |Pressinformationen aus dem GR E M A
2 |14|2 |Bewirtschaftung der Homepage Il | DIM]|A
2 |14|3 |Pressekonferenz (Gemeindeversammlung, etc.) D
2 |14 |4 |Behordenverzeichnis fiihren D
Betreuung der offentlichen Aushangstelle
2 |141|5
(Gde.Haus)
2 |14|6 |Informationen aus der Gemeinde (gelbes Blattli) E
2 |14|7 |Rechenschaftsbericht G P|D Statistik
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2 |15 Allgemeine Verwaltungsarbeiten
2 |15|1 |Bearbeitung der tagliche Eingangspost und Mails D
2 [15|2 |Telefondienst D
2 |15|3 | Verwaltunginterner Infodienst D
> |15/ Irrl]fr:)ématlk, Behebung von Stérungen, Datensiche- M HI Soft
2 |15|5 |Datenschutz fir EDV D D | HI Soft
2 |15|6 |[Integration, Aufschaltung neuer Benutzer M D | HI Soft
3 Finanzen
3 |1 Finanzplanung
3 |1 |1 |Finanzplan, Investitionsprogramm erstellen E| M M| D K K | FK; Gem.-Insp.
3 |1 |2 |Finanzplan genehmigen G
3 |2 Budget und Kreditgenehmigung
3 |2 |1 |Terminplan fur Voranschlagsarbeiten erstellen M E
3 |2 |2 |Budgeteingaben I |A|A|A PIA|A|A|IA|A A | FIKO
3 |2 |3 :?Jl:%getberatung und Antrag an Gemeindeversamm- ElmMm p FIKO
3 |2 |4 |Budget; Bericht erstellen A D
3 |2 |5 |Budget genehmigen G A
3 |2 |6 |Kredite Gber Fr. 500'000.-- G AlD
3 |2 |7 |Kredite zwischen Fr. 50'000.-- und Fr. 500'000.-- G Al D
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3 |2 |8 |Kredite bis Fr. 50'000.-- E | D A

3 |2 |9 [\lachtragskredn im Rahmen 858 GG bis Fr. 10'000.- E A

Nachtragskredit im Rahmen 858 GG Uuber Fr.

3 12 119 |10000.-- E A

3 11 | Prasentation Budget gegen Aussen M D

3 |3 Erhebung von Geblhren

3 |3 |1 |Rechnungsstellung wiederkehrender Gebihren D

3 |3 |2 S:r::)hnungsstellung einmaliger Gebuhren (Bauwe- M D E

3 |3 |3 |Rechnungsstellung Amtshandlungen Verwaltung M D

3 |3 |4 |Rechnungsstellung Rauchgaskontrolle D

3 |3 |5 |Rechnungsstellung Schulgelder (auswartige) D

3 |3 |6 |Rechnungsstellung Liegenschaftssteuern D | Reg. Steueramt

3 |3 |7 |Rechnungsstellung Hundesteuer D

3 |3 |8 |Rechnungsstellung Kehrichtwesen D

3 |3 |9 |Rechnungsstellung Bussenverfigungen E|D

3 |3 |10 |Rechnungsstellung Einblrgerungen E D

3 |3 |11 |Rechnungsstellung Holzverkauf | D

3 |3 |12 |Rechnungsstellung Mieten, Pacht und Baurecht D

3 |3 |13 | Rechnungsstellung Schulraume D I Anlasse

3 |3 |14 |Rechnungsstellung Benitzung Waldhaus D |

3 |3 |15 | Rechnungsstellung Benitzung Mehrzweckgebaude D |
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Aufgaben

Gemeindeversammlung

Gemeindeammann

Gemeindeschreiber

Gemeindeschreiber Stv.

Ressortvorsteher
Kommissionsprasident
Kommission/Ausschuss
Mitarbeiter Bauamt
Schulleitung

Anlagewart

Revierforster

Kdt. Feuerwehr

Brunnenmeister

externe Stellen

Bemerkungen

Zahlungsanweisungen

M Gemeinderat

O |Finanzverwalter

Buchhaltung

Erledigung des gesamten Zahlungsverkehr

Fuhren der Finanzbuchhaltung

FIKO

Fihren der Lohnbuchhaltung

A

FIKO

Quartalsabschliisse; Saldobilanzen

Debitorenbewirtschaftung

Kreditorenbewirtschaftung

WWwWwww(wjw|w

gjojoajfonjorjforjor|fo

Njojga|bhwN|E

MW ST-Abrechnung

A
O|0|0|0|0|0|0

w

(o2}

Interne Verrechnungen

W)

Inkasso

Inkasso / Mahnungen / Betreibungen

N

Verfigung samtl. Gebihrenforderungen

w [WwWiw|lw

~N (NN~

w

Abschreibung uneinbringlicher Forderungen bis Fr.

1'000.--

Abschreibung uneinbringlicher Forderungen tber Fr.

1'000.--

Erlass von Forderungen bis Fr. 50'000.--

Erlass von Forderungen Uber Fr. 50'000.--

WlWlw| w

ENH N ENE PN

~Njojo| b~

Stundung von Forderungen uber Fr. 200.--

m|>(m| m
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3 |7 |8 |Berechnung von Verzugszinsen D
3 |7 |9 |Bewirtschaftung der Verlustscheine D
3 |8 Darlehen/Kredite
3 |8 |1 |Beschaffung von neuem langfristrigem Fremdkapital E D
3 |8 |2 |Umschuldung von langfristigem Fremdkapital | E|D
3 |8 |3 |Liquiditatsplanung und Bewirtschaftung | E|D
3 19 Vermégensverwaltung
3 |9 |1 |Bewirtschaften und Verwalten der Wertschriften D
3 |9 |2 |Kurzfristige Vermdgensanlagen, Cash-Management | | D
3 |9 |3 |Langerfristige Vermdgensanlagen E D
3 |9 |4 |Inventar des Mobiliars, dezentrale Aufnahme M D M MIMIMIM
3 |10 Liegenschaften des Finanz- und Verwaltungsver-
mdbgens
3 |10|1 |Zustandskontrolle der Mietobjekte | | |D M M Gde. Villnachern
3 [10|2 |Planen Unterhalt, Reparatur und Sanierung E D| |
3 [10|3 |Durchfiihren des ordentlichen Unterhalts K D D
3 |10|4 |Bauliches Investitionsprogramm (jahrliche Planung) E D
3 |10l5 g/:rr‘m|etung/Verpachtungen, Festsetzen Bedingun- E M Gde. Villnachern
3 |10|6 |Abschluss der Miet- und Pachtvertrage E M Gde. Villnachern
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3 |10|7 |Erstellen der Nebenkostenabrechnungen | D Gde. Villnachern
3 |10|8 |Anpassung, Indexierung von Mietvertragen | D Gde. Villnachern
3 [10|9 |Aussprechen von Kindigungen / Antrage E Al Gde. Villnachern
3 |10/ 10 |Mietobjektiibergaben D | I Gde. Villnachern
3 |10/ 11 |Verkauf von Liegenschaften < Fr. 20'000.-- E|D
3 |10 12 | Verkauf von Liegenschaften > Fr. 20'000.-- G Al D
3 |10/ 13 | Kauf von Liegenschaften < 200000 E| D
3 |10]14 |Kaufvon Liegenschaften > 200000 G A|D
3 |10/ 15 | Verpachtung von Grundstiicken E|D
3 |11 Rechnungsablage
3 1111 ,:grf]forderung zu termingerechten Abgabe der Spe- | | L I T I A A
3 [11|2 |Rechnungsabschluss D P FIKO
3 |11|3 |Kommentieren des Rechnungsergebnisses E D
3 |11|4 |Genehmigung der Jahresrechnung G A A
3 |11|5 |Erstellen der Abrechnung Sozialhilfe E D M
3 |11|6 |Erstellen der Asylabrechnung E D M
3 (12 Versicherungen
3 |12|1 |Betreuung des Versicherungsportfeuilles (ohne PK) D M | Vers.-Broker
3 |12|2 |Neue Versicherungsvertrage E|D A M | Vers.-Broker
3 |12|3 |Gebaudeversicherungen E| D A M | Vers.-Broker
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olololo|lole|E|2|2|S|h|&|a|2| als
3 |12|4 |Motorfahrzeugversicherungen E D | Vers.-Broker
3 |12|5 |Sachversicherungen E D | Vers.-Broker
3 |13 Steuerverwaltung
3 |13|1 |Registerfihrung D | Reg. Steueramt
3 |13|2 |Schnittstellen Kant. Steuerverwaltung D | Reg. Steueramt
3 |13|4 |Erbschafts-, Schenkungssteuerveranlagung D | Reg. Steueramt
3 |13|5 |Steuerinventare; Aufnahme, Ausfertigung M D | Reg. Steueramt
3 |14 Steuererlassungsgesuche
3 |14|1 |Entscheid Steuererlassungen bis Fr. 50'000.-- E A
3 |14 |2 |Entscheid Steuererlassungen tber Fr. 50'000.-- G A
4 Ortsplanung
a4 |1 Planungsrechtliche Massnahmen (neu, Nachfih- G A D
rung)
4 |2 Verkehrsrichtplan E | M D M M | Ing./Planer
4 |3 Kulturlandplan G Al M D M G | Grossrat/Reg.-Rat
4 |4 Nutzungsplane (Zonenplan Ortsplanung) G A|lM D M G | Grossrat/Reg.-Rat
4 |5 Sondernutzungsplan G A|lM D M G | Grossrat/Reg.-Rat
4 |6 Abschluss von Erschliessungsvertragen EI|D
4 |7 Abschluss von Infrastrukturvertragen E | D
4 |8 Grundséatze uber die Mehrwertabschdpfung
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

Aufgaben

Gemeindeversammlung

Gemeindeammann

Gemeindeschreiber Stv.

Finanzverwalter

Kommissionsprasident

Kommission/Ausschuss

Mitarbeiter Bauamt

Schulleitung

Anlagewart

Revierforster

Kdt. Feuerwehr

Brunnenmeister

Bemerkungen

Offentlicher Verkehr

< lexterne Stellen

Brugg Regio

10

Abschluss von Dienstbarkeiten

m | M Gemeinderat

O | £ |Gemeindeschreiber

> | O Ressortvorsteher

Offentliche Sicherheit, Polizeiwesen

Feuerwehr

Anschaffungen nach Voranschlag

Organisation der Feuerwehr

Operative Fiuhrung der Feuerwehr

Rekrutierung

Kursorganisation; Aufgebote

Ubungen (nach Jahresprogramm)

0|0|0|0|0|0

Ernennung von Kdt. und Vize-Kdt. (Art. 33 FFV
871.111)

Ernennungen von Of

Ol N o/~ [W|IN|F

Materialausleihung Ausserdienstlich

=Y
o

Koordination mit Nachbarfeuerwehren

=
=

Organisation des Pikettdienstes

[EnY
N

Mannschaftskontrolle/Zuteilungen

<|0|0O|m

(=Y
w

Ersatzpflicht Kontrolle Verzeichnis der Pflichtigen

=
IS

Befreiungen von Wehrdienstpflicht und Ersatzleis-
tung

>

=
(6]

Disziplinarverfahren

>

Bussen

oo o ooyl o1 |grjorjorjorfogrfor|on| Ol

RPlRr| Rk | RrlRr|Rr|IR|IRP|IRP| P (PR [R[R|R|R|R

[y
»

Stabsrapport
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T|lg|lg|g|lEe|lz|2 g8l8% =e|l2|2|o|3|c
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olololo|lole|E|2|2|S|h|&|a|2| als
5 |1 |17 |Alarmierungsplanung | M D
5 |1 |18 | Wehrdiensteinsatze-Berichte (Weiterleiten) | D
5 |1 |19 scl)a:Peung Hydranten, Léschreserven, Wasserbezug- D MIMIP|AGY
5 |1 |20 SKgrr:;roIIe Hydranten, Léschreserven, Wasserbezug- DM
5 21 | Sold- und Entschadigungen D M Auszahlungen
5 |2 Zivilschutz
5 |2 |1 |Operative Fiihrung der ZSO M D | Reg. ZSO
5 |2 |2 |Fremdnutzung/-vermietung der Zivilschutzanlage E M | Reg. ZSO
5 |2 |3 |Zuweisungsplanung D | Reg. ZSO
5 |2 |4 |Private Schutzraume (Kontrolle; inkl. Inventar) D |Reg. ZSO
5 |2 |5 |Private Schutzraume (Reparaturen, Unterhalt) D | Reg. ZSO
5 |2 |6 |Zivilschutzanlagen o6ffentl. (Unterhalt) D |Reg. ZSO
5 |2 |7 |Schutzraum-Bau (SR-Befreiungsgesuche) D K | Abt. Militar+Bv.S
5 |2 |8 |Verbindung zur ZSO D
5 [3 Polizeiwesen
5 |3 |1 Verfiigung Bussen (insbesondere Geschw.-Ubertre- | M Repol
tungen)
5 |3 |2 |Familienstreitigkeiten, Hausliche Gewalt M| | D | Repol
5 |3 |3 |Fuhren der Einwohner- und Fremdenkontrolle | D | | Reg. Steueramt
5 |3 |4 |ldentitatskarten/ Passgesuche D
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

Aufgaben

Gemeindeversammlung

Gemeindeammann

Gemeinderat

Gemeindeschreiber

Ressortvorsteher

Finanzverwalter

Kommissionsprasident

Kommission/Ausschuss

Mitarbeiter Bauamt

Schulleitung

Anlagewart

Revierforster

Kdt. Feuerwehr

Brunnenmeister

externe Stellen

Bemerkungen

Fihren des Stimmregisters

Auskinfte, Datensperre, Datenschutz

Kontrolle Unterschriften (Initiativen/Referenden)

O | U | U |Gemeindeschreiber Stv.

Fundbiiro

Repol

Handlungsféhigkeitszeugnisse

W)

Gewerbepolizei, Betriebsaufsicht

Betr.-Aufseher

Gastgewerbegesuche -bewilligungen

Spielbewilligungen

keine

Verkehrsbeschrankungen

Betriebswegweiser

Stassen- und Aussenreklamen

mim|mj|mm

O|0|0|0

Lebensmittelkontrolle

LM-Kontrollstelle

Kadaverbeseitigung

Ruhe und Ordnung

Repol

Befahren von Waldstrassen

[N RNGENGREGREO RO RIS RN ENOENGENGREG RO RES RN

W [ WWIWWW W Ww(www|w(w|w|lw|w

Bewilligung zur Benitzung 6ffentlicher Grund (Ver-
anst.)

Militar

Kriegsmobilmachungsakten

W)

Kriegswirtschaftliche Vorsorge GWL

Katastrophenorganisation

Einsatzkrafte

ojlorjorjor o

E I S I A

AIW|IN|F

Schiessanlage Unterhalt, Vertrage, Abrechnung

Schitzen-Gesell.
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

Aufgaben

Gemeindeversammlung

Gemeindeammann

Gemeinderat

Gemeindeschreiber

Gemeindeschreiber Stv.

Ressortvorsteher
Finanzverwalter
Kommissionsprasident
Kommission/Ausschuss
Mitarbeiter Bauamt

Schulleitung

Anlagewart

Revierforster

Kdt. Feuerwehr

Brunnenmeister

externe Stellen

Bemerkungen

Sicherheitsdelegierter bfu

<

Sl-Delegierter

Hoch- und Tiefbau

Statistiken

Bau- und Wohnbaustatistik

<

Leerwohnungsstatistik

DO |O[(O|O

N

Ermittlung Geb&audeversicherungswert

AGV

Baupolizei

Gewahren von Durchleitungsrechten/Strassenauf-
bruch

Beratung im Baubewilligungsverfahren

Formelle Prifung eines Baugesuches

<

Materielle Priifung Baugesuch (geringfiigige Ande-
rungen)

Materielle Prifung Baugesuch ab EFH

BC Baucontrol

Materielle Prifung Baugesuch in Dorfzone

W)

BC Baucontrol

Behandlung von Einsprachen

BC Baucontrol

Durchfiihren von Einigungsverhandlungen

Olo|N|/o|Oo| D [W|IN]|

Verfugung Wiederherstellen rechtméassiger Zustand

0I5 (Z

(=Y
o

Archivierung der Bauakten

O|0|Zf|0|L5|L| O (OO O

O[O || OO OO O (O

NININININININI N NN NN

=
=

Erteilen Baubewilligungen

>
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Funktionstrager / Stelle
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o ool | ol Q|| E|E|LQ|=S|o|e|L|c|E
55| 5| 5| 5|4/ 2|E|5|E|2|25|g|5| 2
ololololo|e|T|2|[2|5S|6|f| |2 |6]s
6 |2 |12 |Einsprache durch Gemeinde E | D A
6 |2 13 Vorzeltlger_Baubegmn (innerhalb 30-tagiger Be- | E A | Bauherr
schwerdefrist)
6 |2 |14 |Bewilligung eines Ausnahmegesuchs E| D M A
6 |2 |15 |Strafbefehl wegen Zuwiderhandlungen E| D A
6 |2 |16 |Baueinstellungsverfiigung, sofort (vorsorglich) E A
6 |2 |17 |Baueinstellungsverfiigung, definitiv E|D A =
6 |2 |18 |Beschwerdeverfahren, Stellungnahmen E| 1 | D A
6 |2 |19 |Baustellensignalisation P | BC Baucontrol
6 |2 |20 |Behordliche Bauabnahmen D M M | BC Baucontrol
6 |2 |21 |Projektanderungen von bewilligten Bauten E|D M M | BC Baucontrol
6 |3 Feuerungskontrollen
6 |3 |1 |Durchfiihrung Feuerungskontrollen I D | Kaminfeger
6 |3 |2 |Uberwachungen, Anordnung von Massnahmen E M A | Kaminfeger
6 |4 Strassen
6 la |1 Gemeindestrassen Reinigung, Unterhalt, Kleinrepa- K D Lapold
raturen
6 |4 |2 |Reinigen, Entleerung Stassenschéchte K M D |Lupold
6 |4 |3 |Winterdienst, Schneerdumung D D | E. Hartmann
6 la |a Auf_forderung Zuruckschneiden Straucher/Baume D | A
(Private)
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
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Funktionstrager / Stelle
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Unterhalt/Reparatur von Fahrzeugen/Geraten/Ein- Ext. Servicestel-
6 |4 |5 . D M
richtungen len
6 |4 |6 |Neuanschaffungenim Rahmen Budget E D
6 |4 |7 |Inventar; Aktualisierung | | D
6 |4 |8 |Dienstleistungen fiir Dritte I D
6 |4 |9 |Manuelle u. Maschinelle Strassenreinigung M D | LUpold
6 |4 |10 |Bodenmarkierungen E Al A D | Ext. Firma
6 |4 |11 |Unterhalt fir 6ffentliche Beleuchtung E A K D |EGV, (IBB)
6 |4 |12 |Ubernahme Privatstrassen E|D A A | Privatpersonen
6 |4 |13 |Strassenbezeichnungen E|D A A
6 |4 |14 |Abschluss Unterhaltsvertrage E A A D | Vertragserstellung
6 |5 Wasserversorgung
6 |5 |1 |Projektierung und Ausfiihrung von Neuanlagen G E A A | D |Ing./Planer
6 |5 |2 |Projektierung und Ausfiihrung von Sanierungen E A A | D |Ing./Planer
6 |5 |3 :;(;rétrzolle und Wartung aller Wasserversorgungsan- M D
6 |5 |4 |Installation/ Revision der Wasserzahler E A M | D | Ext. Firma
6 |5 |5 |Behandlung von Anschlussgesuchen E | M D
6 |5 |6 |Ablesen der Zahler | D | H. Burkhard
6 |5 |7 |Erteilenvon Installationsbewilligungen E
6 |5 |8 |Tarifpolitik E A M M FIKO
6 |5 |9 |Baulicher Unterhalt von Leitungen | D | M | Ext. Firma
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Funktionstrager / Stelle
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ololololole|lT|2|2|S|alg|al2|a]S
6 |5 |10 |Statistik Wasserverbrauch, Verluste, Verkaufe M | D
6 |5 |11 |Generelle Wasserversorgungsplanung (GWP) E A M | D |Ing./Planer
6 |5 |12 |Leitungskataster D D |Ing./Planer
6 |5 |13 | Subventionskontrolle A K|A
6 |5 |14 |Auftrage Reparaturen bei Rohrbriichen E | | M | D | Ext. Firma
6 |5 |15 tUetrJ]erwachung und Dokumentation Freilegungsarbei- M | D |
6 |6 Abwasserversorgung
6 |6 |1 |Ausbau Leitungsnetz E M M | Ing./Planer
6 |6 |2 |Baulicher Unterhalt Leitungsnetz E A A M | D | Ing./Planer
6 |6 |3 |Tarifpolitik E | M AlM
6 |6 |4 |Gemeindeentwasserungsplanung (GEP) E M D |Ing./Planer
6 |7 Abfallentsorgung
6 |7 |1 |Festlegung Abfallstrategie E|D A M
6 |7 |2 |Abfallkonzept E | M D M
6 |7 |3 |Kehrichtabfuhr und -beseitigung E D | Hans Meier AG
6 |7 |4 |Gringutabfuhrund -beseitigung E D |Kosag AG
6 |7 |5 |Sammelstellen E M
6 |7 |6 |Separatabfuhren E D
6 |7 |7 |Hackseldienst E M D | Dorfverein
6 |7 |8 |Infoan Bevdlkerung (Entsorgungsblatt) DI I
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

Aufgaben

Gemeindeversammlung

Gemeindeammann

Gemeindeschreiber Stv.

Finanzverwalter
Kommissionsprasident
Kommission/Ausschuss
Mitarbeiter Bauamt
Schulleitung

Anlagewart

Revierforster

Kdt. Feuerwehr

Brunnenmeister

externe Stellen

Bemerkungen

Vertradge mit Transportunternehmen

M Gemeinderat

> |Ressortvorsteher

10

Statistik

<
<

(o2 R Ne)]
~

11

Tarifpolitik; Festlegen der Tarife

m

O | O | U |Gemeindeschreiber

>
<

Offentliche Anlagen

Beschlisse zu Neuanlagen

Unterhalt von Anlagen

DO | O
o |00 |00 | 0O

Erneuerung von 6ffentlichen Anlagen

Architekturbiiro

Kultur und Sport

Vereine Betreuung Beitrage

Koordination und Anléasse

o

Jahrlicher Veranstaltungskalender

inkl. Homepage

Beitrage an ortsansassige Vereine bis Fr. 500.--

NN NN NN
PR R|k e
A WIN|F-

Beitrage auswartige/ortsansassige Vereine > Fr.
500.--

> |>»|0|0

Anlasse

Jungburgerfeier

W)

Vereins- und andere Anlasse; Reprasentationen

Bundesfeier Reprasentation

Vereine

Redner fir 1. Augustfeier

Vereine

RN ENE RN ENE BN
(CEFCRENEFCRENEFN)
ajld|lw|N|ek

Neujahrsapéro
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Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

Aufgaben

Gemeindeversammlung

Gemeindeschreiber Stv.

Ressortvorsteher

Finanzverwalter

Kommissionsprasident

Kommission/Ausschuss

Mitarbeiter Bauamt

Schulleitung

Anlagewart

Revierforster

Kdt. Feuerwehr

Brunnenmeister

externe Stellen

Bemerkungen

Gewerbeapéro

U [Gemeindeammann

< |Gemeindeschreiber

Jahrlicher Altersausflug

O

Zusammenkunft mit alt Gemeinderaten, Traktanden

m

O |m| < |Gemeinderat

Schwimmbad

Offnungszeiten Saison

Badmeister

Festlegung Eintrittspreise

>

Badmeister

Vertrag mit Badmeisterin

Bewilligungen fur Anlasse

mim|m|m

~N NN NN~

W [ WWlw w|w

g (AW IN|F

Witterungsbedingte Anpassungen Off.-Zt., Saison-
schluss

Badmeisterin

Erziehung

Kindergarten/Primarschule

Schulstatistiken

Bewilligung Schulort- od. Schulwechsel / Kosten-
folge

Schulpflege

Klasseneinteilung

Fremdnutzungen der Schulanlagen Bewilligungen

Schulpflege

Fremdnutzungen der Schulrdume

Schulpflege

Unterhalt u. Wartung der Schulanlagen

T|—|—|>

Unterhalt von Schulgeraten u. Material

00|00 |00 |0|0|CO| O |00|00 |00

R

O N[~ [W|I N |

Anstellung Lehrkrafte

Schulpflege
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8 |1 |9 |Betrieb der Schulen und Kindergarten E D Schulpflege
8 |1 |10 | Wahl Schulleitung E Schulpflege
8 |1 |11 |Wahl Schulsekretérin E A
8 |2 Schularzt Wahl E Schulpflege
8 |3 Schulzahnpflege
8 |3 |1 |Wahl Schulzahnarzt E Schulpflege
8 |3 |2 |Organisation Reihenuntersuchungen D
8 |4 Schulbibliothek
8 1 | Wahl Verantwortliche Bibliothek E Schulpflege
8 2 | Organisation Ausleihe und Medieneinkauf D Sekr.
8 |5 Jugendarbeit
8 |5 |1 |Beschluss zu Jugendarbeit E D
8 |5 |2 |Kontakte zu regionalen Organisationen D
8 |5 |3 |Erteilung Betriebsbewilligung Tagesstrukturen E|D A A | Verein Mittagst.
9 Volkswirtschaft, Forst, Schwellen und
Flur
9 |1 Landwirtschaft
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ololololole|lT|2|2|S|alg|al2|a]S
9 |1 |1 |Pachtlandvergabe E | D M
9 |1 |2 |Pachtland, Kontrolle Bemessung D
9 |1 |3 |Unterhalt Feldwege E M D
9 |1 |4 |Elementarschaden administrativ D
9 |2 Forst
9 |2 |1 [|Holzgewinnung | D OBG
9 |2 |2 |Waldwege Unterhalt D
9 |3 Gewasserunterhalt
9 |3 |1 |[Bachufer M D M |kant. Amt
10 Soziales, Vormundschaftswesen
10 |1 Erbschaftswesen
10 |1 |1 |Aufbewahrung letztwillige Verfligungen D D | Bezirksgericht
10 |1 |2 | Testamentseroffnungen M D | Bezirksgericht
10 | 2 Siegelungswesen/Erbschaftswesen
10 |2 |1 |Durchfuhren der Siegelungen D
10 |2 |2 |Fuhren des Siegelungsregisters D
10 |3 Mietamt
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

(o)) 9 )
E & |2
E| c | @ T|6| =
E| 5 t-R - e A =
c| 8 || Q| =|C| G| S | o=
»n | E S| =S| 9| a 2 > E|lg| c
Aufgaben s E| 5| G|G|g| 3| 2E & o 5| S22 Bemerkungen

5|5 6| 88|12/ 2158|8|5/8s|dl2|2e
c|c|lo|o|s|s|lo|ala| 28 5|Y n
clc|lc|lclelelslalalg 212|215 o
ol 3|l | a|o|N|E|lE| 222|522
I EHEHEHEHEEE
olololo|lole|E|2|2|S|h|&|a|2| als

10 |3 |1 | Schlichtungsstelle [ D | Mietschlichtung

10 |4 AHV-Zweigstelle

10 |4 |1 |Fuhren der AHV-Zweigstelle D|K

10 2 | Erledigung aller Aufgaben D

10 |5 Sozialhilfe

10 |5 |1 |Auszahlungen DIl | M

10 |5 |2 |Besuche vor Ort | D|D

10 |5 |3 |Unterstitzung bei Wiederintegration D|M

10 |6 Vormundschaft

10 |6 |1 | Errichten Vormund-/Beirat-/Beistandschaften E | D

10 |6 |2 |Fuhren von Vormund-/Beirat/Beistandschaften D | Amtsvormundsch.

10 |6 |3 |Ablage Rechenschaftsberichte D

10 |6 |4 |Kindesschutzmassnahmen; abklaren/anordnen M| E D

10 |6 |5 |Pflegekindaufsicht E

10 |6 |6 |Pflegeplatzbewilligungen E

10 |6 |7 |Beschwerdeverfahren D M

10 |6 |8 |Vaterschaftsabklarungen D M D

10 |6 |9 |Abklarungen fur Gerichte D M

10 |6 |10 | Abschluss von Unterhaltsvertragen E|D|D
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Genehmigung; Entscheidung; Antrag; Mitarbeit/Mitsprache;
Durchfiihrung; Kontrolle; Prifung/Freigabe; Information

Funktionstrager / Stelle

[@)] Y (7))
E & 2|
T T © =
£l E Slelg| |8|2l§
®© () () = — S — P
Aufgaben s Elg|lS|GS|2IBl 23| A& < | ©| ®»| 2 |Bemerkungen
Sls| el glgl2|g5/5|2| 2 <c|8lzlels
31831818 8|5|w|wl&|2|S|2|c|E|D
= 2l=2| 20| 3| c

S|l clc|lE|lz2|2 2| 0|5 |||l w
o ool | ol Q|| E|E|LQ|=S|o|e|L|c|E
55| 5| 5| 5|4/ 2|E|5|E|2|25|g|5| 2
ololololole|lT|2|2|S|alg|al2|a]S

10 |6 |11 | Namensanderungen, Adoptionen EIDI|D

10 |6 |12 | Erbschaftsinventare anordnen/genehmigen EIDI|D

10 |6 |13 | Vormundschaftskontrolle + Miindelvermégen D

10 |6 |14 | Terminlberwachung VM/BR/BS; Berichtsablage E|D

10 |6 |15 | Alimentenbevorschussung E|D

10 |6 |16 |Fahrdienst E 5

10 |7 Hohe Geburtstage

10 |7 |1 |Gratulationen + Besuche M D

10 |8 Alterspflege- und Betreuung

10 |8 |1 |Unterstitzung Pflegeheimsuche M D

10 |8 |2 |Unterstitzung bei Spitex Formalitaten M D
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Gemeinde Villnachern

Anhang 2
Funktionendiagramm

Schule Villnachern

Genehmigt an der
Gemeinderatssitzung vom
21.06.2021

In diesem Diagramm werden Kompetenzabgrenzungen in der Fiihrung der Schule dargestellt.
Einzelne Kompetenzen und Verantwortungen sind in den jeweiligen Stellenprofilen beschrieben.

Die Zustandigkeiten, die im Schulgesetz und im Gesetz Uber die Anstellung von Lehrpersonen (GAL)
geregelt sind, missen eingehalten werden und sind nicht verhandelbar. Diese Zustandigkeiten sind
im Funktionendiagramm grau unterlegt.

Die vorliegende Version bildet die Grundlage fir die Kompetenzaufteilung in der Schulfihrung ab 01.
Januar 2022. Wahrend der Erprobungsphase im ersten Jahr kbnnen Anpassungen oder
Erweiterungen notwendig werden. Sofern der Gemeinderat als Gesamtgremium nicht betroffen ist,
konnen der Ressortvorsteher Bildung und die Schulleitung Anpassungen in eigener Kompetenz
vornehmen. Anderungen sind der Gemeindekanzlei zu melden.
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Legende

E Entscheid

M Mitwirkung

Antrag

Genehmigung, formeller Entscheid

Die Stelle hilft mit bei der Vorbereitung eines Antrags bzw. bei der Umsetzung des Entscheids;
Unterstltzung bei der Entscheidungsfindung

Die unterstellte Einheit/Person beantragt einen Entscheid bei der nachsthéheren Hierarchiestufe.

I Information Die Stelle wird Uber einen Entscheid bzw. eine Umsetzung in Kenntnis gesetzt

L Leitung Verantwortung fur die Umsetzung der Entscheide, Ausfihrung

Kapitel
1. Padagogische Fihrung 42
2. Qualitatsentwicklung / Qualitatssicherung 43
3. Personalfiihrung Schulleitung 44
4. Personalfihrung Lehrpersonen und Schulamter 47
5. Personalfiihrung Schulverwaltung 50
6. Personalfiihrung Tagesstruktur / Dienste 51
7. Laufbahnentscheide 52
8. Disziplinar- und Strafentscheide 54
9. Dispensations- und Urlaubsentscheide SuS 56
10. Organisation und Administration 57
11. Umgang mit Immobilien und Mobilien 59
12. Finanzen 60
13. Kommunikation 61
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Anhang 2  Funktionendiagramm

1. Padagogische Fuhrung

Aufgaben CESETE CE- | [REse 24 Schulleitung SEERTEE Lehrpersonen Eltern Andere
meinderat dung tung
Le_|_tb|ld und/oder Leitideen erarbeiten, tber- E AM AL M M M
prifen und anpassen
Organisationsstruktur und Grundsétze | E L
festlegen
Schulordnung festlegen I E L M M
Ziele und Schwerpunkte festlegen E L
Ziele und Schwerpunkte umsetzen L M
Umsetzung von Zielen und Schwerpunkten
y y M L M
Uberprifen
Thematische Absprachen auf den Grundla- E/L M
gen des Lehrplans und der Ziele treffen
Kantonale Schulentwicklungsprojekte lan-
) " I E/L M
cieren und durchfiihren
Eigene Sch.uIentW|ckIungsprOJekte lancieren | E AL M M
und durchfihren
Lehrpersonen fir Schulentwicklungspro-
jekte, besondere Aufgaben oder Weiter- bil- I E M
dung freistellen
Team- und Schulkultur entwickeln, pfle- | E/L M

gen und férdern
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Anhang 2  Funktionendiagramm

2. Qualitatsentwicklung / Qualitatssicherung

gung stellen

Aufgaben Gesgmt Gz Heszai Bl- Schulleitung spnulErE Lehrpersonen Eltern Andere
meinderat dung tung

M/E M/E/L M M BKS mit Vor-
Entwicklung des schulinternen Qualitats- gaben und
managements (QM-Konzept) Empfehlungen
Fuhrung des schulinternen Qualitdtsmana- I L M M
gements
Umsetzung der Q-Massnahmen I L M M
Umsetzung der Q-Massnahmen Uberprifen L M
Schul_quahtat der ganzen _Schule selbst | E/L M M M
evaluieren (Selbstevaluation)
Schulqualitat c_ier ganzen Schule extern (von M M/L M M M BKS
aussen) evaluieren (Fremdevaluation)
Finanzielle Mittel fir Qualitatssicherung bei
ausgewiesenem Handlungsbedarf zur Verfu- E A M/L
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Anhang 2  Funktionendiagramm

3. Personalfiihrung — Schulleitung

Aufgaben

Gesamt Ge-
meinderat

Ressort Bil-
dung

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Stellenbeschriebe, respektive Pflichten-
heft fur die Schulleitung erstellen

M

Bewerbungsgesprache fuhren

M/E

L/A

Anstellung (8 4 Abs. 1 lit. aund 8§ 8 Abs. 1
VALL), Befristete Anstellungsvertrage aus-
stellen (8 3 Abs. 1 GAL) und Lohnverfugun-

1lit. b und § 9 Abs. 4 VALL)

gen unterzeichnen (§ 8 LDLP sowie § 4 Abs.

L/A

Anstellung (8 4 Abs. 1 lit. aund § 8 Abs. 1
VALL), Unbefristete Anstellungsvertrage
ausstellen (8 3 Abs. 1 GAL) und Lohnver-
fligungen unterzeichnen (§ 8 LDLP sowie
§4 Abs. 1lit. bund § 9 Abs. 4 VALL)

L/A

MAG mit Schulleitung durchfiihren

Bewilligung fur die Ausliibung einer Neben-
beschéaftigung (8 30 GAL, 8 3 Abs. 1lit. c
VALL)

Amts (8 31 GAL, 8§ 3 Abs. 1 lit. ¢ VALL)

Bewilligung zur Ubernahme eines 6ffentlichen

Beurlaubung (88 41 und 42 VALL) Unbe-
zahlte Urlaube

Beurlaubung (88 41 und 42 VALL) Kurzur-
laube

Einhaltung der Vorschriften der Schulleitung
gemass Pflichtenheft prifen und beurteilen

E/L

45




Anhang 2  Funktionendiagramm

Aufgaben

Gesamt Ge-
meinderat

Ressort Bil-
dung

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Weiterbildung der Schulleitung vereinba-
ren

E

A

Konflikte zwischen Schulleitung und Ge-
meinderat moderieren

Schulaufsicht

Konflikte zwischen Lehrpersonen und Schul-
leitung moderieren

E/L

M

Im Eskalations-
fall externe Mo-
deration

Konflikte LP — strategische Schulfiihrung

Externe Moderation, z.B. Schulaufsicht

Formelle Abmahnung wegen Mangeln in der
Leistung oder im Verhalten einer Schullei-
tung

(8 11 Abs. 1 lit. c GAL)

A/L

Ablehnung eines Dienstaltersgeschenks we-
gen mangelnder Leistung
(8 3 Abs. 1 lit. d VALL)

A/L

Ubernahme von Anwaltskosten (§ 3 Abs. 1 lit.
e VALL)

Anfordern eines arztlichen Zeugnisses (8 50
Abs. 3 VALL)

Anordnen einer vertrauensarztlichen Untersu-
chung (8 3 Abs. 1 lit. f VALL)

A/L

Auflésung des Anstellungsverhaltnisses (88
10 Abs. 1, 11 und 12 GAL) Ordentliche Kundi-

gung

A/L

Auflésung des Anstellungsverhaltnisses (88
10 Abs. 1, 11 und 12 GAL) Fristlose Aufhe-
bung, einseitig

AlL
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Anhang 2  Funktionendiagramm

ren

Gesamt Ge- | Ressort Bil- . Schulverwal-
Aufgaben meinderat dung Schulleitung tung Lehrpersonen Eltern Andere
Aufhebung des Anstellungsvertrags im gegen- E AL
seitigen Einvernehmen
Auflésung des Anstellungsverhaltnisses (88
10 Abs. 1, 11 und 12 GAL) Freistellung E AL
Arbeitszeugnisse fiir Schulleitung aus-
stellen und Austrittsgespréch durchfiih- I E/L
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Anhang 2  Funktionendiagramm

4. Personalfihrung — Lehrpersonen und Schulamter

Aufgaben

Gesamt Ge-
meinderat

Ressort Bil-
dung

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Anspruchsprofile bei Neubesetzung von
Lehrerstellen definieren

E/L

Stellen fur Lehrpersonen ausschreiben

E

L/M

Vorselektion der Bewerbungen vornehmen

I'M

E/L

Bewerbungsgespréache fuhren fir Klassen-
und Fachlehrpersonen

I'M

Bewerbungsgespréache fuhren fir Assisten-
zen, Kleinpensen und Stellver-tretungen

E/L

Anstellung / Befristete Anstellungsvertrage
ausstellen (§ 3 Abs. 1 GAL) und Lohnverfi-
gungen unterzeichnen (§ 8 LDLP sowie § 4
Abs. 1 lit. b und § 9 Abs. 4 VALL)

Anstellung / Unbefristete Anstellungsver-
trége ausstellen (8 3 Abs. 1 GAL) und
Lohnverfligungen unterzeichnen (8 8
LDLP sowie § 4 Abs. 1 lit. b und § 9 Abs.
4 VALL)

I'M

Stellvertretungen auswahlen und anstel-
len (befristete Vertrage)

(Schulleitung kann auch Stellvertretung ei-
ner LP Gbernehmen) auswahlen und an-
stellen (befristete Vertrdge)

Bewilligung fiir die Austibung einer Neben-
beschéftigung (8 30 GAL, § 3 Abs. 1lit. ¢
VALL)

Amts (8§ 31 GAL, 8 3 Abs. 1 lit. ¢ VALL)

Bewilligung zur Ubernahme eines 6ffentlichen
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Anhang 2  Funktionendiagramm

seitigen Einvernehmen

Gesamt Ge- | Ressort Bil- . Schulverwal-
Aufgaben meinderat dung Schulleitung tung Lehrpersonen Eltern Andere
Beurlaubung (88 41 und 42 VALL) Unbe- | A
E

zahlte Urlaube
Beurlaubung (88 41 und 42 VALL) Kurzur- E A
laube
Personalfiihrung Lehrpersonen und Inha-
ber*innen Schuldmter (Zielver- einbarung, E/L
Beurteilung, Weiterbildung)
Einhaltung des Lehrplans durch die Lehrperso- L
nen prifen und beurteilen
Betreuung von Lehrpersonen in Schwierigkei- L

. | M
ten / Problemen sichern
Konflikte zwischen Schuler*innen und Lehrper- | L M M
sonen moderieren
Konflikte zwischen Lehrpersonen moderieren I L M M
Konfllk_te zwischen Lehrpersonen und Eltern | L M M M
moderieren
Formelle Abmahnung wegen Mangeln in der
Leistung oder im Verhalten einer Lehrperson I E M M
(8 11 Abs. 1 lit. ¢ GAL)
Individuelle Weiterbildung der Lehrperso- | E A
nen vereinbaren
Auflésung des Anstellungsverhaltnisses (88
10 Abs. 1, 11 und 12 GAL) Ordentliche Kundi- E A AL
gung
Auflésung des Anstellungsverhaltnisses (88
10 Abs. 1, 11 und 12 GAL) Fristlose Aufhe- E A AlL
bung, einseitig
Aufhebung des Anstellungsvertrags im gegen- E A AlL M
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Anhang 2  Funktionendiagramm

Aufgaben

Ressort Bil-
dung

Gesamt Ge-
meinderat

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Auflosung des Anstellungsverhaltnisses (88
10 Abs. 1, 11 und 12 GAL) Freistellung

E A

AL

Ablehnung eines Dienstaltersgeschenks we-
gen mangelnder Leistung
(8§ 3 Abs. 1 lit. d VALL)

Ubernahme von Anwaltskosten (§ 3 Abs. 1 lit.
e VALL)

AlL

Anfordern eines arztlichen Zeugnisses (8§ 50
Abs. 3 VALL)

Anordnen einer vertrauensarztlichen Untersu-
chung (8 3 Abs. 1 lit. f VALL)

Arbeitszeugnisse fur Lehrpersonen ausstellen
und Austrittsgespréache flhren

E/L

Stellenbeschriebe respektive Pflichtenheft fur
die Inhaberinnen von Amtern und besonderen
Aufgaben festlegen

E/L

Inhaber von Amtern und besonderen Aufga-
ben bestimmen

E/L

Erfillung des Auftrags und der Arbeitsqualitat
der Inhaber*innen von Schulamtern prifen
und beurteilen

Auszahlungen fur besondere Leistungen Inha-
ber von besonderen Aufgaben und Leistun-
gen vergeben

A/L

5. Personalfiihrung — Schulverwaltung
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Anhang 2  Funktionendiagramm

der Schulverwaltung

Gesamt Ge- | Ressort Bil- . Schulverwal-

Aufgaben meinderat dung Schulleitung tung Lehrpersonen Eltern Andere
Stellenbeschriebe respektive Pflichtenheft fur

: E AlL
die Schulverwaltung festlegen
Stellen fiir die Schulverwaltung ausschreiben M/I L M
Wahl/Anstellung Schulverwaltung durchfiihren E A AlL
Mitarbeitende Schulverwaltung fihren und be- | L
urteilen
MAG mit Mitarbeitenden der Schulverwaltung | L
durchfihren
Besoldung bzw. Anpassung der Besoldung E A M
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Anhang 2  Funktionendiagramm

6. Personalfihrung — Tagesstrukturen, Zahnprophylaxe, technische Leitung/Hausdienst

Gesamt Ge-

Ressort Bil-

Schulverwal-

Tagesstrukturen und Zahnprophylaxe

Aufgaben meinderat dung Schulleitung tung Lehrpersonen| Eltern Andere
Stellenbeschriebe respektive Pflichtenheft fur
Tagesstrukturen und Zahnprophylaxe festle- E | AIL
gen
Zustandige/r GR
. . . Ressort-vorste-
S_teIIenbeschneb technische Leitung/Haus- A | M her/in 6ffentliche
dienst festlegen Bauten und Anla-
gen
Stellen fur Tagesstrukturen und Zahnprophy- M/ | L
laxe ausschreiben
Wahl '[agesstrukturen und Zahnprophylaxe E A AL M
durchfiihren
Mitarbeitende Tagesstrukturen und Zahnpro-
. . | L
phylaxe fuhren und beurteilen
Zustandige/r GR
Mitarbeitende der technischen Leitung/Haus- M hRe(:/Sir?OO'r;Zr?trlisctﬁ_e
dienst fuhren und beurteilen
Bauten und Anla-
gen
MAG mit Mitarbeitenden der Tagesstrukturen | M L
und Zahnprophylaxe durchfiihren
Zustandige/r GR
MAG mit Mitarbeitenden der technischen Lei- M hi?/sir?%r;f-(\alr?trliséﬁ-e
tung/Hausdienst durchfiihren
Bauten und Anla-
gen
Besoldung bzw. Anpassung der Besoldung E A
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Anhang 2  Funktionendiagramm

7. Laufbahnentscheide

§ 73 Abs. 1 Schulgesetz: Laufbahnentscheide sind dann zu treffen, wenn Eltern und Schilerinnen/Schiler sich der Beurteilung der Lehrperson beziehungsweise
der Schule nicht anschliessen kénnen (Einzelfallsituation).

Gesamt Gemein- | Ressort Bil- Schulverwal-

i Lehrpersonen Eltern Andere
derat dung Schulleitung tung p

Aufgaben

Einschulungsentscheid (Eintritt eines Kin-
des in die schulische Laufbahn, bspw. der I E/L M A
Eintritt in die Sonderschule)

Formelle Prufung Einschulungsent-

scheide (Ruckstellung, private Schulung E
etc.)

L _— Gemeinde:
Entscheid Uber die Einschulung und Auf- | E M A Schulgeld-rege-
nahme von auswartigen Schilern lung
Ubertrittsentscheid in die Primarschule £ M M
bzw. Einschulungsklasse
Entscheid iiber die Zuweisung in Klassen E M M
Ubertrittsentscheid in einen Schultyp der E M/A
Oberstufe
Remotionsentscheid (Repetition einer E M/A
Klasse)

Entscheid zur freiwilligen Repetition E M/A A SHP
Entscheid zum Uberspringen einer E M/A A SHP

Klasse

Entscheid zur Setzung von angepass-
ten Lernzielen (bei Nichterreichen der E M/A M SHP
Lernziele geméss Lehrplan)
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Anhang 2  Funktionendiagramm

Aufgaben

Gesamt Gemein-
derat

Ressort Bil-
dung

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Zuweisungsentscheid zum Sprachheil-
unterricht (8 30 der Verordnung tber
die Schulung von Kindern und Ju-
gendlichen mit Behinderungen sowie
die besonderen Forder- und Stitz-
massnahmen; SAR 428.513)

M/A

Logopadie, ev.
SHP

Zuweisungen in eine Sonderschule

(ohne Heimplatzierung) (§ 73 Abs. 2
Schulgesetz, § 15 Verordnung Schu-
lung und Forderung bei Behinderun-

gen)

A/L

M/A

BKS, SPD, SHP

Zuweisung in eine anerkannte ausser-
kantonale Sonderschule (§ 32 Abs. 2
Betreuungsgesetz und § 16 Abs. 3
Verordnung Schulung und Férderung
bei Behinderungen)

A/L

M/A

Zustimmung
BKS erforder-
lich,

SPD, SHP

Organisatorische Zuteilungen zu einer
Abteilung an einem Schulstandort
(Schuljahreswechsel, Neueintritte)

M/A
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Anhang 2  Funktionendiagramm

8.  Disziplinar- und Strafentscheide (88 36a und 37 Schulgesetz)

Aufgaben

Gesamt Ge-
meinderat

Ressort Bil-
dung

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Disziplinarkonzept erstellen

E

AL

M

M

Leichte, erstmalige Disziplinarmassnahmen
gegentiber Schiler*innen regeln und anord-
nen

Wiederholte, leichtere Disziplinarmass- nah-
men gegenuber Schiler*innen regeln und an-
ordnen

M/A

BKS Schulge-
setz § 38d

Schriftlicher Verweis (8§ 38c Abs. 1 lit. a Schul-
gesetz)

M/A

Gemeinnutzige Arbeitsleistung bis maximal
sechs unterrichtsfreie Halbtage (8§ 38c Abs. 1
lit. b Schulgesetz)

AL

Vorbeugender Ausschluss aus besonderen
Schulveranstaltungen insbesondere Lagern
oder Projektwochen (§ 38c Abs. 1 lit. ¢ Schul-
gesetz)

M/A

Versetzung in eine andere Klasse des glei-
chen Jahrgangs in einer anderen Gemeinde
(8 38c Abs. 1 lit. d Schulgesetz)

Befristeter oder dauernder Ausschluss aus
Wahlfachern, in denen sich das fehlbare
Verhalten zeigt (§ 38c Abs. 1 lit. e Schulge-
setz)

M/A
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Anhang 2  Funktionendiagramm

Aufgaben

Gesamt Ge-
meinderat

Ressort Bil-
dung

Schulleitung

Schulverwal-
tung

Lehrpersonen

Eltern

Andere

Befristeter teilweiser Schulausschluss bis
héchstens sechs Wochen pro Schuljahr (§
38c Abs. 1 lit. f Schulgesetz)

AL

Befristeter vollstandiger Schulausschluss bis
héchstens sechs Wochen pro Schuljahr (8§
38c Abs. 1 lit. f Schulgesetz)

AL

Befristeter vollstandiger oder teilweiser
Schulausschluss bis héchstens zwdlf Schul-
wochen pro Schuljahr (§ 38d Abs. 1 Schul-
gesetz)

A/L

E BKS

Mahnung der Eltern aufgrund von Schulver-
saumnissen von Schilerinnen und Schillern

M/A

Mahnung der Eltern bei Verstdssen gegen
die Mitwirkungspflicht von Eltern

M/A

Sprechung eines Bussentscheids und von
Amtes wegen Erstattung einer Strafanzeige
bei der Staatsanwaltschaft (Wiederholungs-
fall)
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Anhang 2  Funktionendiagramm

9. Dispensations- und Urlaubsentscheide von Schilerinnen und Schilern

schulfreien Tagen pro Schuljahr (8 9 Abs. 2 V

Volksschule)

Aufgaben Ges_amt Ge- | Ressort Bil- Schulleitung Schulverwal- Lehrpersonen Eltern Andere
meinderat dung tung
Konzept (iber das Urlaubswesen erstellen | L M
Dispensation von einzelnen Lektionen (§ 38 | E M M/A A
Abs. 2 lit. a Schulgesetz, § 14 V Volksschule)
Urlaub (8 38 Abs. 2 lit. b, 8 13 V Volksschule) | E M M/A A
bis 1 Woche
Urlaub (8 38 Abs. 2 lit. b, 8§ 13 V Volksschule) | E M M A
ab 1 Woche
Anspruch auf einen freien Schulhalbtag pro
Quartal (8 38 Abs. 1 Schulgesetz und § 16 V
Volksschule: Das heisst: Regelung, ob pro
Schuljahr zusammengefasst bezogen oder An- | E M M
spruch zum Bezug bei besonderen Schulan-
lassen oder an Prifungstagen nicht geltend
gemacht werden kann)
Bestimmung von maximal drei einzelnen
I E M
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Anhang 2  Funktionendiagramm

10. Organisation / Administration

ater, Intensivwochen etc.) planen

Aufgaben Gesgmt Ge- | Ressort Bil- Schulleitung Schulverwal- Lehrpersonen Eltern Andere
meinderat dung tung
Einsatz der Ressourcen geméss den kant. E | BKS
Vorgaben
Einsatz der Ressourcen geméss den kant. E
o y I M
Vorgaben uberprifen
Pensenzuteilung an Lehrpersonen | E/L M M
Lehrpersonen den Klassen zuteilen I E/L M M I
Stundenpléne erstellen I E/L M M I
Klassenzimmer und Spezialraume zuteilen I E L M
Personaladministration fuhren (Personal-
dossiers, Pensenmeldungen, Besol- dungs- E L
meldungen etc.)
Prognosen bezlglich Schilerzahlen ma-
chen, Bedarf an Lehrpersonen, Raumbe- darf I I M L
eruieren
Zusammenarbeit mit Schuldiensten regeln E/L M
(KJPD etc.)
Konzept fiir Speziellen Unterricht erstellen E/L M
Besondere Anlasse (Sporttage, Feste)
und Schulveranstaltungen (Konzerte, The- I E/L M M |
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Anhang 2  Funktionendiagramm

Aufgaben Gesamt Ge- | Ressort Bil- Schulleitung Schulverwal- Lehrpersonen Ehen ArdEe
meinderat dung tung

Weisungen fir Sonderanlasse (Sporttage, | E/L M M |

Feste etc.) festlegen

Alltagliche administrative Mitteilungen ma-

chen und Absprachen zwischen den Lehr- M L M

personen sichern

Statistiken erstellen (z. Hd. Kan-

ton/Bundesamt fiir Statistik) I | M L M
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Anhang 2  Funktionendiagramm

11. Umgang mit Immobilien / Mobilien

Aufgaben Gesgmt Ge- | Ressort Bil- Schulleitung Schulverwal- Lehrpersonen Eltern Andere
meinderat dung tung

3:#5_ und Arealordnung erstellen und festle- E A M M Hauswart M

Zursta.md _c_ier Geréte, Einrichtungen und Ma- L M M Hauswart M

terialien Gberwachen

;ustand der Gebaude und Einrichtungen M L Hauswart M

Uberwachen

Raum- und Investitionsbedarf feststellen E A L M Hauswart M
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Anhang 2  Funktionendiagramm

12. Finanzen

Aufgaben Gesgmt Ge- | Ressort Bil- Schulleitung Schulverwal- Lehrpersonen Eltern Andere

meinderat dung tung
Schulbudget erstellen und beantragen E/A M Finanzen
Material und Gerate anschaffen im Rahmen

I M

des Budgets
Schulbudget (Abrechnung, Kontenfiih- L Finanzver-
rung) kontrollieren waltung
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Anhang 2  Funktionendiagramm

13. Information / Kommunikation

nissen regeln (Krisenkonzept)

Gesamt Ge- | Ressort Bil- _
Konzept far d.ie interne und externe Kommuni- | E/L M
kation erarbeiten
Kommunikation und Information mit den Be-
hoérden und kantonalen Stellen regeln (schu- I E/L M I
lische Ebene)
Kommunikation und Information mit den Be-
hérden und kantonalen Stellen regeln (politi- E M M/A M I
sche Ebene)
Zusammenarbeit mit den Eltern, deren Mit- M M
. I E/L
sprache und Beratung allgemein re- geln
Eltern Gber Schulgeschehen im Allgemeinen
, . I L M M I
informieren
Eltern Uber spezifische Themen Uber die | M M L |
Klasse/Kinder/Schule informieren
Elternabende I L/M M L/M M
Offentlichkeitsarbeit gegeniiber Medien,
Parteien, Verbéanden (Personal- und Organi- I L M
sationsthemen)
Offentlichkeitsarbeit gegeniiber Medien,
Parteien, Verbanden (Padagogisch-didakti- I I L M M
sche Themen)
Kommunikation und Information bei kritischen
Situationen und ausserordentlichen Vorkomm- E A L M M
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Anhang 3

Organigramm
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Organigramm Gemeinde Villnachern

Stand: 01.01.2022
Amtsperiode 2022/2025

Vlllnam

Gesamtheit der Stimmberechtigten

Gemeindeversammlung

GEMEINDERAT

Vizeammann B

Finanzen, Verwaltung,
Kommunikation, Ortsbiirger, Polizei,
Bevolkerungsschutz, Schwimmbad

Finanzkommission

Steuerkommission

Soziales, Gesundheit, Alter, Jugend
und Familie, Friedhof- und

R. K6nig

Gemeindeammann

Gemeindekanzlei

ydsamt Brugg

Forstbetrieb Brugg

Forster: M. Ottiger

Schwimmbad

Badmeister: Vakant

Kiosk: R. Steigmeier

Wasserversorgung

Brunnenmeister: T. Wiist
(IBB Energie AG)

Abwasserbeseitigung
Zgionales mumml Kldrwarter: U. Wenzinger

Weueramt Bézberg (ARA Betreiber GmbH)

Elektrizitdtsversorgung
IBB Energie AG

Regionales

Betreibungsamt Brugg

Yetnet
Kabelgenossenschaft
Villnachern

= Regionalpolizei Brugg

Zivilschutzorganisation

Brugg Region

Bestattungswesen

M. Mockli
Gemeinderdtin

Soziale Dienste
T. Liechti

Alters- und Pflegeheim
Schenkenbergertal AG

= Spitex Region Brugg AG

Soziale Dienstleistungen
Region Brugg

(KESD/JFB/MVB)

Friedhof Umiken-

Villnachern

Friedhofkommission

Bildung,
Kulturelles (Vereine, Freizeit, Sport)

Vakant
Gemeinderat

Kreisschule Oberstufe
Schenkenbergertal

Kindergarten / Primarschule

Leitung: R. Bossard und Ch.
Simon
Schulverwaltung: P. Furter

Tagesstrukturen

Zahnprophylaxe

Planung und Bau, 6ffentlicher
Verkehr, Feuerwehr,
Gemeindeliegenschaften /-anlagen

Vakant
Gemeinderat

Bauverwaltung

S. Mahrer
Baukontrolle: BC AG

Technische Dienste
Liegenschaften und
Anlagen

R. Hartmann

Feuerwehr Brugg

Kursiv = externe Dienste und externe
Organisationsformen (Aktiengesellschaften,




