Gemeinde Fallanden

Fallanden Benglen Pfaffhausen

Auszug aus dem Protokoll
des Gemeinderats Fallanden vom 17. Dezember 2019

16. Gemeindeorganisation 264
16.09. Gemeindeverwaltung
16.01. Vorschriften, Vertrage, Kreisschreiben

Verwaltungsreglement
Anpassung, Inkraftsetzung per 1. Januar 2020

IDG-Status: offentlich Medienmitteilung [

Website X

Ausgangslage

Reorganisation per 1. Januar 2020

Abteilungen Hochbau und Liegenschaften sowie Abteilung Tiefbau und Werke (Werkhof)

Mit Beschluss Nr. 262 vom 17. Dezember 2019 hat der Gemeinderat eine Organisationanpas-
sung der Gemeindeverwaltung per 1. Januar 2020 gutgeheissen. Aufgrund der damit einherge-
henden Aufgabenverschiebungen und Zustandigkeitsveranderungen bezuglich der Abteilungen
Hochbau und Liegenschaften sowie Tiefbau und Werke muss neben der Geschaftsordnung des
Gemeinderats auch das Verwaltungsreglement entsprechend Uberarbeitet und angepasst wer-
den.

Aufgabenverschiebung betreffend Pflegefinanzierung

Eine weitere Veranderung bezieht sich auf den Aufgabenbereich betreffend die administrative
und finanzielle Abwicklung der Pflegefinanzierung (ambulant und stationar). Dieses Aufgaben-
gebiet wird ab 1. Januar 2020 neu von der Abteilung Gesundheit (inkl. Alterszentrum Sunnetal)
Gbernommen. Die Abwicklung der Pflegefinanzierung erfolgte bisher in der Abteilung Soziales.

Begriffsanpassungen
Ausserdem erfolgt die Nachfihrung und Aktualisierung von in der Zwischenzeit geanderten
Begrifflichkeiten.

Anderungen = fett markiert
|. ALLGEMEINE BESTIMMUNGEN

Art. 1

Grundlage Die rechtliche Grundlage fur dieses Reglement bildet Art. 52 Abs. 3 der
Gemeindeordnung vom 12. Februar 2006 der Politischen Gemeinde
Fallanden.
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Zweck

Gemeinde-
verwaltung

Personelle
Unterstellung

Gemeinde-
ammann- und
Betreibungsamt

Leitungsteam

Kadergremium

Art. 2
Dieses Verwaltungsreglement legt die Aufgaben, die Verantwortung und
die Kompetenzen der Gemeindeverwaltung sowie die Zusammenarbeit

des Leitungsteams Kadergremiums fest.

Art. 3
Die Gemeindeverwaltung besteht aus folgenden Abteilungen und Fach-
bereichen bzw. Stabsstellen

a) Présidiales
Personal (Fachbereich Stabsstelle)
ICT/Telefonie (Fachbereich)

b) Bevolkerung und Sicherheit

¢) Gesundheit
(inkl. Alterszentrum Sunnetal)

d) Soziales

e) Hochbau und Liegenschaften
f) Tiefbau und Werke

g) Finanzen

h) Steuern

Art. 4

Die Abteilungsleiter/innen, der/die Leiter/innen-der Stabsstellen des
Fachbereichs Personal und die Fachverantwortliche ICT sowie die
Leiter/in Alterszentrum und Gesundheit sind personell dem/der Gemein-
deschreiber/in unterstellt.

Art. 5

Der/die Leiter/in des Gemeindeammann- und Betreibungsamts ist fir den
Betrieb des von ihm/ihr geleiteten Amts verantwortlich. Er/sie untersteht
in administrativer Hinsicht dem/der Gemeindeschreiber/in. Fur die fachli-
che Unterstellung gilt das Gbergeordnete Recht.

Art. 6

Das Leitungsteam Kadergremium setzt sich zusammen aus den Abtei-
lungsleiter/innen, dem/der Leiter/in des Gemeindeammann- und Betrei-
bungsamts, dem/der Leiter/in der-Stabsstelle des Fachbereichs Personal,
dem/der Leiter/in Alterszentrum und Gesundheit und dem Gemeinde-
schreiber- bzw. der Gemeindeschreiberin.



Seite 3/14
Gemeinderat Fallanden

Auszug aus dem Protokoll vom 17. Dezember 2019

Gemeinde-
verwaltung

Leitungsteam

Kadergremium

Sitzungen

Unterstdtzung

Organisation

Il. AUFGABEN
A. Im Allgemeinen

Art. 7
Die Gemeindeverwaltung vollzieht die ihr Gbertragenen Aufgaben und
unterstUtzt die Gemeindebehdrden bei der Erfillung ihrer Aufgaben.

Art. 8

Das Leitungsteam Kadergremium ist fir die Koordination der Aufgaben
und von Projekten sowie fir die einheitliche Umsetzung der personalpoli-
tischen Grundsatze der Personalverordnung zustandig. Insbesondere

a) stellt das Leitungsteam Kadergremium die organisatorische Entwick-
lung der Gemeindeverwaltung sicher,

b) bearbeitet das Leitungsteam Kadergremium im Sinne einer Intervisi-
on ausgewahlte personelle und fachliche Fragen,

¢) legt das Leitungsteam Kadergremium die Umsetzung von gemeinde-
ratlichen Vorgaben fest,

d) Uberwacht das Leitungsteam Kadergremium die finanzielle Entwick-
lung der Gemeinde mit Blick auf Budget Voranschlag und Finanzpla-
nung,

e) stellt das Leitungsteam Kadergremium dem Gemeinderat Antrag in
wichtigen fachlichen und organisatorischen Belangen,

f) beantragt das Leitungsteam Kadergremium dem Gemeinderat die
Léhne von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen anzupassen.

Art. 9

Das Leitungsteam Kadergremium trifft sich regelméassig unter der Lei-
tung des Gemeindeschreibers oder der Gemeindeschreiberin, der oder die
das Leitungsteam Kadergremium auch einberuft. Uber die Sitzungen
wird ein Beschlussprotokoll gefihrt.

Art. 10
Das Leitungsteam Kadergremium kann zur Unterstlitzung der personli-
chen und fachlichen Entwicklung Berater/innen beiziehen.

B. Im Besonderen
Art. 11

Die Gemeindeverwaltung ist analog der Ressorts des Gemeinderats orga-
nisiert.
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Art. 12
Prasidiales Der/die Gemeindeschreiber/in und die Abteilung Prasidiales sind fur
folgende Aufgabenbereiche zustéandig:

Bibliothek
— Ausleihe
— Veranstaltungen

Exekutive

— Archiv

— Controlling
— Gemeinderat

Legislative
— Gemeindeversammlung

Offentlichkeitsarbeit

— Amtliche Publikationen

— Auskunft/Telefonzentrale

— Cl/ Drucksachen

— ICT/Telefonie

— Informationszugang

— Information / Kommunikation (intern und extern)
— Medienmitteilungen

— Medienkonferenzen

— Systematische Rechtssammlung
- Website

Wahlen und Abstimmungen
— Majorzwahlen

— Proporzwahlen

— Sachgeschafte

Wirtschafts- und Standortférderung
— Beitrage Projekte und Anlasse

— Beratung und Vermittlung

— Offentliche Veranstaltungen

— Vereine (ohne Sportvereine)

Art. 13
Personal Der Fachbereich Die Stabsstelle Personal (Ressort Préasidiales) ist fur fol-
gende Aufgabenbereiche zustandig:

— Aus- und Weiterbildung
— Beratung

— Gesundheitsférderung
— Information (intern)

— Lernende
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Bevolkerung und
Sicherheit

— Mitarbeiteranlasse

— Personaladministration

— Personalrekrutierung von A-Z
— Zeiterfassung

Art. 14
Die Abteilung Bevolkerung und Sicherheit ist fir folgende Aufgaben-
bereiche zustandig:

Einblrgerungen
— Beratung

— Aufnahmen
— Entlassungen

Einwohnerdienste

— An- und Abmeldungen, Anderungen
— Auskunfte und Beratungen

— Ausweise und Bescheinigungen

— Fundblro

— Kontrolle Unterschriftsberechtigungen
— Stimmregister

Todesfélle
— Todesfalladministration

Feuerwehr
— Administration
— Materialwartung

Polizeiwesen

— Feuerpolizei (Veranstaltungen)
— Hundewesen

— Lebensmittelkontrolle

— Patente

— Pilzkontrolle

— Polizeibewilligungen

— Signalisationen

— Ubertretungsstrafrecht

— Verflgungen

— Verbindung zur Kantonspolizei

Militar
— Verbindung zu Kreiskommando

Zivilschutz

— Administration

— Materialverwaltung

— Schutzraumkontrollen
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Gesundheit

Soziales

Hochbau und
Liegenschaften

Art. 15
Die Abteilung Gesundheit (Ressort Gesellschaft) ist fur folgende Aufga-
benbereiche zustandig:

Alterszentrum Sunnetal

— Bistro und Kiche

— Hauswirtschaft

— Pflege und Betreuung (Pflegeheim)

Seniorenarbeit

— Beratung

— Freiwilligenarbeit (Koordination)
— Gratulationen

— Unterstltzung, Verbindung

— Veranstaltungen

Spitex / Spitéler / Krankenheime

— Verbindung zu Spitexorganisationen

— Verbindung zu Krankenheimen

— Verbindung zu Spitalern

— Pflegefinanzierung (administrative und finanzielle Abwicklung)

Vermittlungsstelle
— Pflegeplatze (Anlauf- und Kontaktstelle)
— Spitexleistungen

Art. 16
Die Abteilung Soziales (Ressort Gesellschaft) ist fir folgende Aufgabenbe-
reiche zustandig:

Prévention
(Sucht-)pravention

Soziales

— Amt fir Jugend und Berufsberatung (AJB)
Asylbereich (Unterbringung, Lebensunterhalt)

— Familienexterne Kinderbetreuung (Subventionen)
Kindes- und Erwachsenenschutzbehorde (KESB)
Kommunale Integration (inkl. Freiwilligenbetreuung)
_ pflegefi . o . : . .
— Soziale Dienste Bezirk Uster (SDBU)

— Sozialhilfe (personliche Hilfe, wirtschaftliche Hilfe)

— Sozialversicherungen

— Verein Jugendarbeit

Art. 17
Die Abteilung Hochbau und Liegenschaften ist fir folgende Aufgabenbe-
reiche zustandig:
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Ausfihrungskontrollen

Bauaussteckungen
Bezugskontrollen
Rohbaukontrollen
Schlusskontrollen
Sockelkontrollen

Baubewilligungen

Abrechnungen
Baupolizei

Beratung
Bewilligungsverfahren
Erfassung Gesuche
Feuerpolizei
Gebaudeversicherung
Heimatschutz

Kontrolle Baurechtsentscheide
Liftbewilligungen
Mutationsbewilligungen

Land- und Forstwirtschaft

Ackerbaustelle

Feuerbrand / Prévention (Ambrosia, invasive Neophyten)
Flurgenossenschaft

Jagd und Fischerei

Waldweggenossenschaft

Liegenschaften und Grundstticke

Alterswohnungen (Alterszentrum Sunnetal)
Bootsplatze

Familiengarten

Friedhof (Grabverwaltung und Gebaude)
Gebaude und Anlagen

(Vermietung, Verpachtung, Instandhaltung etc.)
Grundsticke

Hauswartung

(Alterszentrum Sunnetal, Gemeindehaus, Zwicky-Fabrik)
Sicherheit am Arbeitsplatz

Sportanlagen (inkl. Sportvereine)

Zwicky-Fabrik (Betrieb, Betreuung Anlasse)

Naturschutz

Administrative Betreuung Objekte
Nachfuhrung Inventar

Offene Gewdsser (Unterhalt)

Gewasserschutz
Unterhalt
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Planung (Raumordnung)

— Betreuung GIS

— Kommunale und Ubergeordnete Richtplanung
— Raum- und Nutzungsplanung

— Quartierplane

— Statistiken

Umweltschutz
— Feuerungs- und Rauchgaskontrollen

Verkehr
—  Offentlicher Verkehr

Vermessung
— Amtliche Vermessung
— Mehranforderungen

Art. 18
Tiefbau und Die Abteilung Tiefbau und Werke ist fir folgende Aufgabenbereiche zu-
Werke standig:

Abfall und Entsorqung
— Beratung

— Kontrollen

— Sammelstellen

— Sammeltouren

Buchhaltung Werke

— Abrechnungen

— Anlagebuchhaltung
— Betriebsbuchhaltung
— Finanzbuchhaltung

— Statistiken

— Tarifkalkulation

Energieplanung
— Beratung
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Fakturierung und Inkasso
— GebUhren
— Zahlerablesen

Leitungskataster
— Betreuung LIFOS
— Leitungsaufnahmen

Offene Gewdsser
— Neubau und Sanierungen

Siedlungsentwésserung

- Kléranlage VSFM

— Neubau und Sanierungen
— Unterhalt

Strassen und Wege (baulich)
— Baulicher Unterhalt
— Neubau und Sanierungen

Strassenunterhalt (betrieblich)

— Fahrzeugunterhalt

— Grinflachen, Rabatten

— Gewasser, Naturschutzobjekte etc.
- Kadaversammelstelle

— Kontrollen

— Reinigungsarbeiten

— Wanderwege

— Winterdienst

Stromversorgung

— Beratung

— Bewilligungsverfahren

— Hausinstallationskontrollen

— Messwesen

— Neubau und Sanierungen

— Offentliche Beleuchtung

— Solarstrom und Alternativenergien
— Unterhalt

— Versorgung

Wasserversorgung

— Beratung

— Bewilligungsverfahren

— Brunnenversorgung

— Gruppenwasserversorgung GLF
— Hydrantenverwaltung
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— Messwesen

— Neubau und Sanierungen
— Trinkwasserkontrollen

— Unterhalt

— Versorgung

Art. 19
Finanzen Die Abteilung Finanzen ist fur folgende Aufgabenbereiche zustandig:

Buchhaltung

— Anlagebuchhaltung

— Cash-Management

— Debitorenbuchhaltung
— Finanzbuchhaltung

— Kreditorenbuchhaltung
— Lohnbuchhaltung

— Sonderrechnungen

— Statistiken

— Versicherungen

Controlling
— Finanzcontrolling
— Verlustscheinbewirtschaftung

Finanzplanung
— Verbindung externe/r Finanzplaner/in

Planung
— Budget

Art. 20
Steuern Die Abteilung Steuern ist fur folgende Aufgabenbereiche zustandig:

Grundsteuern
— Grundstlckgewinnsteuer

Ordentliche Steuern

— Direkte Bundessteuer

— Gemeindesteuern

— Individuelle Pramienverbilligung
— Liegenschaftenbewertungen

— Nach- und Strafsteuern

— Pauschale Steueranrechnung

— Quellensteuern

— Staatssteuern

— Statistiken

— Steuerausscheidungen

— Steuerinventarisation in Todesfallen
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Stellenbe-
schreibungen

Unklarheiten

Einmalige
Zuweisung

Entzug

Ausgaben-
kompetenz

Visumskompetenz

IIl. KOMPETENZEN
A. Grundséatzliches

Art. 21

Die Ziele und Schwerpunkte fir die einzelnen Stellen der Gemeindever-
waltung, deren organisatorische Einordnung, die Anforderungen an die
Stelleninhaber/in, die Stellvertretungen, die Arbeitsgrundlagen sowie die
Aufgaben und Verantwortungskompetenzen sind in den Stellenbeschrei-
bungen festgehalten.

Art. 22

Bei Unklarheiten weist die Anstellungsinstanz die Kompetenzen — unter
Benachrichtigung der involvierten Personen und Stellen sowie Anpassung
der Stellenbeschreibung — zu.

Art. 23
In dringenden Fallen kann der/die Gemeindeschreiber/in Kompetenzen
einmalig zuweisen.

Art. 24

Der/die Gemeindeschreiber/in kann in begriindeten Fallen Angestellten
Kompetenzen entziehen. Soweit er oder sie nicht von dem/der fachlichen
und personellen Vorgesetzten zum Entzug der Kompetenz ersucht wor-
den ist, orientiert der/die Gemeindeschreiber/in den/die fachliche/n und
personelle/n Vorgesetzte/n unverziglich Gber den Entzug.

B. Finanzielle Kompetenzen

Art. 25
Die Ausgabenkompetenz bedeutet das Recht, im Budget Voranschlag

enthaltene Ausgaben (Erfolgsrechnung Laufende Rechnung und/oder
Investitionsrechnung) zu bewilligen.

Art. 26

Die Visumskompetenz bedeutet die Pflicht, die Richtigkeit bewilligter
Ausgaben zu prifen und das Recht, diese Ausgaben nach der Prifung
zur Zahlung freizugeben oder entsprechende Umbuchungen zu veran-
lassen.

Die Bewilligung von Ausgaben muss in schriftlicher Form vorliegen. Bei
Beschllssen von Behorden existiert ein Protokollauszug. Bei Kommissio-
nen mit finanziellen Kompetenzen ist der Beschluss im Protokoll festge-
halten. Ausgabenbewilligungen von Ressortvorsteher/innen kénnen z. B.
auf einer Offerte vermerkt werden. Es muss ersichtlich und nachvollzieh-
bar sein, wer die Ausgabe bewilligt hat und ob dabei die Ausgabenkom-
petenz eingehalten worden ist.
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Nachtragskredite/
gebundene Aus-
gaben

Kompetenzen
nach Funktionen

Kompetenz-
delegationen

Informations-
pflicht

Art. 27
Die Bewilligung von Nachtragskrediten und gebundenen Ausgaben ist in
der Geschaftsordnung des Gemeinderats geregelt.

Art. 28

Gemass der kommunalen Personalverordnung erlasst der Gemeinderat
einen Einreihungsplan fir das gesamte Gemeindepersonal. GestUtzt auf
den Einreihungsplan werden den Inhaber/innen der nachstehend aufge-
fahrten Funktionen folgende finanziellen Kompetenzen zugeteilt:

Funktionen Ausgabenkompetenz Visums-
Gemeindeverwaltung (im Voranschlag enthalten) kompetenz
einmalig Jéhrlich
wiederkehrend
Gemeindeschreiber/in Fr. 15'000.— Fr.  1'500.- < Fr. 25'000.—-

Gemeindeammann und

. Fr. 15'000.— Fr. 1'500.— < Fr. 25'000.—

Betreibungsbeamte/r
Abtellungsleiter/in Tiefbau ¢ 15000 Fr. 1500~ | < Fr. 25'000-
und Werke
Abteilungsleiter/in . , ,
(ohne Tiefbau und Werke) Fr. 10'000.— Fr.  1'000.—- < Fr. 25'000.—
Stabsstellenleiter/in Fr—10'000.— Fr— 1'000.- Fr_25'000.—
Stellvertreter/in Ge-
meindeammann und Be- Fr. 10'000.— Fr.  1'000.— < Fr. 25'000.—-
treibungsbeamte/r
Fachverantwortliche/r . , ,

rer/in Hochbau Fr. 10'000.-  Fr. 1000~ = < Fr.25'000.~
Funktionen Ausgabenkompetenz Visums-
Alterszentrum Sunnetal (im Voranschlag enthalten) kompetenz

einmalig Jjahrlich
wiederkehrend

Leiter/in Fr. 15'000-  Fr. 1500~ < Fr.25'000.-
Alterszentrum Sunnetal
Leiterfin Hotellerie Bistio ¢ 10000~ Fr. 1000~ < Fr. 25000
Leiter/in Fr. 10'000.-  Fr. 1'000— < Fr.25'000.-

Pflege und Betreuung

Art. 29

Vorgesetzte Stellen sind des Weiteren ermachtigt, Ausgabenkompeten-
zen fUr einmalige Ausgaben bis maximal Fr. 5'000.— an direkt unterstellte
Angestellte zu Ubertragen, soweit dies fur deren Auftragserfillung erfor-
derlich ist.

Art. 30

Vorgesetzte Stellen haben die Abteilung Finanzen schriftlich Gber Kompe-
tenzdelegationen im Sinne von Art. 29 und/oder Stellvertretungen zu in-
formieren.
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Unterschriften-
regelung

Stellvertretungen

Inkrafttreten

Rechtliches

C. Allgemeine Kompetenzen

Art. 31
Protokollauszlige werden vom Sekretdr bzw. der Sekretarin des beschlies-
senden Organs allein unterzeichnet.

Prasidialverfigungen werden durch den/die Ressortvorsteher/in allein un-
terzeichnet; alle Gbrigen Schriftstlicke der Abteilung zeichnen der/die
Vorsteher/in und der/die zustandige Abteilungsleiter/in bzw. der/die zu-
standige Fachverantwortliche Bereichsleiter/in Hochbau gemeinsam.

Die Angestellten der Gemeindeverwaltung sind zur Unterzeichnung von
Schriftstiicken (Bescheinigungen, Ausweise etc.) berechtigt, sofern ihnen
dafir aufgrund der Stellenbeschreibung oder anderweitiger Reglemente
der Gemeinde Fallanden die abschliessende Sachbearbeitung obliegt.

Im Ubrigen gilt Art. 28 der Gemeindeordnung der Politischen Gemeinde
Fallanden.

Art. 32

Fur die Abteilungsleiter/innen, den/die Leiter/in des Gemeindeammann-
und Betreibungsamts, die Leiter/innen der Fachbereiche Stabsstellen,
den/die Leiter/in Alterszentrum und Gesundheit und den/die Gemeinde-
schreiber/in ist eine standige Stellvertretung zu gewahrleisten. Der/die
Stellvertreter/in tritt im Verhinderungsfall in alle Rechte und Pflichten
des/der Vertretenen ein.

V. SCHLUSSBESTIMMUNGEN
Art. 33
Dieses Verwaltungsreglement tritt per 1. Januar 2020 1 Juli 2018 in

Kraft und ersetzt dasjenige vom 8. Mai 2018 7. Februar 2017.

Vom Gemeinderat genehmigt am 17. Dezember 2019 8.-Mai-2018.

Gemass Art. 52 Abs. 3 der Gemeindeordnung werden die Organisation, Aufgaben, Kompeten-
zen und Befugnisse der Gemeindeverwaltung in einem Reglement geregelt. Fir die vorliegende
Anpassung des Verwaltungsreglements ist daher der Gemeinderat zustandig.

Der Gemeinderat beschliesst:

1. Das Verwaltungsreglement wird gemass dem in den Erwagungen wiedergegebenen
Wortlaut genehmigt und per 1. Januar 2020 in Kraft gesetzt.
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2. Die Gemeindeschreiberin wird beauftragt, die Angestellten Uber das neue Reglement in
geeigneter Weise in Kenntnis zu setzen.

3. Die Abteilung Présidiales wird beauftragt,

3.1.

3.2.

die entsprechende Broschiire zu aktualisieren sowie rechtzeitig elektronisch als
Druckversion bereitzustellen und auf der Website unter der Rubrik Erlasse aufzu-
schalten,

die Anpassungen auf der Homepage, Beschriftungen, Dokumente (z. B. beim
Haupteingang) etc. vorzunehmen.

4, Mitteilung an:

Gemeinderat, per Extranet

Leitungsteam; zur Kenntnis, per E-Mail
Gemeindeschreiberin; zum Vollzug
Abteilung Présidiales; zum Vollzug (Ziffer 3)
Kommunale Erlasssammlung

16.01. (mit aktualisierter Broschtire)
16.09.30.

Fur richtigen Protokollauszug:

£ 4k
Brigit Frick
Stellvertreterin Gemeindeschreiberin

Versand:

20. Dezember 2019



